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ROZPORZADZENIE MINISTRA GOSPODARK), PRACY 1 POLITYK! SPOLECZNEJ

z dnia 17 grudnia 2003 r.

zmieniajace rozporzadzenie w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika

Na podstawie art. 298" ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94,
z pozn. zm.V) zarzagdza sie, co nastepuje:

§ 1. W rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki So-
cjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu pro-

1 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
ogfoszone w Dz. U. z 1998 r. Nr 106, poz. 668 i Nr 113,
poz. 717, z 1999 r. Nr 99, poz. 1152, z 2000 r. Nr 19,
poz. 239, Nr 43, poz. 489, Nr 107, poz. 1127 i Nr 120,
poz. 1268, z 2001 r. Nr 11, poz. 84, Nr 28, poz. 301, Nr 52,
poz. 538, Nr 99, poz. 1075, Nr 111, poz. 1194, Nr 123,
poz. 1354, Nr 128, poz. 1405 i Nr 154, poz. 1805, z 2002 r.
Nr 74, poz. 676, Nr 135, poz. 1146, Nr 196, poz. 1660,
Nr 198, poz. 1673 i Nr 200, poz. 1679 oraz z 2003 r. Nr 166,
poz. 1608 i Nr 213, poz. 2081.

wadzenia przez pracodawcow dokumentacji w spra-
wach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62,
poz. 286 oraz z 2002 r. Nr 214, poz. 1812) wprowadza
sie nastepujace zmiany:

1) 8 3 otrzymuje brzmienie:

»8 3. Pracodawca przed dopuszczeniem pracow-
nika do pracy uzyskuje jego pisemne po-
twierdzenie zapoznania sige z trescia regula-
minu pracy, a w przypadku okreslonym
w art. 29 8 3 Kodeksu pracy — z informacja,
o ktérej mowa w tym przepisie, oraz z prze-
pisami i zasadami dotyczacymi bezpieczen-
stwa i higieny pracy, z zakresem informaciji
objetych tajemnicg okreslong w obowiazuja-
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cych ustawach dla uméwionego z pracowni-
kiem rodzaju pracy, a takze z obwieszcze-
niem, o ktérym mowa w art. 150 Kodeksu
pracy.”;

2) w 8 6 w ust. 2 w pkt 2:

a) lit. a otrzymuje brzmienie:

»a) Umowe o prace, a jezeli umowa nie zostata
zawarta na pismie — potwierdzenie ustalen
co do rodzaju umowy oraz jej warunkdw,
a takze zakres czynnosci (zakres obowigz-
kéw), jezeli pracodawca dodatkowo w tej
formie okreslit zadania pracownika wynika-
jace z umowy o prace,”,

b) lit. ¢ otrzymuje brzmienie:

.C) oswiadczenie pracownika bedacego rodzi-
cem lub opiekunem dziecka, o ktérym mo-
wa w art. 148 pkt 3, art. 178 8 2 i art. 188 Ko-
deksu pracy, o zamiarze lub o braku zamia-
ru korzystania z uprawnien okreslonych
w tych przepisach,”,

c) lit. h? otrzymuje brzmienie:
»h?) dokumenty zwigzane z obnizeniem wymia-
ru czasu pracy, w przypadku okreslonym
w art. 186’ Kodeksu pracy,”,

d) po lit. j dodaje sie lit. j2 i jP w brzmieniu:

«12) wnioski pracownika dotyczace ustalenia in-
dywidualnego rozktadu jego czasu pracy
(art. 142 Kodeksu pracy), stosowania do
niego systemu skréconego tygodnia pracy
(art. 143 Kodeksu pracy), a takze stosowa-
nia do niego systemu czasu pracy, w kto-
rym praca jest s$wiadczona wytacznie
w piatki, soboty, niedziele i $wieta (art. 144
Kodeksu pracy),

) wniosek pracownika o poinformowanie
wiasciwego inspektora pracy o zatrudnia-

jb

niu pracownikow pracujgcych w nocy oraz
kopie informacji w tej sprawie skierowanej
do wtasciwego inspektora pracy,”;

3) w 8 8 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

. 1) karte ewidencji czasu pracy w zakresie obej-
mujacym: prace w poszczegoélnych dobach,
w tym prace w niedziele i $wigeta, w porze noc-
nej, w godzinach nadliczbowych oraz w dni
wolne od pracy wynikajgce z rozktadu czasu
pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu
pracy, a takze dyzury, urlopy, zwolnienia od
pracy oraz inne usprawiedliwione i nieuspra-
wiedliwione nieobecnosci w pracy; w stosun-
ku do pracownikdw miodocianych pracodaw-
ca uwzglednia w ewidencji takze czas ich pra-
cy przy pracach wzbronionych mtodocianym,
ktorych wykonywanie jest dozwolone w celu
odbycia przez nich przygotowania zawodowe-
go,”;

4) po § 8 dodaje sie 8 8a w brzmieniu:

»3 8a. Do karty ewidencji czasu pracy pracownika
dotacza sie jego wnioski o udzielenie czasu
wolnego od pracy w zamian za czas prze-
pracowany w godzinach nadliczbowych.”;

5) zatacznik nr 1 do rozporzgdzenia otrzymuje brzmie-
nie okreslone w zatgczniku nr 1 do niniejszego roz-
porzgdzenia;

6) zatacznik nr 2 do rozporzadzenia otrzymuje brzmie-
nie okreslone w zalaczniku nr 2 do niniejszego roz-
porzadzenia.

& 2. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem
1 stycznia 2004 r.

Minister Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej:
J. Hausner

Zataczniki do rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 17 grudnia 2003 r. (poz. 2293)

Zatacznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

1. Imie (imiona) i NAZWISKO ..oveevviiie i

~N o g~ W N

AMIoNa rodziCOW ......covv i
. Data urodzenia ..o
. Obywatelstwo ..o
. Numer ewidencji (PESEL) .....c.ccoviiivm s
. Numer identyfikacji podatkowej {NIP) ...........c.oceuvenn.

. Miejsce zamieszkania ....c.ccccccveviiireeniiicrisieeener e,
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{zawdd, specjalnosé, stopien, tytut zawodowy — naukowy)

9. Wyksztatcenie uzupetniajace

{(kurs, studia podyplomowe, data ukonczenia lub rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

10. Przebieg dotychczasowego ZatrUdNIENIA: ...eeviiicieeiris it rie e cee et e e e st e e e s srt e e e e s sabee e e e s et aeaessanaeeessnreeensans

{wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)
11. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

{np. stopien znajomosci jezykow obceych, prawo jazdy, obstuga komputera)

12. Stan rodzinny

(imiona i nazwiska oraz daty urodzenia dzieci}
13. Powszechny obowigzek obrony:

a) stosunek do powszechnego ohowiazku obrony

b) stopien wojskowy

numer specjalnosci wojskowej

¢) przynaleznosc ewidencyjna do WKU

d) numer ksigzeczki wojskowej

e) przydziat mobilizacyjny do sit zbrojnych RP

14. Osoba, ktdrg nalezy zawiadomic W razie WYPaAKU: .....cooiiiiiir et e e ve et e e e e e s navne e e e ae e e ees

{imie i nazwisko, adres, telefon)

15. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1, 2, 31 5 s3 zgodne
z dowodem 0sobistym Seria ......cooccviviieinien e o | S PSSP URP RPN
1VTaY o E= T a3V o g T o o= 2 RN

{miejscowosc¢ i data) (podpis osoby skfadajacej kwestionariusz)
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Zatacznik nr 2

(pieczeé nagtowkowa pracodawcy) {(miejscowos¢ i data)

{(numer REGON-EKD)

{imie i nazwisko pracodawcy lub osoby reprezentujacej pracodawce albo osoby upowaznionej do sktadania o$wiadczen
w imieniu pracodawcy)

{okres probny, czas nieokreslony, czas okreslony, czas wykonania okreslonej pracy)

1. Strony ustalaja nastepujace warunki zatrudnienia:

1) FOAZA] UMOWIONE] PIACY .cuveiietiiiiieee s iitieaees s siirerees s sateeeaesssneeeea s eeaee e s eaee e s sssatta e s aabeeee s e s baeesaenraeeeeanreeaesananesenanns .
(stanowisko, funkcja, zawod, specjalnosé)

3) wymiar czasu pracy

4) wynagrodzenie

(sktadniki wynagrodzenia i ich wysokos$¢ oraz podstawa prawna ich ustalenia)

5) inne warunki zatrudnienia

(dopuszczalna liczba godzin pracy ponad okreslony w umowie wymiar czasu pracy, ktorych przekroczenie uprawnia pracownika,
oprécz normalnego wynagrodzenia, do dodatku do wynagrodzenia, o ktdrym mowa w art. 151" § 1 Kodeksu pracy™)

2. Termin rozpoczecia pracy

{podpis pracodawcy lub osoby reprezentujacej pracodawce
albo osoby upowaznionej do sktadania o$wiadczen
w imieniu pracodawcy)

{data i podpis pracownika)

*) Dotyczy umowy o prace z pracownikiem zatrudnianym w niepetnym wymiarze czasu pracy.



