ZAtACZNIK 6

International

OKRESY PRZECHOWYWANIA NA MOCY PRAWA POLSKIEGO

RODZAJ DOKUMENTU

MINIMALNE OKRESY PRZECHOWYWANIA
W OPARCIU O (A) PRAWO MIEJSCOWE
LUB (B) INNY POWOD LUB ZALECENIE

MINIMALNE OKRESY PRZECHOWYWANIA
W OPARCIU O (A) PRAWO MIEJSCOWE
LUB (B) INNY POWOD LUB ZALECENIE

Dokumenty korporacyjne

1.

Wszelkiego rodzaju dokumenty korporacyjne
(wewnetrzne), w tym:

e Rachunkowosé spotki

e Budzety

e Ksiegi rachunkowe i rejestry
e Rachunki zyskéw i strat

e Rejestry ptatnosci

e Uchwaty i/lub protokoty zgromadzen
(wspdlnikéw, rady nadzorczej i zarzadu)

(@) Minimalne okresy przechowywania:
e Ksiegi rachunkowe -5 lat

e Dowody ksiegowe dotyczace Srodkow

trwatych  w  budowie, pozyczek,
kredytow i uméw handlowych, roszczen
dochodzonych w postepowaniu
cywilnym lub objetych postepowaniem
karnym lub podatkowym - 5 lat od

poczatku roku nastepujgcego po roku

obrotowym, w ktérym operacje,
transakcje  ipostepowanie  zostaty
ostatecznie  zakonczone, sptacone,

(A) Nie ma na mocy ustawy.

Przepisy dotyczace rachunkowosci stanowig,
ze okresy przechowywania wskazane w
kolumnie (B) s3 minimalnymi okresami
przechowywania, zatem dopuszczalne jest
przechowywanie danych przez dtuzszy okres.

(B) Zalecenie: Ustawowy okres minimalny oraz
przez termin przedawnienia roszen (6 lub 10
lat w przypadku roszczen cywilnoprawnych i
3 lata w przypadku roszczen zwigzanych z
prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej), w
przypadku gdy dokumenty mogg by¢
wykorzystane w potencjalnym procesie.
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RODZAJ DOKUMENTU

MINIMALNE OKRESY PRZECHOWYWANIA

W OPARCIU O (A) PRAWO MIEJSCOWE
LUB (B) INNY POWOD LUB ZALECENIE

MINIMALNE OKRESY PRZECHOWYWANIA
W OPARCIU O (A) PRAWO MIEJSCOWE
LUB (B) INNY POWOD LUB ZALECENIE

e Umowa spotki (i jej zmiany)

e Ksiega udziatéw

e Regulaminy zarzadu

o td.

rozliczone lub w ktérym uptynety
terminy przedawnienia

e Dokumentacja przyjetego  sposobu
prowadzenia ksiegowosci - przez okres
nie krotszy niz 5 lat od uptywu jej

waznosci
e Dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat

e Pozostate dowody ksiegowe i
sprawozdania,  ktérych  obowigzek
sporzadzenia wynika z polskiej ustawy -
5 lat

e Uchwaty i/lub protokoty zgromadzen
(wspdlnikéw, rady nadzorczej, zarzadu),
umowa spotki (i jej zmiany), ksiega
udziatéw, regulaminy zarzadu itp. -
dopdki spotka istnieje

Podane wyzej okresy przechowywania
zwigzane 1z ksiegowoscig oblicza sie od
poczatku roku nastepujgcego po roku
obrotowym, ktorego dane zbiory dotycza.

Przyczyna zalecenia: (a) oraz art. 118 Kodeksu
cywilnego, ktéry stanowi, ze termin
przedawnienia dla roszczen cywilnych wynosi
zwykle 6 lat, a dla roszczen zwigzanych z
prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej — 3
lata.
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RODZAJ DOKUMENTU

MINIMALNE OKRESY PRZECHOWYWANIA
W OPARCIU O (A) PRAWO MIEJSCOWE
LUB (B) INNY POWOD LUB ZALECENIE

MINIMALNE OKRESY PRZECHOWYWANIA
W OPARCIU O (A) PRAWO MIEJSCOWE
LUB (B) INNY POWOD LUB ZALECENIE

(Art. 74 ustawy o rachunkowosci)
(Kodeks spdtek handlowych - interpretacja art.
248, 421 i innych)

(b) Zalecenie: Ustawowy okres minimalny
podany w (a) oraz przez termin
przedawnienia roszen (6 lub 10 lat w
przypadku roszczen cywilnoprawnych lub 3
lata w przypadku roszczen zwigzanych z
prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej), w
przypadku gdy dokumenty mogg byé
wykorzystane w potencjalnym procesie.

Przyczyna zalecenia: (a) powyzej oraz art. 118
polskiego  Kodeksu  cywilnego  (,Kodeks
cywilny”), ktory  stanowi, ze  termin
przedawnienia dla roszczen cywilnych wynosi
zwykle 6 albo 10 lat?, a dla roszczenh zwigzanych z
prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej— 3 lata.

Uwaga CC: Na dzien 6 lipca 2018 r. glowny termin przedawnienia roszczen cywilnych wynosi 6 a nie 10 lat. Jednak zgodnie z przepisami przejsciowymi ten 6-letni okres dla
roszczen istniejacych w tym dniu bedzie liczony od tego dnia, ale nie moze by¢ dtuzszy od ustawowego terminu przedawnienia obowigzujacego wedtug starych przepisow.
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RODZAJ DOKUMENTU

MINIMALNE OKRESY PRZECHOWYWANIA
W OPARCIU O (A) PRAWO MIEJSCOWE
LUB (B) INNY POWOD LUB ZALECENIE

MINIMALNE OKRESY PRZECHOWYWANIA
W OPARCIU O (A) PRAWO MIEJSCOWE
LUB (B) INNY POWOD LUB ZALECENIE

e Sprawozdania finansowe
e Raporty z badania

e Dokumenty z audytu

o Ksiegi

e |td.

Dokumentacja ksiegowa i finansowa, w tym:

(a) Minimalne okresy przechowywania:

e zatwierdzone roczne sprawozdania
finansowe nalezy zachowywac przez 5
lat, poczawszy od poczatku roku
nastepujgcego po roku, w ktérym zostaty

zatwierdzone

e pozostate dowody ksiegowe i

sprawozdania,  ktérych  obowigzek
sporzgdzenia wynika z polskiej ustawy
(w tym dokumenty z audytu) nalezy

zachowywac przez 5 lat

Art. 74 ustawy o rachunkowosci

(b) Zalecenie: Ustawowy okres minimalny

podany w (a) oraz przez termin
przedawnienia roszczen, w przypadku gdy
dokumenty mogg by¢ wykorzystane w

potencjalnym procesie.

(A) Nie ma na mocy ustawy.

Przepisy dotyczace rachunkowosci stanowia,
ze okresy przechowywania wskazane w
kolumnie (B) s3 minimalnymi okresami
przechowywania. Dopuszczalne jest zatem

przechowywanie danych przez dtuzszy okres.

(B) Zalecenie: Ustawowy okres minimalny oraz
przez termin przedawnienia roszen (6 lub 10
lat w przypadku roszczen cywilnoprawnych i
3 lata w przypadku roszczen zwigzanych z
prowadzeniem dziatalnosSci gospodarczej), w
przypadku gdy dokumenty mogg by¢

wykorzystane w potencjalnym procesie.

Przyczyna zalecenia: (a) oraz art. 118 Kodeksu

cywilnego,  ktéry  stanowi, ze  termin

przedawnienia dla roszczen cywilnych wynosi

Zalecany okres przechowywania wynosi 6 miesigcy od wygasnigcia termindw przedawnienia jakichkolwiek roszczen, chyba ze stwierdzono, ze w biegu terminu
przedawnienia nastapita przerwa albo wniesiono roszczenia, a w takim przypadku dane nalezy zachowa¢ do momentu wydania ostatecznego postanowienia w sprawie tych
roszczen lub wygasnigcia przerwanego terminu przedawnienia.
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RODZAJ DOKUMENTU

MINIMALNE OKRESY PRZECHOWYWANIA
W OPARCIU O (A) PRAWO MIEJSCOWE
LUB (B) INNY POWOD LUB ZALECENIE

MINIMALNE OKRESY PRZECHOWYWANIA
W OPARCIU O (A) PRAWO MIEJSCOWE
LUB (B) INNY POWOD LUB ZALECENIE

Przyczyna zalecenia: (a) powyzej oraz art. 118
Kodeksu cywilnego, ktéry stanowi, ze termin
przedawnienia dla roszczen cywilnych wynosi
zwykle 6 lub 10 lat (jednakze patrz przypis
dolny 1), a dla roszczen zwigzanych z
prowadzeniem dziatalno$ci gospodarczej — 3
lata.

zwykle 6 lat, a dla roszczen zwigzanych z
prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej— 3 lata.

Umowy handlowe

3.

Wszelkiego rodzaju umowy, w tym:

Umowy

Zezwolenia

Swiadectwa

Licencje

Umowy poufnosci (tylko jesli przewiduja
kare)

Umowy poufnosci innego rodzaju (tylko jesli

przewidujg kare)

(a) Minimalne okresy przechowywania:

e Umowy, dokumentacja  dotyczaca
ustugodawcéw, umowy  poufnosci,
umowy cywilnoprawne o zakazie

konkurencji, zezwolenia, $wiadectwa i
licencje - nie ma na mocy ustawy

e Umowy o zakazie konkurencji
stanowigce czes¢ stosunku zatrudnienia
- 10 albo 50 lat (wiecej informacji - patrz

pkt. 5(a) ponizej)

(b) Zalecenie:

(A) Nie ma na mocy ustawy.
(B) Zzalecenie:

e W przypadku uméw - 3, 6 lub 10 lat,
liczac od konca wykonywania umowy
(w zaleznosci od majgcego zastosowanie
terminu przedawnienia). Po 3 latach od
konca wykonywania umowy nalezy
przechowywa¢ umowe jedynie w postaci

papierowe;j

e Zezwolenia, Swiadectwa i licencje nalezy
przechowywac przez czas nieoznaczony
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RODZAJ DOKUMENTU

MINIMALNE OKRESY PRZECHOWYWANIA
W OPARCIU O (A) PRAWO MIEJSCOWE
LUB (B) INNY POWOD LUB ZALECENIE

MINIMALNE OKRESY PRZECHOWYWANIA
W OPARCIU O (A) PRAWO MIEJSCOWE
LUB (B) INNY POWOD LUB ZALECENIE

Umowy o zakazie konkurencji (tylko jesli
przewidujg kare)

Dokumentacja dotyczgca ustugodawcéw, w

tym (w szczegdlnosci) prawnikow,
notariuszy i ksiegowych

Itd.

Przyczyna
przechowywania

roszczenia w

e W odniesieniu do umoéw i dokumentacji
dotyczacej ustugodawcow — 3, 6 lub 10
lat (w zaleznosci od majacego

zastosowanie terminu przedawnienia

roszczen) od konca wykonywania
umowy. Po 3 latach od konca
wykonywania umowy nalezy

przechowywa¢ umowe jedynie w postaci
papierowe;j

e Zezwolenia, swiadectwa i licencje nalezy
przechowywac przez czas nieoznaczony

e Umowy o zakazie konkurencji, ktore
stanowig czes$¢ stosunku zatrudnienia,
nalezy

przechowywa¢ zgodnie z

ustawowym okresem przechowywania

zalecenia: ustawowe  okresy

i powéd biznesowy -
stosunkach gospodarczych
zwykle majg termin przedawnienia wynoszacy
3 lata, jednak w niektérych przypadkach termin

ten moze wynosic 6 lub 10 lat.

Przyczyna
przechowywania i
roszczenia w

zwykle majg termin przedawnienia wynoszacy

3

przedawnienia wynoszace 6 lub 10 lat.

e Umowy o zakazie konkurencji, ktore
stanowig cze$¢ stosunku zatrudnienia
nalezy przechowywac zgodnie z okresem
ustawowym

zalecenia: Ustawowy  okres

powdd biznesowy -
stosunkach gospodarczych

lata. Inne roszczenia majg terminy
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RODZAJ DOKUMENTU

MINIMALNE OKRESY PRZECHOWYWANIA
W OPARCIU O (A) PRAWO MIEJSCOWE
LUB (B) INNY POWOD LUB ZALECENIE

MINIMALNE OKRESY PRZECHOWYWANIA
W OPARCIU O (A) PRAWO MIEJSCOWE
LUB (B) INNY POWOD LUB ZALECENIE

Plany i polisy ubezpieczeniowe

(a) Minimalne okresy przechowywania:

e W przypadku  prywatnych  polis
ubezpieczeniowych okres
przechowywania taki jak w przypadku
uméw handlowych (patrz pkt. 3
powyzej)

e Ustawowe obowigzkowe ubezpieczenia
spoteczne, kopie deklaracji i raportow
nalezy przechowywac przez 5 lat, liczac
od daty ich przekazania  do
odpowiedniego organu ubezpieczen
spotecznych

Art. 47 (3c) ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych

(b) Zalecenie:

e W odniesieniu do prywatnych polis
ubezpieczeniowych - 3 lata od konca
wykonywania umowy. Po 3 latach
umowy nalezy przechowywac
wyfacznie w formie papierowe;j

(A) Nie ma na mocy ustawy.

(B) Zzalecenie:

e W odniesieniu do prywatnych polis
ubezpieczeniowych - 3 lata od konca
wykonywania umowy. Po 3 latach
umowy nalezy przechowywacé
wyltgcznie w formie papierowej

e Dla dokumentéw zwigzanych z

ustawowym obowigzkowym
ubezpieczeniem spotecznym - 5 lat,
liczac od daty ich przekazania do
odpowiedniego organu ubezpieczen

spotecznych

Przyczyna zalecenia: Art. 47 (3c) ustawy o
systemie ubezpieczen spotecznych i z ogdéinych
wzgleddw biznesowych.
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RODZAJ DOKUMENTU

MINIMALNE OKRESY PRZECHOWYWANIA
W OPARCIU O (A) PRAWO MIEJSCOWE
LUB (B) INNY POWOD LUB ZALECENIE

MINIMALNE OKRESY PRZECHOWYWANIA
W OPARCIU O (A) PRAWO MIEJSCOWE
LUB (B) INNY POWOD LUB ZALECENIE

e Dla dokumentow

ustawowym

zwigzanych z
obowigzkowym
ubezpieczeniem spotecznym - 5 lat,
liczac od daty ich przekazania do
odpowiedniego organu ubezpieczen
spotecznych

Przyczyna zalecenia: (a) powyzej i z ogdlnych
wzgleddw biznesowych.

Zasoby

ludzkie

5.

Umowy o prace (wraz z wszelkimi aneksami)

(a) Minimalne okresy przechowywania:

od 1 2019 .
przechowywania wynosi 10 lat od konca roku, w

stycznia minimalny okres

ktérym zakoriczono stosunek pracy.

W  Swietle  obowigzujacych  wczesniej
przepisdw okres przechowywania wynosit 50
lat od korca zatrudnienia i ten okres nadal
obowigzuje w odniesieniu do pracownikéw
zatrudnionych przed 1 stycznia 2019 r. Jesli
ztozy organowi

jednak pracodawca

ubezpieczen spotecznych odpowiedni raport,

(A) Nie ma na mocy ustawy.

(B) Zalecenie: Ustawowy okres minimalny
(patrz kolumna (B)).

Przyczyna zalecenia: Gdy wygasnie wymagany
ustawowy okres przechowywania, nie widzimy
oczywistego prawnie uzasadnionego interesu
w mysl art. 6(f) RODO, by przechowywac¢ dane
zawarte w

osobowe, ktére sg zazwyczaj

umowach.
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RODZAJ DOKUMENTU

MINIMALNE OKRESY PRZECHOWYWANIA
W OPARCIU O (A) PRAWO MIEJSCOWE
LUB (B) INNY POWOD LUB ZALECENIE

MINIMALNE OKRESY PRZECHOWYWANIA
W OPARCIU O (A) PRAWO MIEJSCOWE
LUB (B) INNY POWOD LUB ZALECENIE

10-letni okres przechowywania ma
zastosowanie réwniez w odniesieniu do
pracownikdéw, ktoérzy byli zatrudnieni przed 1
stycznia 2019 r. (choé¢ nie do pracownikéw
zatrudnionych przed 31 grudnia 1998r.), a
okres przechowywania rozpoczyna bieg od
konca roku, w ktérym raport zostat ztozony.

Art. 94 ust. 9b) Kodeksu pracy i art. 7 ustawy o
zmianie niektérych ustaw w zwigzku ze
skroceniem  okresu  przechowania  akt
pracowniczych oraz ich elektronizacjq

(b) Zalecenie: Przechowywanie akt przez 10
lub 50 lat, w zaleznosci od daty nawigzania
stosunku pracy oraz tego, czy do organu
ubezpieczen spotecznych ztozono raport
informacyjny.

Przyczyna zalecenia: (a) powyze;j.

Akta pracownikdéw zagranicznych
(ekspatriantow), w tym:

(a) Minimalny okres przechowywania: Ta
informacja jest czescia akt osobowych

(A) Nie ma na mocy ustawy.

(B) Zalecenie: Ustawowy okres minimalny

(patrz kolumna (B)).
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MINIMALNE OKRESY PRZECHOWYWANIA
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MINIMALNE OKRESY PRZECHOWYWANIA
W OPARCIU O (A) PRAWO MIEJSCOWE
LUB (B) INNY POWOD LUB ZALECENIE

e Zezwolenie na prace

e  Wiza (wnioski)

e |td.

pracownika - zastosowanie ma punkt 5(a)
powyzej.

(§ 3 punkt 1 rozporzqdzania w sprawie
dokumentacji pracowniczej)

(b) Zalecenie: Przechowywanie akt przez 10
lub 50 lat, w zaleznosci od daty nawigzania
stosunku pracy oraz tego, czy do organu
ubezpieczen spotecznych ztozono raport
informacyjny.

Przyczyna zalecenia: (a) powyze;j.

Przyczyna zalecenia: Gdy wygasnie wymagany
ustawowy okres przechowywania, nie widzimy
oczywistego prawnie uzasadnionego interesu
w mysl art. 6(f) RODO, by przechowywac dane
osobowe, ktére sg zazwyczaj zawarte w tych
dokumentach.

Prywatne dane kontaktowe, w tym:

e Adres zamieszkania
e Krajowy numer ubezpieczenia

e td.

(a) Minimalny okres przechowywania: Ta
informacja jest czescia akt osobowych
pracownika - zastosowanie ma punkt 5(a)
powyzej.

(b) Zalecenie: Przechowywanie akt przez 10
lub 50 lat, w zaleznosci od daty nawigzania
stosunku pracy oraz tego, czy do organu
ubezpieczen spotecznych ztozono raport
informacyjny.

(A) Nie ma na mocy ustawy.

(B) Zalecenie: Ustawowy okres minimalny
(patrz kolumna (B)).

Przyczyna zalecenia: Gdy wygasnie wymagany
ustawowy okres przechowywania, nie widzimy
oczywistego prawnie uzasadnionego interesu
w mysl art. 6(f) RODO, by przechowywac te
dane osobowe.

HES | bulk for life



International

RODZAJ DOKUMENTU

MINIMALNE OKRESY PRZECHOWYWANIA
W OPARCIU O (A) PRAWO MIEJSCOWE
LUB (B) INNY POWOD LUB ZALECENIE
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Przyczyna zalecenia: (a) powyze;.

Dane kontaktowe w razie nagtych wypadkdéw, w
tym:

e (Osoba do kontaktu w razie nagtego
wypadku

e Informacje o osobie do kontaktu w razie
nagtego wypadku

(a) Minimalny okres przechowywania: Ta

informacja jest czescia akt osobowych
pracownika - zastosowanie ma punkt 5(a)
powyzej.

(b) Zalecenie: Przechowywanie akt przez 10
lub 50 lat, w zaleznosci od daty nawigzania
stosunku pracy oraz tego, czy do organu
ubezpieczen ztozono

spotecznych raport

informacyjny.

Przyczyna zalecenia: (a) powyze;j.

(A) Nie ma na mocy ustawy.

(B) Zalecenie: Ustawowy okres minimalny
(patrz kolumna (B)).

Przyczyna zalecenia: Gdy wygasnie wymagany
ustawowy okres przechowywania, nie widzimy
oczywistego prawnie uzasadnionego interesu
w mysl art. 6(f) RODO, by przechowywac te
dane osobowe.

Kopia dowodu tozsamosci pracownika

(a) Minimalny okres przechowywania: Ta

informacja jest czescia akt osobowych
pracownika - zastosowanie ma punkt 5(a)
powyzej.

(b) Zalecenie: Przechowywanie akt przez 10
lub 50 lat, w zaleznosci od daty nawigzania
stosunku pracy oraz tego, czy do organu

(A) Nie ma na mocy ustawy.

(B) Zalecenie: Ustawowy okres minimalny
(patrz kolumna (B)).

Przyczyna zalecenia: Gdy wygasnie wymagany
ustawowy okres przechowywania, nie widzimy
oczywistego prawnie uzasadnionego interesu
w mysl art. 6(f) RODO, by przechowywac dane
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MINIMALNE OKRESY PRZECHOWYWANIA
W OPARCIU O (A) PRAWO MIEJSCOWE
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MINIMALNE OKRESY PRZECHOWYWANIA
W OPARCIU O (A) PRAWO MIEJSCOWE
LUB (B) INNY POWOD LUB ZALECENIE

ubezpieczen spotecznych ztozono raport

informacyjny.

Przyczyna zalecenia: (a) powyze;.

osobowe, ktére sg zazwyczaj zawarte w tych
dokumentach.

10.

Informacje dotyczgce nieobecnosci
pracownikéw oraz szczegdlnych zdarzen
zwigzanych z mobilnoscig, w tym:

e Nieobecnosci, takich jak urlop macierzynski,
rodzicielski i zwigzana z tym dokumentacja

e Czas wolny, taki jak ustawowe prawo do
urlopu oraz dokumentacja urlopu, do
ktorego pracownik jest uprawniony

e Zawiadomienie o cigzy i powigzane
informacje zdrowotne

e Tymczasowe przeniesienia (takie jak umowy
z ekspatriantami, pakiety relokacyjne)

e td.

(a) Minimalny okres przechowywania: Ta

informacja jest czedciag akt osobowych

pracownika - zastosowanie ma punkt 5(a)

powyzej.

(b) Zalecenie: Przechowywanie akt przez 10
lub 50 lat, w zaleznosci od daty nawigzania
stosunku pracy oraz tego, czy do organu
spotecznych  ztozono

ubezpieczen raport

informacyjny.

Przyczyna zalecenia: (a) powyze;j.

(A) Nie ma na mocy ustawy.

(B) Zalecenie: Ustawowy okres minimalny
(patrz kolumna (B)).

Przyczyna zalecenia: Gdy wygasnie wymagany
ustawowy okres przechowywania, nie widzimy
oczywistego prawnie uzasadnionego interesu
w mysl art. 6(f) RODO, by przechowywac dane
osobowe, ktére sg zazwyczaj zawarte w tych
dokumentach.
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RODZAJ DOKUMENTU

MINIMALNE OKRESY PRZECHOWYWANIA
W OPARCIU O (A) PRAWO MIEJSCOWE
LUB (B) INNY POWOD LUB ZALECENIE

MINIMALNE OKRESY PRZECHOWYWANIA
W OPARCIU O (A) PRAWO MIEJSCOWE
LUB (B) INNY POWOD LUB ZALECENIE

11. Wyniki/dokumentacja wewnetrznych (a) Minimalny okres przechowywania: Nie (A) Nie ma na mocy ustawy.
postepowan dotyczacych pracownikéw (na ma na mocy ustawy.
przyktad z przegladania e-maili lub rozméw) (B) Zzalecenie: Ustawowy termin
(b) Zalecenie: Termin przedawnienia dla przedawnienia roszczen - do 3 lat w przypadku
roszczenn zwigzanych ze stosunkiem pracy (3 roszczen zwigzanych ze stosunkiem pracy, ale
lata), nie w oparciu o podstawe prawng ale ze niektére powigzane roszczenia (np. raczej z
wzgleddéw biznesowych. zakresu prawa cywilnego niz prawa pracy, takie
jak o ochrone dobr osobistych) mogg ulegac
Przyczyna zalecenia: (b) powyzej. przedawnieniu po 6 lub 10 latach (roszczenia
cywilnoprawne).
Przyczyna zalecenia: Naszym  zdaniem
potencjalna obrona przed roszczeniami lub, w
odpowiednich przypadkach, ich dochodzenie,
mogg by¢ uznane za prawnie uzasadniony
interes w mys| art. 6(f) RODO. Nie widzimy
takiego interesu po uptywie odpowiedniego
okresu.
12. Dokumentacja i informacje zwigzane z (a) Minimalny okres przechowywania: Nie (A) Nie ma na mocy ustawy.

przeprowadzanymi dwa razy w roku ocenami,
pracownikéw w tym:

e Protokoty ze spotkan w celu dokonania
oceny dwa razy w roku

ma na mocy ustawy.

(b) Zalecenie: Termin przedawnienia dla
roszczen zwigzanych ze stosunkiem pracy (3
lata). Nie jest oparty o podstawe prawng, ale
zalecamy go ze wzgledow biznesowych.

(B) Zalecenie: Ustawowy termin
przedawnienia roszczen - do 3 lat w przypadku
roszczen zwigzanych ze stosunkiem pracy, ale

niektdre powigzane roszczenia mogg ulegac
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MINIMALNE OKRESY PRZECHOWYWANIA

W OPARCIU O (A) PRAWO MIEJSCOWE
LUB (B) INNY POWOD LUB ZALECENIE

MINIMALNE OKRESY PRZECHOWYWANIA
W OPARCIU O (A) PRAWO MIEJSCOWE
LUB (B) INNY POWOD LUB ZALECENIE

e Proces oceny

e Sporzadzane dwa razy w roku plany rozwoju

e |td.

Pozostaje ryzyko, ze w ciggu tego 3-letniego
okresu zostang wysuniete roszczenia zwigzane
ze stosunkiem pracy; zaleca sie wiec, aby po
wykorzystaniu dane przechowywac¢ w formie
zagregowanej, o ile jest to mozliwe. Na
przyktad w przypadku oceny realizacji celéw
pracowniczych nalezy zachowaé ogdlny wynik
oceny a nie szczegdtowe odpowiedzi.

Przyczyna zalecenia: (b) powyzej.

przedawnieniu po 6 lub 10 latach (roszczenia
cywilnoprawne).

Przyczyna zalecenia: Naszym  zdaniem
potencjalna obrona przed roszczeniami lub, w
odpowiednich przypadkach, ich dochodzenie,
moga by¢ uznane za prawnie uzasadniony
interes w mysl art. 6(f) RODO. Nie widzimy

takiego interesu po uptywie tego okresu.

Informacje dotyczace ptatnosci na rzecz pracownikow

13.

Administracja, w tym:

e Administracja ptac, w tym wszystkich
nieopodatkowanych zwrotéw

e Administracja wynagrodzen (np. informacje
istotne dla obliczania wynagrodzenia i ptacy
oraz podatkdw i sktadek)

e Administracja szczegdélnych wynagrodzen (tj.

przynaleznosc¢ koscielna, stopien

(a) Minimalne okresy przechowywania:

e Listy ptac, karty ptac i

dokumenty, na podstawie

obliczane sg emerytura lub swiadczenie

rentowe,

przez 50 lat od momentu zakorczenia

stosunku pracy. w
pracownikow
2018 r. i

zatrudnionych

grudnia

przed tg data,

pozostate
ktorych

majg by¢ przechowywane
przypadku

zatrudnionych po 31
pracownikéw

(A) Nie ma na mocy ustawy.

(B) Zalecenie: Ustawowy okres minimalny
(patrz kolumna (B)).

Przyczyna zalecenia: Gdy wygasnie wymagany
ustawowy okres przechowywania, nie widzimy
oczywistego prawnie uzasadnionego interesu
w mysl art. 6(f) RODO, by przechowywac dane
osobowe, ktére sg zazwyczaj zawarte w tych
dokumentach.
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RODZAJ DOKUMENTU

MINIMALNE OKRESY PRZECHOWYWANIA
W OPARCIU O (A) PRAWO MIEJSCOWE
LUB (B) INNY POWOD LUB ZALECENIE

MINIMALNE OKRESY PRZECHOWYWANIA
W OPARCIU O (A) PRAWO MIEJSCOWE
LUB (B) INNY POWOD LUB ZALECENIE

niepetnosprawnosci oraz przynaleznosé
zwigzkowa)

odniesieniu do ktérych do organu
ubezpieczen spotecznych ztozono raport
informacyjny, okres przechowywania

wynosi jednak 10 lat

Art. 125a ustawy o emeryturach i rentach z
Funduszu Ubezpieczen Spotecznych

e W odniesieniu do dokumentéw innych
niz te, o ktérych mowa w ustepie
powyzej, zastosowanie ma powyzszy
pkt. 5(a)

(b) Zalecenie: Przechowywanie rejestrow
przez okresy ustawowe podane w (a) powyze;.

Przyczyna zalecenia: (a) powyze;j.

14.

Prywatne dane kontaktowe potrzebne do celéw
ptacowych, w tym:

e Rachunek bankowy

e Stan cywilny

(a) Minimalny okres przechowywania: Ta

informacja jest czedciag akt osobowych

pracownika - zastosowanie ma punkt 5(a)

powyzej.

(b) Zalecenie: Przechowywanie akt przez 10
lub 50 lat, w zaleznosci od daty nawigzania

(A) Nie ma na mocy ustawy.

(B) Zalecenie: Ustawowy okres minimalny
(patrz kolumna (B)).

Przyczyna zalecenia: Gdy wygasnie wymagany
ustawowy okres przechowywania, nie widzimy
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MINIMALNE OKRESY PRZECHOWYWANIA | MINIMALNE OKRESY PRZECHOWYWANIA

RODZAJ DOKUMENTU W OPARCIU O (A) PRAWO MIEJSCOWE W OPARCIU O (A) PRAWO MIEJSCOWE
LUB (B) INNY POWOD LUB ZALECENIE LUB (B) INNY POWOD LUB ZALECENIE
o Itd. stosunku pracy oraz tego, czy do organu oczywistego prawnie uzasadnionego interesu

ubezpieczern  spotecznych ztozono raport w mysl art. 6(f) RODO, by przechowywa¢ dane
informacyjny. osobowe.

Przyczyna zalecenia: (a) powyze;j.

15. Zapisy dotyczace odprawy oraz dokumentacja (a) Minimalne okresy przechowywania: (A) Nie ma na mocy ustawy.
zwigzana z wynagrodzeniami, a w szczegolnosci:
e Listy ptac, karty ptac i pozostate | (B) zalecenie: Ustawowy okres minimalny
e Zapisy dotyczgce odprawy i obliczenia dokumenty, na podstawie ktorych | (patrz kolumna (B)) lub termin przedawnienia
wynagrodzenia? obliczane s3 emerytura lub swiadczenie | potencjalnych roszczen.
rentowe, maja by¢ przechowywane
e Dokumentacja i informacje zwigzane z przez 50 lat od daty zakorczenia Przyczyna zalecenia: Gdy wygagnie wymagany
wynagrodzeniem (z wyjatkiem pfac i stosunku  pracy. W przypadku | ystawowy okres przechowywania lub termin
emerytur, planow opieki zdrowotnej itp., pracownikéw  zatrudnionych po 31 | przedawnienia, nie widzimy oczywistego
pism dotyczacych premii, pism grudnia  2018r. i  pracownikOW | prawnie uzasadnionego interesu w myél art.
o podwyzkach) zatrudnionych wezedniej, w odniesieniu | g(f) RODO, by przechowywaé dane osobowe,
do ktorych do organu ubezpieczen | ktére sg zazwyczaj zawarte w  tych
spotecznych ztozono raport | dokumentach.

informacyjny, okres przechowywania
wynosi jednak 10 lat

2 Uwaga CC: Patrz tez kategoria ,Wypowiadanie uméw o prace”.
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RODZAJ DOKUMENTU

MINIMALNE OKRESY PRZECHOWYWANIA
W OPARCIU O (A) PRAWO MIEJSCOWE
LUB (B) INNY POWOD LUB ZALECENIE

MINIMALNE OKRESY PRZECHOWYWANIA
W OPARCIU O (A) PRAWO MIEJSCOWE
LUB (B) INNY POWOD LUB ZALECENIE

Art. 125a ustawy o emeryturach i rentach z
Funduszu Ubezpieczen Spotfecznych

e W odniesieniu do dokumentéw innych
niz te, o ktérych mowa powyzej, ktére
stanowig akta osobowe pracownika
(lub ich czes¢), zastosowanie ma

powyzszy pkt. 5(a)

inne niz

e Dokumenty wymienione

powyzej nalezy przechowywaé do

uptywu  terminu przedawnienia
roszcze zwigzanych ze stosunkiem

pracy (ktéry wynosi 3 lata)

(b) Zalecenie: Przechowywanie zapiséw
przez okresy ustawowe, o ktdrych mowa w (a)
powyzej lub przez termin przedawnienia

potencjalnych roszczen.

Przyczyna zalecenia: (a) powyze;j.

16.

Informacje o kapitale i dotyczgce go dokumenty,
w tym:

(a) Minimalne okresy przechowywania:

(A) Nie ma na mocy ustawy.
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RODZAJ DOKUMENTU

MINIMALNE OKRESY PRZECHOWYWANIA
W OPARCIU O (A) PRAWO MIEJSCOWE
LUB (B) INNY POWOD LUB ZALECENIE

MINIMALNE OKRESY PRZECHOWYWANIA
W OPARCIU O (A) PRAWO MIEJSCOWE
LUB (B) INNY POWOD LUB ZALECENIE

e Dokumentacja programow akcji

e Listy dotyczace nabywania udziatéw
e Informacje o stanie kapitatu

e Oswiadczenia

e |td.

e Dokumenty korporacyjne zwigzane z
posiadaniem udziatéw nalezy
przechowywa¢ tak dtugo, jak dtugo
istnieje spétka oraz przez termin
przedawnienia roszczen

e Dokumenty, ktére stanowig czesé¢ akt
osobowych pracownika nalezy
przechowywaé przez 10 lub 50 lat (na
podstawie pkt. 5(a) powyzej)

e Dokumenty, na podstawie ktorych
obliczane sg emerytura lub sSwiadczenie
rentowe, powinny by¢ przechowywane
przez 10 lub 50 lat (na podstawie pkt.
15(a) powyzej)

e Dokumenty, ktérych nie wymieniono
powyzej, nalezy przechowywaé¢ do
uptywu terminu przedawnienia roszczen

(b) Zalecenie: Przechowywanie danych przez
okresy podane w (a) powyze;j.

(B) Zalecenie: Przechowywanie danych przez
okresy podane w (a).

Przyczyna zalecenia: Gdy wygasnie wymagany
ustawowy okres przechowywania lub termin
przedawnienia  roszczen, nie  widzimy
oczywistego prawnie uzasadnionego interesu
w mysl art. 6(f) RODO, by przechowywac dane
osobowe, ktére sg zazwyczaj zawarte w tych
dokumentach.
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MINIMALNE OKRESY PRZECHOWYWANIA
W OPARCIU O (A) PRAWO MIEJSCOWE
LUB (B) INNY POWOD LUB ZALECENIE

MINIMALNE OKRESY PRZECHOWYWANIA
W OPARCIU O (A) PRAWO MIEJSCOWE
LUB (B) INNY POWOD LUB ZALECENIE

Przyczyna zalecenia: (a) powyze;.

17.

Informacje o podrdzach i wydatkach, w tym:

e Formularze zwrotu wydatkéw

e Potwierdzenia poniesienia wydatkow

e Dane dotyczace dokonanych zwrotéw

e |td.

(a) Minimalne okresy przechowywania:

e Dokumenty, ktére stanowig czes$é akt

osobowych pracownika nalezy
przechowywaé przez 10 lub 50 lat (na
podstawie pkt. 5(a) powyzej)

e Pozostate dokumenty nalezy

przechowywa¢ do uptywu terminu

przedawnienia roszczen

(b) Zalecenie:

e Przechowywanie akt przez 10 lub 50
lat, w zaleznosci od daty nawigzania
stosunku pracy oraz tego, czy do
organu

ubezpieczen  spotecznych

ztozono raport informacyjny
e Przechowywanie pozostatych
dokumentow przez termin

przedawnienia roszczen

(A) Nie ma na mocy ustawy.

(B) Zalecenie: Ustawowy okres minimalny lub
termin przedawnienia roszczen (patrz
kolumna (B)).

Przyczyna zalecenia: Gdy wygasnie wymagany
ustawowy okres przechowywania lub termin
przedawnienia  roszcze,, nie  widzimy
oczywistego prawnie uzasadnionego interesu
w mysl art. 6(f) RODO, by przechowywac dane
osobowe, ktére sg zazwyczaj zawarte w tych

dokumentach.
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MINIMALNE OKRESY PRZECHOWYWANIA
W OPARCIU O (A) PRAWO MIEJSCOWE
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MINIMALNE OKRESY PRZECHOWYWANIA
W OPARCIU O (A) PRAWO MIEJSCOWE
LUB (B) INNY POWOD LUB ZALECENIE

Przyczyna zalecenia: (a) powyze;.

Informacje o emeryturach

18.

Wszystkie dane biznesowe i zapisy dotyczace
planéw emerytalnych i programéw, w tym:

Dane biznesowe

e Administracja emerytur

Wczesniejsze emerytury

o td.

(a) Minimalne okresy przechowywania:
e Ustawowe obowigzkowe

ubezpieczenia  spoteczne,  kopie

deklaracji i  raportéw  nalezy
przechowywaé przez 5 lat, liczac od
daty ich

odpowiedniego organu ubezpieczen

przekazania do

spotecznych

(Art. 47 (3c) ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych)
ktére

e W przypadku dokumentdw,

stanowig czes¢ akt  osobowych
pracownika - 10 lub 50 lat, w zaleznosci
od daty zatrudnienia pracownika oraz
faktu ztozenia do organu ubezpieczen
spotecznych

raportu informacyjnego

(patrz pkt. 5(a) powyzej)

(A) Nie ma na mocy ustawy.

(B) Zalecenie: Ustawowy okres minimalny
(patrz kolumna (B)).

Przyczyna zalecenia: Gdy wygasnie wymagany
ustawowy okres przechowywania, nie widzimy
oczywistego prawnie uzasadnionego interesu
w mysl art. 6(f) RODO, by przechowywac dane
osobowe, ktére sg zazwyczaj zawarte w tych
dokumentach.
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e Listy ptac, karty ptac i pozostate

dokumenty, na podstawie ktdrych

obliczane s3 emerytura lub sSwiadczenie

rentowe, maja by¢ przechowywane
przez 50 lat od daty zakonczenia
stosunku pracy. w przypadku

pracownikéw
2018 r. i
zatrudnionych wczesniej, w odniesieniu

zatrudnionych po 31
grudnia pracownikdéw
do ktérych do organu ubezpieczen

spotecznych ztozono raport

informacyjny, okres przechowywania

wynosi jednak 10 lat.

Art. 125a ustawy oemeryturach i rentach z
Funduszu Ubezpieczen Spotecznych

(b) Zalecenie: Przechowywanie danych przez
okresy ustawowe podane w (a) powyzej.

Przyczyna zalecenia: (a) powyze;j.

19.

Dokumentacja i informacje dotyczace emerytur,
w tym:

(a) Minimalne okresy przechowywania:

(A) Nie ma na mocy ustawy.
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MINIMALNE OKRESY PRZECHOWYWANIA
W OPARCIU O (A) PRAWO MIEJSCOWE
LUB (B) INNY POWOD LUB ZALECENIE

MINIMALNE OKRESY PRZECHOWYWANIA
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LUB (B) INNY POWOD LUB ZALECENIE

e Oferty emerytalne

e Status emerytalny

e Dokumentacja zwigzana z indywidualnym
planem emerytalnym

o td.

e Ustawowe obowigzkowe ubezpieczenia
spoteczne, kopie deklaracji i raportéw
nalezy przechowywac przez 5 lat, liczac
od daty ich
odpowiedniego

przekazania  do
organu ubezpieczen

spotecznych

(Art. 47 (3c) ustawy o systemie ubezpieczern

spotecznych)
e W przypadku dokumentdéw, ktére
stanowig czesc dokumentacji

pracowniczej - 10 lub 50 lat, w zaleznosci
od daty zatrudnienia pracownika oraz
faktu ztozenia do organu ubezpieczen
spotecznych

raportu informacyjnego

(patrz pkt. 5(a) powyzej)

(b) Zalecenie: Przechowywanie danych przez
okresy ustawowe podane w (a) powyzej.

Przyczyna zalecenia: (a) powyze;j.

(B) Zalecenie: Ustawowy okres minimalny
(patrz kolumna (B)).

Przyczyna zalecenia: Gdy wygasnie wymagany
ustawowy okres przechowywania, nie widzimy
oczywistego prawnie uzasadnionego interesu
w mysl art. 6(f) RODO, by przechowywac dane
osobowe, ktére sg zazwyczaj zawarte w tych
dokumentach.

Informacje zwigzane ze zdrowiem pracownikéw
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MINIMALNE OKRESY PRZECHOWYWANIA
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MINIMALNE OKRESY PRZECHOWYWANIA
W OPARCIU O (A) PRAWO MIEJSCOWE
LUB (B) INNY POWOD LUB ZALECENIE

20.

Dokumenty zawierajgce informacje zwigzane ze
zdrowiem pracownikdéw, w tym:

e Dokumentacja medyczna (od lekarza

zaktadowego), obejmujgca indywidualne
plany reintegracji, leczenia i przystosowania

stanowiska pracy

e Dokumenty zwigzane z wypadkami przy
pracy

e Informacje zwigzane ze zdrowiem i

dokumentacja (z wyjatkiem
niepetnosprawnosci, np. zawiadomienie o
niezdolnosci do pracy, historia zwolnien
chorobowych, informacje dotyczace
srodkéw w celu reintegracji i dokumentacja

tych srodkéw)

o td.

(a) Minimalne okresy przechowywania:

e Dla dokumentow, ktore stanowig czesc
akt osobowych pracownika (takich jak

historia wstepnych, okresowych i
kontrolnych badan lekarskich),
obowigzuje  okres przechowywania

wynoszacy 10 lub 50 lat (patrz pkt. 5(a)
powyzej)

e Protokdét ustalenia  okolicznodci i
przyczyn wypadku przy pracy wraz z
pozostatg dokumentacja powypadkowa
- zastosowanie ma okres

przechowywania przez 10 lat

(art. 234 § 3* Kodeksu pracy)

e Dla dokumentéw dotyczacych chordéb
zawodowych nie okreslono ustawowego
okresu przechowywania. Na podstawie
opinii Gtéwnego Inspektora Danych

Osobowych pracodawcy powinni ustalié

okres przechowywania takich danych,

przy uwzglednieniu okreséw, w ktdrych

(A) Nie ma na mocy ustawy.

(B) Zalecenie: Ustawowy okres minimalny
(patrz kolumna (B)).

Przyczyna zalecenia: Gdy wygasnie wymagany
ustawowy okres przechowywania, nie widzimy
oczywistego prawnie uzasadnionego interesu
w mysl art. 6(f) RODO, by przechowywac dane
osobowe, ktére sg zazwyczaj zawarte w tych
dokumentach.
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MINIMALNE OKRESY PRZECHOWYWANIA
W OPARCIU O (A) PRAWO MIEJSCOWE
LUB (B) INNY POWOD LUB ZALECENIE

objawy choroby zawodowej uprawniaty
do rozpoznania choroby zawodowej,
pomimo wczesniejszego zakonczenia
pracy w zwigzanych z choroba
okolicznosciach (zgodnie z rzgdowym
rozporzadzeniem w sprawie chordéb
zawodowych (okresy wahaja sie od kilku
dni do 10 lat))

e Dla dokumentéw, ktére majg wptyw na
wartosé sktadek ubezpieczen
spotecznych (takich  jak  urlopy
chorobowe), minimalny okres
przechowywania to 5 lat, liczac od daty
ztozenia odpowiednich deklaracji i
raportdw do organu ubezpieczen
spotecznych

e Listy ptac, karty ptac i pozostate
dokumenty, na podstawie ktdrych
obliczane sg emerytura lub sSwiadczenie
rentowe, majg by¢ przechowywane
przez okres minimalny wynoszacy 50 lat
od momentu zakonczenia stosunku
pracy. W przypadku pracownikéw

HES | bulk for life



International

RODZAJ DOKUMENTU

MINIMALNE OKRESY PRZECHOWYWANIA
W OPARCIU O (A) PRAWO MIEJSCOWE
LUB (B) INNY POWOD LUB ZALECENIE

MINIMALNE OKRESY PRZECHOWYWANIA
W OPARCIU O (A) PRAWO MIEJSCOWE
LUB (B) INNY POWOD LUB ZALECENIE

zatrudnionych po 31 grudnia 2018r. i
pracownikéw zatrudnionych wczesniej,
w odniesieniu do ktérych do organu
ubezpieczen spotecznych ztozono raport
okres

informacyjny, minimalny

przechowywania wynosi jednak 10 lat

Art. 125a ustawy oemeryturach i rentach z
Funduszu Ubezpieczen Spotecznych

(b) Zalecenie: Przechowywanie rejestrow

przez okresy minimalne wskazane powyze;.

Przyczyna zalecenia: (a) powyze;j.

Informacje dotyczace kariery pracownika

21.

Informacje dotyczace realizacji celéw przez
pracownika - dokumentacja i informacje o
srodkach dyscyplinarnych, w tym:

e Wszelkie ostrzezenia

o Wszelkie plany poprawy funkcjonowania

(a) Minimalne okresy przechowywania:

e Niektére  dokumenty (takie jak

informacje o szkoleniach, informacje o
organizacji, ostrzezenia lub plany
poprawy funkcjonowanie) beda
stanowi¢ dokumentacje personalng (lub
Minimalne

j€j czesé). okresy

(A) Nie ma na mocy ustawy.
(B) Zalecenie: Ustawowy okres minimalny
(patrz kolumna (B)) lub termin przedawnienia

roszczen.

Przyczyna zalecenia: Gdy wygasnie wymagany

ustawowy okres przechowywania lub termin
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Oceny przetozonego
Samoocena pracownika
Cele rozwoju

Nagany

Dokumentacja i informacje dotyczace
talentéw (np. identyfikacja talentéw)

Szkolenia i rozwdj (odbyte szkolenia,
rejestry zwigzane ze szkoleniami,
zaliczone/niezaliczone szkolenia i testy)

Informacje zwigzane z organizacjq

(jednostka organizacyjna, nazwa stanowiska
pracy, stopien zaszeregowania stanowiska

pracy, zawodowe dane kontaktowe itp.)

Itd.

przechowywania tych dokumentéw sa
takie same jak pozostatej dokumentacji
personalnej - 10 lub 50 lat (patrz pkt. 5(a)
powyzej)

e Przetwarzanie pozostatej dokumentacji
(takiej jak oceny, przeglady) jest w
Swietle obowigzujacych obecnie

przepiséw dopuszczalne w niektérych

okolicznosciach ze wzgledu na prawnie
uzasadniony interes. Dokumenty nalezy
terminu

przechowywaé¢ do uptywu

przedawnienia potencjalnych roszczen

e Dokumentacje dotyczacg upomnien,
nagan i kar finansowych natozonych na
pracownikdw nalezy usungé z akt
po roku

osobowych  pracownika

nienagannej pracy

Art. 113 Kodeksu pracy

(b) Zalecenie: Przechowywanie dokumentow
przez ustawowe okresy minimalne podane w
(a) powyzej. W odniesieniu do dokumentow,

przedawnienia  roszczen, nie  widzimy
oczywistego prawnie uzasadnionego interesu
w mysl art. 6(f) RODO, by przechowywa¢ dane
osobowe, ktére sg zazwyczaj zawarte w tych
dokumentach. Jesli chodzi o dokumenty, dla
ktérych nie okreslono ustawowego okresu
przechowywania, to naszym  zdaniem
potencjalna obrona przed roszczeniami lub ich
dochodzenie moga by¢ uznane za prawnie
uzasadniony interes w mysl art. 6(f) RODO. Nie
widzimy takiego interesu po uptywie tego

okresu.
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dla ktérych nie okreslono ustawowego okresu
przechowywania, dokumenty powinny by¢

przechowywane dopdki istnieje prawnie
uzasadniony interes do ich przetwarzania i nie
dtuzej niz do terminu przedawnienia roszczen

(co do zasady 3 lata).

Przyczyna zalecenia: (a) i (b) powyze;j.

Informacje o pracownikach dostepne elektroniczne

22.

Informacje o pracownikach dostepne publicznie
dla innych pracownikéw (np. intranet)

(a) Minimalny okres przechowywania: Nie
ma na mocy ustawy.
(b) Zalecenie: Dane moga by¢
przechowywane dopdki przechowywanie ma
uzasadnienie w postaci »prawnie
uzasadnionego interesu” (takiego jak potrzeba
obrony przed potencjalnymi roszczeniami).
Zalecany minimalny okres przechowywania to

3 lata.

Przyczyna zalecenia: (b) powyzej.

(A) Nie ma na mocy ustawy.

(B) Zalecenie: Ustawowy termin
przedawnienia roszczen - 3 lata w przypadku
roszczen zwigzanych ze stosunkiem pracy, ale
niektére powigzane roszczenia mogg ulegaé
przedawnieniu po 6 lub 10 latach.

Przyczyna zalecenia: Naszym  zdaniem
potencjalna obrona przed roszczeniami lub ich
dochodzenie mogg by¢ uznane za prawnie
uzasadniony interes w mysl art. 6(f) RODO. Nie
widzimy takiego interesu po uptywie tego

okresu.
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23.

Pozostate dostepne elektroniczne informacje o
pracownikach, w tym:

e Dane pracownikéw w sieci i systemach
komputerowych (np. e-maile)

e Sprzet komunikacyjny uzytkowany przez
pracownikéw

e System kontroli dostepu

e Pozostata administracja wewnetrzna

(a) Minimalny okres przechowywania: Nie
ma na mocy ustawy.
(b) Zalecenie: Dane moga by¢
przechowywane dopdki przechowywanie ma
uzasadnienie w postaci »,prawnie
uzasadnionego interesu” (takiego jak potrzeba
obrony przed potencjalnymi roszczeniami).
Zalecany minimalny okres przechowywania to

3 lata.

Przyczyna zalecenia: (b) powyzej.

(A) Nie ma na mocy ustawy.

(B) Zalecenie: Ustawowy termin
przedawnienia roszczen - 3 lata w przypadku
roszczen zwigzanych ze stosunkiem pracy, ale
niektére powigzane roszczenia moga ulegac
przedawnieniu po 6 lub 10 latach.

Przyczyna zalecenia: Naszym zdaniem
potencjalna obrona przed roszczeniami lub ich
dochodzenie mogg by¢ uznane za prawnie
uzasadniony interes w mysl art. 6(f) RODO. Nie
widzimy takiego interesu po uptywie tego

okresu.

Wypowiadanie uméw o prace

24,

Informacje zwigzane z wypowiedzeniem
stosunku pracy, w tym:

e Wypowiedzenie / rezygnacja

e Umowa w sprawie rozwigzania/ugoda

(a) Minimalne okresy przechowywania:

o Wiekszos¢ dokumentéow (takie jak

wypowiedzenie, rezygnacja, umowa w

sprawie rozwigzania/ugoda) bedzie
stanowi¢  cze$¢ akt  osobowych
pracownika. Minimalne okresy

przechowywania tych dokumentéw sa

takie same jak pozostatych akt

(A) Nie ma na mocy ustawy.

(B) Zalecenie: Okres ustawowy lub termin
przedawnienia roszczen - 3 lata w przypadku
roszczen zwigzanych ze stosunkiem pracy, ale
niektdre powigzane roszczenia mogg ulegac
przedawnieniu po 6 lub 10 latach.
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e Pisemna korespondencja dotyczaca
wypowiedzenia

e Spotkanie z odchodzgcym pracownikiem

e Umowa i uzgodnienia w sprawie zwolnienia
monitorowanego

personalnych - 10 lub 50 lat (patrz pkt.
5(a) powyzej).

e Przetwarzanie pozostatej dokumentacji
(takiej
odchodzacym pracownikiem) jest w

jak dotyczacej spotkania z

Swietle obowigzujacych obecnie
przepisdw dopuszczalne w niektdrych
okolicznosciach ze wzgledu na , prawnie
uzasadniony interes”. Dokumenty te

nalezy przechowywa¢ do uptywu
terminu przedawnienia potencjalnych

zwigzanych z nimi roszczen.

(b) Zalecenie:

Minimalny okres przechowywania
dokumentéw stanowigcych akta personalne
przez ustawowe okresy minimalne podane w
pkt. (a) powyzej. Przechowywanie pozostatych
dokumentow do uptywu terminu
przedawnienia roszczen (3 lata w przypadku
roszczen zwigzanych ze stosunkiem pracy, 6

lub 10 lat dla roszczen cywilnoprawnych).

Przyczyna  zalecenia: Ustawowy  okres

przechowywania i potencjalna obrona przed
roszczeniami  traktowane jako prawnie
uzasadniony interes w mysl art. 6(f) RODO. Nie
widzimy takiego interesu po uptywie tego

okresu.
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Przyczyna zalecenia: (a) i (b) powyze;j.

Cta

25.

Informacje zwigzane z fakturami i rozliczeniami:
e Ksiega gtéwna

e Rejestr naleznosci

e Rejestr zobowigzan

e  Faktury rejestru sprzedazy
(przetargéw/ofert)

e Ksiegi
e Listy przewozowe

e Zapasy

(a) Minimalne okresy przechowywania:

e Dokumenty  ksiegowe  dotyczace
potwierdzenia sprzedazy detalicznej -
do dnia, w ktérym zatwierdzone
zostang sprawozdania finansowe za
odpowiedni rok, jednak, nie krécej niz
do dnia uregulowania z osobami,
ktéorym powierzono aktywa objete

sprzedazg detaliczng

e Dowody ksiegowe dotyczace sSrodkow

trwatych  w  budowie, pozyczek,
kredytow i uméw handlowych, roszczen
dochodzonych w postepowaniu
cywilnym lub objetych postepowaniem

karnym lub podatkowym - 5 lat od

(A) Nie ma na mocy ustawy.

(B) Zalecenie: Ustawowy okres minimalny
(patrz kolumna (B)).

Przyczyna zalecenia: Gdy wygasnie wymagany
ustawowy okres przechowywania, nie widzimy
oczywistego prawnie uzasadnionego interesu
w mysl art. 6(f) RODO, by przechowywac dane
osobowe, ktére sg zazwyczaj zawarte w tych
dokumentach.
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poczatku roku nastepujgcego po roku
obrotowym, w ktérym operacje,
transakcje  ipostepowanie  zostaty
ostatecznie  zakonczone, sptacone,
rozliczone lub w ktérym uptynety
terminy przedawnienia

e Dokumentacja przyjetego  sposobu
prowadzenia ksiegowosci - przez okres
nie krotszy niz 5 lat od uptywu jej
waznosci

e Dokumenty inwentaryzacyjne —5 lat

e Pozostate dowody ksiegowe i
sprawozdania,  ktérych  obowigzek
sporzgdzenia wynika z polskiej ustawy -
5 lat

Art. 74 ustawy o rachunkowosci

e Kopie rachunkéw w  kolejnosci

wystawienia - do uptywu terminu
przedawnienia zobowigzania
podatkowego.
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Art. 88 ustawy Ordynacja podatkowa

(b) Zalecenie: Dokumenty nalezy

przechowywac przez podane wyzej okresy.

Przyczyna zalecenia: (a) powyze;j.

26.

Informacje i dokumenty, do ktérych klienci maja
dostep i ktore akceptuja, oraz ktdre sg
wymagane w celu dopetnienia formalnosci i
kontroli

(a) Minimalny okres przechowywania: 5 lat.

Art. 9 ustawy Prawo celne

Minimalny okres przechowywania rozpoczyna

sie:

e Jedli towary wprowadzono na rynek w
inny sposéb niz bez cta lub z

zastosowaniem  obnizonej  stawki
celnej ze wzgledu na koncowe
przeznaczenie lub towary

zadeklarowano do wywozu - z koricem
roku, w ktéorym ztozono deklaracje
celng wprowadzenia na rynek lub
wywozu

(A) Nie ma na mocy ustawy.

(B) Zalecenie: Ustawowy okres
minimalny (patrz kolumna (B)).

Przyczyna zalecenia: Gdy wygasnie wymagany
ustawowy okres przechowywania, nie widzimy
oczywistego prawnie uzasadnionego interesu
w mysl art. 6(f) RODO, by przechowywac dane
osobowe, ktére sg zazwyczaj zawarte w tych
dokumentach.
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o W
wprowadzono na rynek bez cfa lub z

przypadku towarow, ktore
zastosowaniem obnizonej stawki celnej
ze wzgledu na koricowe przeznaczenie -
z koricem roku, w ktéorym towary

przestajg by¢ objete dozorem celnym

e W przypadku towaréw objetych inng

procedurg celng lub  czasowym
sktadowaniem - z koncem roku, w
ktorym zamknieto procedure celng lub

zakonczono sktadowanie
Art. 51 unijnego kodeksu celnego

(b) Zalecenie: Przechowywanie przez okres
podany w (a) powyzej.

Przyczyna zalecenia: (a) powyze;j.

27.

W przypadku gdy kontrola celna postanowi, ze
dtug celny musi by¢ zmieniony

(a) Minimalny okres przechowywania: 5 lat.

Art. 9 ustawy Prawo celne

(A) Nie ma na mocy ustawy.
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Minimalny okres przechowywania rozpoczyna
sie:

e Jedli towary wprowadzono na rynek w
inny sposéb niz bez cta lub z
zastosowaniem obnizonej stawki
celnej ze wzgledu na koricowe
przeznaczenie lub towary
zadeklarowano do wywozu - z
koricem roku, w ktérym ztozono
deklaracje celng wprowadzenia na
rynek lub wywozu

e W przypadku towaréw, ktére
wprowadzono na rynek bez cta lub z
zastosowaniem obnizonej stawki celnej
ze wzgledu na koicowe przeznaczenie -
z koricem roku, w ktérym towary
przestajg by¢ objete dozorem celnym

e W przypadku towardéw objetych inng
procedurg celng lub czasowym
sktadowaniem - z koricem roku, w

(B) Zalecenie: Ustawowy okres minimalny
(patrz kolumna (B)).

Przyczyna zalecenia: Gdy wygasnie wymagany
ustawowy okres przechowywania, nie widzimy
oczywistego prawnie uzasadnionego interesu
w mysl art. 6(f) RODO, by przechowywac dane
osobowe, ktére sg zazwyczaj zawarte w tych
dokumentach.
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ktérym zamknieto procedure celng lub
zakonczono sktadowanie

Art. 51 unijnego kodeksu celnego

(b) Zalecenie: Przechowywanie przez okres
podany w (a) powyzej.

Przyczyna zalecenia: (a) powyze;.

Pozostate dane osobowe

28.

Informacje zwigzane z osobami odwiedzajgcymi
teren spotki (np. nazwisko, firma, data i godzina
wizyty, osoba odwiedzana, numer rejestracyjny
pojazdu itd.)

(a) Minimalny okres przechowywania: Nie
ma na mocy ustawy.

(b) Zalecenie: Przechowywanie tego rodzaju
danych musi by¢ uzasadnione ze wzgledu na

,prawnie uzasadniony interes” (tj. wzgledy
bezpieczenstwa). Zalecany okres
przechowywania to 30 dni, chyba ze

przechowywanie jest niezbedne w celu

whiesienia roszczenia lub obrony przed

roszczeniami.

Przyczyna zalecenia: (b) powyzej.

(A) Nie ma na mocy ustawy.

(B) Zalecenie: Zalecany okres przechowywania
to 30 dni,
niezbedne w celu wniesienia roszczenia lub

chyba Zze przechowywanie jest

obrony przed roszczeniami.

Przyczyna zalecenia: Naszym zdaniem obrona

przed roszczeniami lub, w odpowiednich

przypadkach, ich dochodzenie, mogg by¢
uznane za prawnie uzasadniony interes w mys|
art. 6(f) RODO. Nie widzimy takiego interesu po

uptywie tego okresu.
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29.

Nagrania z kamer

(a) Minimalne okresy przechowywania:

e W odniesieniu do monitoringu
ogdblnego - nie ma na mocy ustawy

e W przypadku gdy nagrania z kamer
dotycza monitorowania pracownikéw
- dopdki jest to niezbedne do celdéw,
dla ktérych wykonano nagranie,
jednak nie dtuzej niz 3 miesigce, chyba
Zze nagrania s3 dowodem w
postepowaniu prawnym - wodwczas
nagrania moga by¢ przechowywane
do czasu ostatecznego zamkniecia
sprawy

Art. 222 Kodeksu pracy

(b) Zalecenie: Przechowywanie tego rodzaju
danych musi by¢ uzasadnione ze wzgledu na
»,prawnie uzasadniony interes” (wzgledy
bezpieczenstwa). Zalecany okres
przechowywania to 30 dni, chyba ze

(A)

e W odniesieniu do monitoringu
ogdblnego - nie ma na mocy ustawy

e W odniesieniu do monitoringu
pracownikdw -  przechowywanie
maksymalnie przez 3 miesiace, chyba
Zze nagrania stanowiag dowdd w
postepowaniu prawnym

(B) Zalecenie: Zalecany okres przechowywania
to 30 dni, chyba ze przechowywanie jest
niezbedne w celu wniesienia roszczenia lub
obrony przed roszczeniami.

Przyczyna zalecenia: Naszym zdaniem obrona
przed roszczeniami lub, w odpowiednich
przypadkach, ich dochodzenie, mogg by¢
uznane za prawnie uzasadniony interes w mys|
art. 6(f) RODO. Nie widzimy takiego interesu po
uptywie tego okresu.
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MINIMALNE OKRESY PRZECHOWYWANIA | MINIMALNE OKRESY PRZECHOWYWANIA
RODZAJ DOKUMENTU W OPARCIU O (A) PRAWO MIEJSCOWE W OPARCIU O (A) PRAWO MIEJSCOWE
LUB (B) INNY POWOD LUB ZALECENIE LUB (B) INNY POWOD LUB ZALECENIE

przechowywanie jest niezbedne w celu
whiesienia roszczenia lub obrony przed
roszczeniami.

Przyczyna zalecenia: (b) powyzej.

Zadania udzielenia dostepu oséb, ktérych dane (a) Minimalny okres przechowywania: Nie (A) Nie ma na mocy ustawy.

dotycza, i odpowiedzi ma na mocy ustawy.
(b) Zalecenie: Administrator  powinien
(b) Zalecenie: Administrator powinien zachowa¢ dane w przypadku inspekcji
zachowa¢ dane w przypadku inspekcji prowadzonej przez organy ochrony danych.
prowadzonej przez organy ochrony danych. Zalecany okres przechowywania to 3 lata.

Zalecany okres przechowywania to 3 lata.
Przyczyna zalecenia: Naszym  zdaniem
Przyczyna zalecenia: (b) powyzej. potrzeba zachowania danych w przypadku
inspekcji prowadzonej przez organy ochrony
danych stanowi prawnie uzasadniony interes w
mysl art. 6(f) RODO. Nie widzimy takiego

interesu po uptywie tego okresu.
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