DZIENNIK USTAW

RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ

Warszawa, dnia 10 kwietnia 2024 r.

Poz. 535

OBWIESZCZENIE
MINISTRA RODZINY, PRACY I POLITYKI SPOLECZNEJY

z dnia 25 marca 2024 r.

w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej
w sprawie dokumentacji pracowniczej

1. Na podstawie art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. 0 ogtaszaniu aktow normatywnych i niektorych innych

aktéw prawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1461) oglasza si¢ w zataczniku do niniejszego obwieszczenia jednolity tekst rozpo-
rzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej
(Dz. U. poz. 2369), z uwzglednieniem zmian wprowadzonych:

1)

2)

1)

2)

rozporzadzeniem Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej z dnia 6 marca 2023 r. zmieniajagcym rozporzadzenie w spra-
wie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. poz. 471);

rozporzadzeniem Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej z dnia 9 maja 2023 r. zmieniajacym rozporzadzenie w spra-
wie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. poz. 879).

2. Podany w zataczniku do niniejszego obwieszczenia tekst jednolity rozporzadzenia nie obejmuje:

§ 21 § 3 rozporzadzenia Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej z dnia 6 marca 2023 r. zmieniajacego rozporzadzenie
w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. poz. 471), ktore stanowig:

,»$ 2. Pracodawcy w terminie 14 dni od dnia wej$cia w zycie niniejszego rozporzadzenia dostosujg sposob prze-
chowywania dokumentow zwigzanych z kontrola trzezwosci pracownika oraz kontrolg na obecno$¢ w jego organizmie
srodkow dziatajacych podobnie do alkoholu, zgromadzonych przed dniem wej$cia w zycie niniejszego rozporzadzenia,
do przepis6w rozporzadzenia zmienianego w § 1, w brzmieniu nadanym niniejszym rozporzadzeniem.

§ 3. Rozporzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia ogloszenia, z wyjatkiem § 1 pkt 1 lit. b tiret dru-
gie, ktory wchodzi w zycie z dniem 7 kwietnia 2023 r.”;

§ 2 rozporzadzenia Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej z dnia 9 maja 2023 r. zmieniajgcego rozporzadzenie w Spra-
wie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. poz. 879), ktory stanowi:

,»§ 2. Rozporzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia ogloszenia.”.

Minister Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej: A. Dziemianowicz-Bgk

D Minister Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej kieruje dzialem administracji rzadowej — praca, na podstawie § 1 ust. 2 pkt 2 roz-

porzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 2023 r. w sprawie szczegbtowego zakresu dzialania Ministra Rodziny,
Pracy i Polityki Spotecznej (Dz. U. poz. 2715).
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Zatacznik do obwieszczenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 25 marca 2024 r. (Dz. U. poz. 535)

ROZPORZADZENIE
MINISTRA RODZINY, PRACY | POLITYKI SPOLECZNEJY

z dnia 10 grudnia 2018 r.
w sprawie dokumentacji pracowniczej

Na podstawie art. 298 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465) zarzadza sie, co

nastgpuje:

1)

2)

3)

1)

2)

Rozdziat 1

Przepisy ogélne
§ 1. Rozporzadzenie okresla:

zakres, sposob i warunki prowadzenia, przechowywania oraz zmiany postaci dokumentacji pracowniczej, z uwzgled-
nieniem wymagan dotyczacych dokumentacji w postaci elektronicznej w zakresie organizacji jej przetwarzania i prze-
noszenia pomigdzy systemami teleinformatycznymi;

sposob i tryb doreczania informacji lub zawiadomienia 0 mozliwos$ci odbioru dokumentacji pracowniczej w przypadku
uptywu okresu jej przechowywania oraz poprzedniej postaci tej dokumentacji w przypadku zmiany postaci jej prowa-
dzenia i przechowywania, a takze sposéb odbioru dokumentacji pracowniczej;

sposob wydawania kopii catosci lub czgéci dokumentacji pracowniczej pracownikowi, bytemu pracownikowi lub oso-
bom, o ktorych mowa w art. 94° § 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy, zwanej dalej ,,Kodeksem

pracy”.

Rozdziat 2
Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji pracowniczej

§ 2. Pracodawca prowadzi oddzielne dla kazdego pracownika akta osobowe.

§ 3. Akta osobowe pracownika sktadajg sie z 5 czesci i obejmuja:?

w czgéci A — o$wiadcezenia lub dokumenty dotyczace danych osobowych, zgromadzone w zwigzku z ubieganiem si¢
0 zatrudnienie, a takze skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie dotyczace wstepnych, okresowych
i kontrolnych badan lekarskich (art. 229 § 1 pkt 1, § 1* i 12 Kodeksu pracy);

w czesci B — oswiadczenia lub dokumenty dotyczace nawigzania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia pracow-
nika, w tym:

a) o$wiadczenia lub dokumenty dotyczace danych osobowych, gromadzone w zwigzku z nawigzaniem stosunku
pracy,
b) umowe o pracg, a jezeli umowa nie zostata zawarta z zachowaniem formy pisemnej — potwierdzenie ustalen co do

stron umowy, rodzaju umowy oraz jej warunkow (art. 29 § 2 Kodeksu pracy),

€) zakres czynnosci (zakres obowigzkow), jezeli pracodawca dodatkowo w tej formie okreslit zadania pracownika
wynikajace z rodzaju pracy, okre§lonego w umowie 0 prace,

d) dokumenty dotyczace wykonywania przez pracownika pracy w szczegélnych warunkach lub o szczegdlnym cha-
rakterze w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 19 grudnia 2008 r. o emeryturach pomostowych (Dz. U. z 2023 r.
poz. 164 i 1667),

0]

2)

Na dzien ogloszenia obwieszczenia w Dzienniku Ustaw Rzeczypospolitej Polskiej dziatem administracji rzadowej — praca Kieruje
Minister Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej, na podstawie § 1 ust. 2 pkt 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grud-
nia 2023 r. w sprawie szczegétowego zakresu dziatania Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej (Dz. U. poz. 2715).
Wprowadzenie do wyliczenia ze zmiang wprowadzong przez § 1 pkt 1 lit. a rozporzadzenia Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej
z dnia 6 marca 2023 r. zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. poz. 471), ktore weszto w zycie
z dniem 21 marca 2023 r.
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€)

f)

9)

h)

)

k)

n)

0)

p)

a)
r

s)

Ly

u)

potwierdzenie zapoznania si¢ przez pracownika:
— z treécig regulaminu pracy (art. 104® § 2 Kodeksu pracy) albo obwieszczenia (art. 150 § 7 Kodeksu pracy),
— z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy (art. 2374 § 3 Kodeksu pracy),

— z zakresem informacji objetych tajemnica okreslona w odrgbnych przepisach dla danego rodzaju pracy, zajmo-
wanego stanowiska lub pelnionej funkcji,

potwierdzenie poinformowania pracownika:

— 0 warunkach zatrudnienia (art. 29 § 3 i art. 29! § 2 Kodeksu pracy) oraz o zmianie warunkéw zatrudnienia
(art. 29 § 32 i art. 29* § 4 Kodeksu pracy),

— o celu, zakresie oraz sposobie zastosowania monitoringu (art. 222 § 8 Kodeksu pracy),

— o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywana praca, oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami
(art. 226 pkt 2 Kodeksu pracy),

—3 o wprowadzeniu kontroli trzezwoéci pracownikéw lub kontroli na obecnoéé w ich organizmach érodkéw dzia-
tajacych podobnie do alkoholu, grupie lub grupach pracownikow objetych takg kontrolg i sposobie jej przepro-
wadzania (art. 22%¢ § 12 i art. 22'¢ § 2 Kodeksu pracy),

potwierdzenie otrzymania przez pracownika mtodocianego oraz jego przedstawiciela ustawowego informacji o ry-
zyku zawodowym, ktore wigze sie z pracg wykonywang przez mtodocianego, oraz o zasadach ochrony przed za-
grozeniami (art. 201 § 3 Kodeksu pracy),

dokumenty potwierdzajgce ukonczenie wymaganego szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
o$wiadczenia dotyczace wypowiedzenia warunkow pracy lub ptacy lub zmiany tych warunkow w innym trybie,

dokumenty dotyczace powierzenia pracownikowi mienia z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sig¢, doku-
menty dotyczace przyjecia przez pracownika wspolnej odpowiedzialnosci materialnej za mienie powierzone tgcz-
nie z obowigzkiem wyliczenia sie (art. 124 i art. 125 Kodeksu pracy),

dokumenty zwiazane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez pracownika lub zwigzane ze zdobywaniem
lub uzupetianiem wiedzy i Umiejetnosci na zasadach innych niz dotyczace podnoszenia kwalifikacji zawodo-

wych,

dokumenty zwigzane z przyznaniem pracownikowi nagrody lub wyrdznienia (art. 105 Kodeksu pracy),

dokumenty zwigzane z ubieganiem si¢ i korzystaniem przez pracownika z urlopu macierzynskiego, urlopu na wa-
runkach urlopu macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego lub urlopu wychowawczego,

dokumenty zwigzane z faczeniem korzystania z urlopu rodzicielskiego z wykonywaniem pracy u pracodawcy
udzielajacego tego urlopu (art. 182%¢ Kodeksu pracy),

dokumenty zwigzane z obnizeniem wymiaru czasu pracy, w przypadku pracownika uprawnionego do urlopu wy-
chowawczego (art. 1867 Kodeksu pracy),

o$wiadczenie pracownika bedacego rodzicem lub opiekunem dziecka o zamiarze lub o braku zamiaru korzystania
Z uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem (art. 189! Kodeksu pracy),

dokumenty zwigzane z udzielaniem urlopu bezptatnego (art. 174 i art. 174* Kodeksu pracy),
skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie dotyczace:

— wstepnych badan lekarskich (art. 229 § 1 pkt 2 Kodeksu pracy),

— okresowych i kontrolnych badan lekarskich (art. 229 § 2 i 5 Kodeksu pracy),

umowe o zakazie konkurencji, jezeli strony zawarly taka umowe w okresie pozostawania w stosunku pracy (art. 101*
§ 1 Kodeksu pracy),

whniosek pracownika o poinformowanie wlasciwego okregowego inspektora pracy o zatrudnianiu pracownikow
pracujacych w nocy oraz kopie informacji w tej sprawie skierowanej do wtasciwego inspektora pracy (art. 1517
§ 6 Kodeksu pracy),

dokumenty zwigzane ze wspoldziataniem pracodawcy z reprezentujaca pracownika zaktadowa organizacja zwigz-
kowa lub innymi podmiotami w sprawach ze stosunku pracy wymagajacych takiego wspotdziatania,

3 Dodane przez § 1 pkt 1 lit. b tiret pierwsze rozporzadzenia, o ktérym mowa w odno$niku 2.
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3)

4)

5)%)

V) dokumenty dotyczgce wykonywania pracy w formie telepracy,
w)* dokumenty dotyczace wykonywania pracy zdalnej,

X)® wniosek pracownika 0 zmiang rodzaju umowy o prace na umowe o prace na czas nieokreslony lub o bardziej prze-
widywalne i bezpieczne warunki pracy, w tym polegajace na zmianie rodzaju pracy lub zatrudnieniu w pelnym
wymiarze czasu pracy, i odpowiedz pracodawcy na ten wniosek pracownika (art. 29° § 1 i 3 Kodeksu pracy),

y)® wniosek pracownika 0 wskazanie przyczyny uzasadniajgcej rozwigzanie umowy o pracg na okres probny za wy-
powiedzeniem albo zastosowanie dziatania majgcego skutek rownowazny z rozwigzaniem umowy o prace i 0dpo-
wiedz pracodawcy na ten wniosek pracownika (art. 29* § 3 i 4 Kodeksu pracy),

2)® dokumenty dotyczace stosowania elastycznej organizacji pracy (art. 188 Kodeksu pracy);

w czesci C — o§wiadczenia lub dokumenty zwigzane z rozwigzaniem albo wygasnigciem stosunku pracy, w tym:
a) os$wiadczenia zwigzane z rozwigzaniem umowy o prace,

b) wnioski dotyczace wydania, sprostowania lub uzupehienia $wiadectwa pracy,

c) dokumenty dotyczace niewyptacenia pracownikowi ekwiwalentu pieni¢znego za urlop wypoczynkowy (art. 171
§ 3 Kodeksu pracy),

d) kopie wydanego swiadectwa pracy,

e) potwierdzenie dokonania czynnosci zwigzanych z zajgciem wynagrodzenia za prace w zwigzku z prowadzonym
postepowaniem egzekucyjnym,

f) umowe o zakazie konkurencji po ustaniu stosunku pracy, jezeli strony zawarty takg umowe (art. 1012 § 1 Kodeksu
pracy),

g) skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie zwigzane z okresowymi badaniami lekarskimi w zwigzku
z wykonywaniem pracy w warunkach narazenia na dzialanie substancji i czynnikéw rakotworczych lub pytow
zwlokniajgcych (art. 229 § 5 pkt 2 Kodeksu pracy);

w czesci D — odpis zawiadomienia o0 ukaraniu oraz inne dokumenty zwigzane z ponoszeniem przez pracownika odpo-
wiedzialnosci porzadkowej lub odpowiedzialnosci okreslonej w odrebnych przepisach, ktore przewidujg zatarcie kary
po uptywie okreslonego czasu;

w czgsci E — dokumenty zwiazane z kontrolg trzezwosci pracownika lub kontrola na obecnos$¢ w jego organizmie $rod-
kow dziatajacych podobnie do alkoholu:

a) informacje dotyczace kontroli trzezwos$ci pracownika przeprowadzonej przez pracodawce (art. 22%¢ § 6 Kodeksu
pracy),

b) informacje dotyczaca badania stanu trzeZwosci pracownika przeprowadzonego przez uprawniony organ powotany
do ochrony porzadku publicznego (art. 229 § 10 Kodeksu pracy),

c) informacje dotyczace przeprowadzonej przez pracodawce kontroli pracownika na obecno$¢ w jego organizmie
$rodkéw dzialajacych podobnie do alkoholu (art. 22%¢ § 6 i art. 22'¢ § 2 Kodeksu pracy),

d) informacj¢ dotyczacg badania pracownika na obecno$¢ w jego organizmie $rodkow dziatajacych podobnie do al-
koholu przeprowadzonego przez uprawniony organ powolany do ochrony porzadku publicznego (art. 229 § 10
i art. 2217 § 2 Kodeksu pracy).

§ 4. 1. Oswiadczenia lub dokumenty znajdujace si¢ w poszczegdlnych cze$ciach akt osobowych pracownika przecho-

wuje si¢ w porzadku chronologicznym oraz numeruje; kazda z czesci akt osobowych zawiera wykaz znajdujacych si¢ w niej
o$wiadczen lub dokumentow.

2. Oswiadczenia lub dokumenty znajdujace si¢ w czesci A, B i C akt osobowych pracownika, powigzane ze soba te-

matycznie, mozna przechowywa¢ w wydzielonych czgéciach, ktérym przyporzadkowuje si¢ odpowiednio numery Al, B1,

C1

i kolejne; w takim przypadku przechowywanie w porzadku chronologicznym, numerowanie oraz tworzenie wykazu

oswiadczen lub dokumentdéw dotyczy kazdej z wydzielonych czgéci.

4)
5)

6)

Dodana przez § 1 pkt 1 lit. b tiret drugie rozporzadzenia, o ktorym mowa w odnosniku 2; wszedt w zycie z dniem 7 kwietnia 2023 r.
Dodana przez § 1 pkt 1 rozporzadzenia Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej z dnia 9 maja 2023 r. zmieniajacego rozporzadzenie
w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. poz. 879), ktore weszto w Zycie z dniem 17 maja 2023 r.

Dodany przez § 1 pkt 1 lit. ¢ rozporzadzenia, o ktorym mowa w odnos$niku 2.
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3. Dokumenty znajdujace si¢ w czesci D akt osobowych pracownika przechowuje si¢ w wydzielonych czgsciach doty-
czacych danej kary, ktorym przyporzadkowuje sie odpowiednio numery D1 i kolejne; w takim przypadku przechowywanie
w porzadku chronologicznym, numerowanie oraz tworzenie wykazu dokumentow dotyczy kazdej z tych czesci. W zwigzku
z usunieciem z akt osobowych pracownika odpisu zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ cata wydzielong czes¢ dotyczaca
danej kary, a pozostatym przyporzadkowuje si¢ nastepujace po sobie numery.

4. Dokumenty znajdujace si¢ w czeéci E akt osobowych pracownika przechowuje si¢ w wydzielonych czeéciach do-
tyczacych danej kontroli, ktorym przyporzadkowuje sie odpowiednio numery E1 i kolejne; w takim przypadku przechowy-
wanie w porzadku chronologicznym, numerowanie oraz tworzenie wykazu dokumentow dotyczy kazdej z tych czesci.
W zwigzku z usunieciem z akt osobowych pracownika informacji zwigzanej z kontrola trzeZwosci pracownika lub kontrolg
pracownika na obecno$¢ w jego organizmie $rodkow dziatajgcych podobnie do alkoholu oraz z badaniem pracownika na
obecnos¢ w jego organizmie alkoholu lub $srodkow dziatajgcych podobnie do alkoholu przeprowadzonym przez uprawniony
organ powotany do ochrony porzadku publicznego usuwa si¢ catg wydzielong cz¢$¢ dotyczaca tej informacji, a pozostalym
przyporzadkowuje si¢ nastepujace po sobie numery.

§ 5. Pracodawca przechowuje w aktach osobowych pracownika, prowadzonych w postaci papierowej, odpisy lub kopie
dokumentéw przedlozonych przez osobe¢ ubiegajaca si¢ o zatrudnienie lub pracownika, po§wiadczone przez pracodawce lub
osobg¢ upowazniong przez pracodawce za zgodno$¢ z przedtozonym dokumentem.

§ 6. Pracodawca prowadzi oddzielnie dla kazdego pracownika dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy obejmujaca:

1)  dokumenty dotyczace ewidencjonowania czasu pracy, w sktad ktorych wchodza:
a) ewidencja czasu pracy, zawierajgca informacje o:

— liczbie przepracowanych godzin oraz godzinie rozpoczgcia i zakonczenia pracy,
— liczbie godzin przepracowanych w porze nocnej,
— liczbie godzin nadliczbowych,
— dniach wolnych od pracy, z oznaczeniem tytutu ich udzielenia,
— liczbie godzin dyzuru oraz godzinie rozpoczecia i zakonczenia dyzuru, ze wskazaniem miejsca jego pehnienia,
— rodzaju i wymiarze zwolnien od pracy,
— rodzaju i wymiarze innych usprawiedliwionych nieobecnosci w pracy,
— wymiarze nieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy,

— czasie pracy pracownika mtodocianego przy pracach wzbronionych mtodocianym, ktérych wykonywanie jest
dozwolone w celu odbycia przez nich przygotowania zawodowego,

b) wnioski pracownika dotyczace:
— udzielenia zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw 0sobistych,
— ubiegania si¢ i korzystania ze zwolnienia od pracy w przypadku wychowywania przynajmniej jednego dziecka
w wieku do 14 lat (art. 188 Kodeksu pracy),

— ustalenia indywidualnego rozktadu czasu pracy, w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety
(art. 142 Kodeksu pracy),

— stosowania systemu skroconego tygodnia pracy (art. 143 Kodeksu pracy),

— stosowania systemu czasu pracy, w ktorym praca jest §wiadczona wyltacznie w piatki, soboty, niedziele i $wigta
(art. 144 Kodeksu pracy),

— stosowania rozktadu czasu pracy przewidujacego rézne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktére zgodnie
Z tym rozktadem sg dla pracownika dniami pracy (art. 140! § 1 Kodeksu pracy),

— stosowania rozktadu czasu pracy przewidujacego przedziat czasu, w ktorym pracownik decyduje o godzinie
rozpoczecia pracy w dniu, ktory zgodnie z tym rozktadem jest dla pracownika dniem pracy (art. 140 § 2 Ko-
deksu pracy),

? Dodany przez § 1 pkt 2 rozporzadzenia, o ktérym mowa w odno$niku 2.
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2)
3)

4)

-8 ubiegania sie i korzystania ze zwolnienia od pracy z powodu dziatania sity wyzszej (art. 148 Kodeksu pracy),
-8 ubiegania sie i korzystania z urlopu opiekunczego (art. 173 Kodeksu pracy),

c) dokumenty zwigzane:
— ze stosowaniem systemu zadaniowego czasu pracy (art. 140 Kodeksu pracy),

— z uzgodnieniem z pracownikiem terminu udzielenia innego dnia wolnego od pracy w zamian za wykonywanie
pracy w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozktadu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu
pracy (art. 151° Kodeksu pracy),

— z wykonywaniem pracy w godzinach nadliczbowych lub pozostawaniem poza normalnymi godzinami pracy
W gotowosci do wykonywania pracy,

d) zgoda:

-9 pracownika opiekujacego sie dzieckiem do ukoficzenia przez nie 4 roku zycia na wykonywanie pracy w sys-
temach czasu pracy przewidujacych przedluzenie dobowego wymiaru czasu pracy (art. 148 pkt 3 Kodeksu
pracy) oraz pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku zycia na zatrudnianie w go-

dzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie przerywanego czasu pracy i delegowanie poza state miej-
sce pracy (art. 178 § 2 Kodeksu pracy),

— pracownicy w cigzy na delegowanie poza state miejsce pracy i zatrudnianie w systemie przerywanego czasu
pracy (art. 178 § 1 Kodeksu pracy);

dokumenty zwigzane z ubieganiem si¢ i korzystaniem z urlopu wypoczynkowego;

karte (liste) wyptaconego wynagrodzenia za pracg i innych $wiadczen zwigzanych z pracg oraz wniosek pracownika
0 wyplate wynagrodzenia do rgk witasnych (art. 86 § 3 Kodeksu pracy);

karte ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz §rodkdw ochrony indywidualnej, a takze dokumenty zwig-
zane z wyplatg ekwiwalentu pienieznego za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia oraz ich pranie i konserwacje (art. 237°
i art. 2377 Kodeksu pracy).

§ 7. W przypadku, o ktorym mowa w art. 23' Kodeksu pracy albo w odrebnych przepisach przewidujgcych nastepstwo

prawne nowego pracodawcy w stosunkach pracy nawigzanych przez dotychczasowego pracodawcg, dotychczasowy praco-
dawca przekazuje dokumentacje pracownicza nowemu pracodawcy.

§ 8. Pracodawca zapewnia odpowiednie warunki zabezpieczajace dokumentacje pracownicza prowadzong i przecho-

wywang w postaci papierowej przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub utratg i dostgpem o0s6b nieupowaznionych, w szcze-
golnosci przez zapewnienie w pomieszczeniu, w ktérym przechowywana jest dokumentacja pracownicza, odpowiedniej wil-
gotnosci, temperatury i zabezpieczenie tego pomieszczenia przed dostgpem osob nieupowaznionych.

Rozdziat 3
Szczegolne wymagania dotyczace prowadzenia i przechowywania dokumentacji w postaci elektronicznej

§ 9. Dokumentacja pracownicza w postaci elektronicznej jest prowadzona i przechowywana w systemie teleinforma-

tycznym zapewniajacym:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

zabezpieczenie jej przed uszkodzeniem, utratg oraz nieuprawnionym dostepem,;

integralno$¢ tresci dokumentacji i metadanych polegajaca na zabezpieczeniu przed wprowadzaniem zmian, z wyjat-
kiem zmian wprowadzanych w ramach ustalonych i udokumentowanych procedur;

staty dostep do dokumentacji osobom do tego upowaznionym;

identyfikacj¢ 0s6b majacych dostep do dokumentacji oraz rejestrowanie dokonywanych przez te osoby zmian w doku-
mentacji i metadanych;

skuteczne wyszukiwanie dokumentacji na podstawie metadanych, o ktorych mowa w § 13 ust. 3;

wydawanie, w tym przez eksport w postaci elektronicznej, dokumentacji albo czeg$ci dokumentacji w sposob okreslony
w rozdziale 4;

funkcjonalno$¢ wydruku dokumentacji.

® Dodane przez § 1 pkt 2 lit. a rozporzadzenia, o ktorym mowa w odno$niku 5.
9 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 lit. b rozporzadzenia, o ktérym mowa w odno$niku 5.
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§ 10. 1. Dokumentacj¢ pracownicza prowadzong i przechowywana w postaci elektronicznej uwaza si¢ za zabezpie-
czong w zakresie, 0 ktorym mowa w § 9 pkt 1, jezeli w sposob ciagly sg spetnione tgcznie nastepujace warunki:

1)  jest zapewniona jej dostepnos¢ wytacznie osobom upowaznionym;
2) jest chroniona przed przypadkowym lub nieuprawnionym zniszczeniem;

3)  jej prowadzenie i przechowywanie odbywa si¢ z zastosowaniem metod i srodkoéw ochrony dokumentacji, ktorych sku-
teczno$¢ w czasie ich zastosowania jest powszechnie uznawana.

2. Zabezpieczenie dokumentacji pracowniczej prowadzonej i przechowywanej w postaci elektronicznej polega
W szczegolnosci na:

1) systematycznym dokonywaniu analizy zagrozen;

2) opracowaniu i stosowaniu procedur zabezpieczania dokumentacji i systemow ich przetwarzania, w tym procedur do-
stepu, tworzenia kopii zapasowych oraz przechowywania;

3) stosowaniu srodkow bezpieczenstwa adekwatnych do zagrozen;

4)  biezacym kontrolowaniu funkcjonowania wszystkich organizacyjnych i techniczno-informatycznych sposobdéw zabez-
pieczenia, a takze okresowym dokonywaniu oceny skutecznosci tych sposobow;

5) przygotowaniu i realizacji planéw przechowywania dokumentacji w dtugim czasie, w tym jej przenoszenia na nowe
informatyczne nosniki danych i do nowych formatéw danych, jezeli tego wymaga zapewnienie ciaglosci dostepu do
dokumentacji.

§ 11. 1. W przypadku gdy do dokumentacji pracowniczej prowadzonej w postaci elektronicznej ma by¢ dotgczony do-
kument w postaci papierowej, pracodawca albo osoba upowazniona przez pracodawce sporzadza odwzorowanie cyfrowe
tego dokumentu, opatruje je kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo kwalifikowana pieczgcia elektroniczng praco-
dawcy i umieszcza w dokumentacji pracowniczej, w sposob zapewniajacy czytelnos¢, dostep i spojnos¢ tej dokumentacii.

2. Pracownik odbiera dokument, o ktorym mowa w ust. 1, w sposob i w terminie uzgodnionym z pracodawca. W przy-
padku nieuzgodnienia z pracodawcg sposobu i terminu odbioru tego dokumentu albo jego nieodebrania przez pracownika
pracodawca moze zniszczy¢ ten dokument w sposdb uniemozliwiajacy odtworzenie jego tresci.

§ 12. 1. Prowadzac i przechowujac dokumentacje pracownicza w postaci elektronicznej, pracodawca stosuje odpo-
wiednie, w odniesieniu do ilosci danych i zastosowanej technologii, rozwigzania techniczne zapewniajace dostepnosé, uzy-
walno$¢ 1 wiarygodno$¢ dokumentacji, co najmniej do uptywu okresu przechowywania dokumentacji.

2. Odwzorowania cyfrowe, 0 ktorych mowa w art. 948 § 2 Kodeksu pracy, sporzadza si¢ z nalezyta starannoscig i ja-
koscig techniczng umozliwiajaca zapoznanie si¢ bez watpliwosci z treScia dokumentu, bez potrzeby weryfikacji tej tresci
z dokumentem w postaci papierowej.

3. Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okresla zatacznik do rozporzadzenia.

Rozdzial 4

Przenoszenie dokumentacji pracowniczej pomi¢dzy systemami teleinformatycznymi

§ 13. 1. Przeniesienie dokumentacji pracowniczej do innego systemu wymaga utworzenia uporzgdkowanego zbioru
dokumentdéw przeznaczonych do przekazania, wraz z kompletem metadanych odnoszacych si¢ do kazdego dokumentu.

2. Kazdy dokument zapisuje si¢ w odrgbnym pliku, zgodnie z nastepujacymi zasadami dotyczacymi formatow plikow:
1)  dokumenty stanowigce odwzorowanie cyfrowe dokumentéw w postaci papierowej przekazuje si¢ w formacie PDF;

2) dokumenty inne niz stanowigce odwzorowanie cyfrowe dokumentéw w postaci papierowej i przechowywane w doku-
mentacji pracowniczej w pliku o okreslonym formacie przekazuje sie¢ w formacie, w jakim byty przechowywane;

3) dane zapisane w systemie teleinformatycznym w taki sposob, Ze nie stanowig pliku w okre$lonym formacie, ale jedno-
cze$nie sg czescig dokumentacji pracowniczej, zapisuje si¢ w formacie TXT.

3. Do kazdego dokumentu przyporzadkowuje si¢ zestaw nastgpujacych metadanych, zapisanych w odrgbnym pliku XML
z metadanymi:

1) identyfikator dokumentu — bedacy unikatowym w catym zbiorze identyfikatorem wyrdzniajagcym dokument od innych
dokumentéw wchodzacych w sktad przekazywanej dokumentacji;



Dziennik Ustaw -8- Poz. 535

2) identyfikator dokumentacji — bedacy identyfikatorem prowadzonej oddzielnie dla kazdego pracownika dokumentacji
pracowniczej, do ktorej nalezy dokument;

3) rodzaj dokumentu — bedacy jednoznacznym przyporzadkowaniem dokumentu do jednej z cz¢sci akt osobowych pra-
cownika albo do jednego z rodzajow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy;

4) data powstania dokumentu;

5) data opatrzenia odwzorowania cyfrowego kwalifikowana pieczgcia elektroniczng pracodawcy albo kwalifikowanym
podpisem elektronicznym pracodawcy, albo osoby upowaznionej przez pracodawce —w przypadku gdy jest to odwzo-
rowanie cyfrowe dokumentu w postaci papierowej;

6) numer PESEL pracownika, do ktérego dokumentacji pracowniczej zostal wlaczony dokument, a w przypadku jego
braku — rodzaj i numer dokumentu potwierdzajacego tozsamosc;

7) imie i nazwisko pracownika;
8) nazwa pracodawcy;
9)  data utworzenia uporzadkowanego zbioru dokumentdéw przeznaczonych do przekazania, w ktorym znajduje sie dokument.

4. Pracodawca zapewnia zgodno$¢ struktury technicznej pliku XML z metadanymi ze specyfikacja techniczng za-
mieszczong na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej ministra wiasciwego do spraw pracy.

5. Plikowi XML z metadanymi nadaje si¢ taka sama nazwe, jaka ma petna nazwa pliku, do ktorego si¢ odnosi, i uzu-
pehnia sie jg o rozszerzenie XML.

§ 14. 1. Uporzadkowany zbior dokumentdw przeznaczonych do przekazania przekazuje si¢ w jednym pliku zapisanym
w jednym z formatéw przeznaczonych do kompresji, o ktorych mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 18 ustawy
z dnia 17 lutego 2005 r. 0 informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2024 r. poz. 307).

2. Opatrzenie pliku, o ktorym mowa w ust. 1, kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub kwalifikowang pieczecia
elektroniczng pracodawcy jest rOwnoznaczne z potwierdzeniem zgodnosci cato$ci przekazywanego zbioru dokumentéw
przeznaczonych do przekazania z dokumentacja pracownicza posiadang przez pracodawce.

Rozdziat 5

Doreczanie informacji lub zawiadomienia o mozliwosci odbioru dokumentacji pracowniczej
oraz sposob odbioru tej dokumentacji

§ 15. 1. Pracodawca dorgcza, za pokwitowaniem, pracownikowi albo bytemu pracownikowi informacj¢ albo zawiado-
mienie 0 mozliwosci odbioru dokumentacji pracowniczej.

2. Pracodawca dokonuje dorgczenia, o ktorym mowa w Ust. 1, osobiscie albo za posrednictwem:

1) operatora pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe (Dz. U. z 2023 r. poz. 1640
oraz z 2024 r. poz. 467), zwanego dalej ,,operatorem”;

2)  osoby upowaznionej przez pracodawce;
3) $rodkow komunikacji elektronicznej, pod warunkiem uzyskania potwierdzenia doreczenia.

3. W przypadku braku mozliwosci dorgczenia informacji albo zawiadomienia operator pozostawia wiadomos$¢é o moz-
liwosci ich odbioru w terminie 7 dni, liczac od dnia pozostawienia tej wiadomosci w oddawczej skrzynce pocztowej lub,
gdy nie jest to mozliwe, w drzwiach mieszkania pracownika albo bytego pracownika badz w widocznym miejscu przy wej-
$ciu na posesj¢ adresata.

4. W przypadku nieodebrania informacji albo zawiadomienia w terminie, o ktorym mowa w ust. 3, pozostawia si¢ po-
wtornie wiadomo$¢ o mozliwosci ich odbioru w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od dnia pozostawienia pierwszej wiado-
mosci.

5. Dorgczenie informacji albo zawiadomienia uwaza si¢ za dokonane z uptywem ostatniego dnia okresu, o ktorym
mowa W ust. 4; w takim przypadku informacje¢ albo zawiadomienie wtacza si¢ odpowiednio do czgséci B albo C akt osobo-
wych pracownika.

§ 16. 1. Pracodawca wydaje dokumentacj¢ pracownicza:
1) pracownikowi lub bylemu pracownikowi albo osobom, o ktérych mowa w art. 94° § 3 Kodeksu pracy, albo

2)  osobie upowaznionej przez pracownika albo bylego pracownika albo osobe, o ktorej mowa w art. 94° § 3 Kodeksu pracy.



Dziennik Ustaw -9- Poz. 535

2. Wydanie dokumentacji pracowniczej osobom, o ktérych mowa w art. 94° § 3 Kodeksu pracy, nastepuje po uprzed-
nim udokumentowaniu przez te osoby uprawnienia do odbioru tej dokumentacji.

3. Odbidr dokumentacji pracowniczej prowadzonej W postaci papierowej nastepuje osobiscie i za pokwitowaniem.
4. Wydanie dokumentacji pracowniczej prowadzonej w postaci elektronicznej nastepuje:
1) na informatycznym nos$niku danych odebranym osobiscie i za pokwitowaniem albo

2) zapomocy srodkéw komunikacji elektronicznej pod warunkiem, ze osoba, ktorej dokumentacja pracownicza ma by¢
wydana, bedzie jednoznacznie zidentyfikowana przed jej wydaniem, a wydanie dokumentacji pracowniczej bedzie po-
twierdzone dowodem dorgczenia.

§ 17. 1. Wydawana dokumentacj¢ pracownicza prowadzong w postaci papierowej przekazuje sie¢ w formie, w jakiej
byla przechowywana przez pracodawce.

2. Wydawang dokumentacj¢ pracownicza prowadzong w postaci elektronicznej przed wydaniem uporzadkowuje sie
W sposob okreslony w rozdziale 4.

Rozdziat 6
Wydawanie kopii dokumentacji pracowniczej

§ 18. 1. W przypadku gdy dokumentacja pracownicza jest przechowywana przez pracodawce w postaci papieroweyj,
pracodawca wydaje kopie catosci lub czesci dokumentacji pracownicze;j:

1) w postaci papierowej, opatrzong podpisem pracodawcy lub osoby upowaznionej przez pracodawce potwierdzajagcym
zgodno$¢ kopii z dokumentacja pracownicza, albo

2)  w postaci elektronicznej, jako odwzorowanie cyfrowe sporzadzone zgodnie z wymaganiami okreslonymi w zalgczniku
do rozporzadzenia, zapisane w formacie PDF i opatrzone kwalifikowang pieczecia elektroniczng lub kwalifikowanym
podpisem elektronicznym pracodawcy lub osoby upowaznionej przez pracodawce potwierdzajacym zgodnos¢ kopii
z dokumentacja pracownicza.

2. W przypadku gdy dokumentacja pracownicza jest przechowywana przez pracodawce w postaci elektronicznej, pra-
codawca wydaje kopie catosci lub czegsci dokumentacji pracownicze;j:

1)  w postaci elektronicznej, stosujac odpowiednio przepisy rozdziatu 4, albo

2) w postaci papierowej stanowiacej wydruk z dokumentacji pracowniczej prowadzonej w postaci elektronicznej, zawie-
rajacy oprocz tresci rowniez metadane, o ktorych mowa w § 13 ust. 3 pkt 1-4, oraz podpis pracodawcy lub osoby upo-
waznionej przez pracodawce potwierdzajacy zgodnos¢ kopii z dokumentacja pracowniczg.

3. Pracodawca wydaje pracownikowi lub bytemu pracownikowi albo osobie, o ktérej mowa w art. 94° § 3 Kodeksu
pracy, kopi¢ catosci lub cz¢$ci dokumentacji pracowniczej okreslonej we wniosku i nie po6zniej niz w terminie 30 dni od
dnia jego otrzymania; wniosek wilacza si¢ odpowiednio do czgéci B albo C akt osobowych pracownika. Przepis § 16 ust. 2
stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial 7
Przepisy przejsciowe i koncowe

§ 19. Przepisy niniejszego rozporzadzenia stosuje si¢ do dokumentacji pracowniczej pracownikow, ktorych stosunek
pracy zostal nawigzany poczawszy od dnia 1 stycznia 2019r.

§ 20. 1. Do dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow, pozostaja-
cych w dniu wejscia w zycie niniejszego rozporzadzenia w stosunku pracy, zgromadzonych przed tym dniem, stosuje si¢
przepisy niniejszego rozporzadzenia, z wyjatkiem § 2—6; W tym zakresie stosuje si¢ przepisy obowiazujace przed dniem
wejscia w zycie niniejszego rozporzadzenia.

2. Do dokumentacji pracowniczej pracownikow, o ktorych mowa w ust. 1, gromadzonej od dnia wej$cia w Zycie ni-
niejszego rozporzadzenia stosuje si¢ przepisy tego rozporzadzenia.

3. Do zakresu kart ewidencji czasu pracy pracownikow, o ktorych mowa w ust. 1, prowadzonych w dniu wejscia w zy-
cie niniejszego rozporzadzenia, stosuje si¢ przepisy obowiazujace przed tym dniem.
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§ 21. Pracodawcy moga dostosowaé¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow, pozostajacych w dniu wejscia w zycie niniejszego rozporzadzenia w stosunku pracy, zgromadzone przed tym
dniem, do § 2-6 niniejszego rozporzadzenia.

§ 22. 1. Do dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw, ktorych
stosunek pracy ustal przed dniem wej$cia w Zycie niniejszego rozporzadzenia, stosuje si¢ przepisy tego rozporzadzenia,
z wyjatkiem § 2-6; w tym zakresie stosuje si¢ przepisy obowigzujace przed dniem wejscia w zycie niniejszego rozporza-
dzenia.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, pracodawcy dostosujg warunki przechowywania dotychczasowej dokumen-
tacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow do warunkéw okreslonych w § 8 ni-
niejszego rozporzadzenia w okresie 12 miesi¢cy od dnia wej$cia w zycie tego rozporzadzenia.

3. Przepis § 21 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 23. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2019 r.19

10) Niniejsze rozporzadzenie byto poprzedzone rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcoéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika (Dz. U. z 2017 r. poz. 894), ktore utracito moc z dniem wejscia w zycie art. 1 pkt 6 ustawy z dnia 10 stycznia
2018 r. 0 zmianie niektorych ustaw w zwiazku ze skroceniem okresu przechowywania akt pracowniczych oraz ich elektronizacja
(Dz. U. poz. 357).
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Zatacznik do rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. (Dz. U. z 2024 r. poz. 535)

MINIMALNE WYMAGANIA TECHNICZNE DLA ODWZROROWAN CYFROWYCH

Rodzaj skanowanego dokumentu

Minimalna rozdzielczos¢

Minimalna liczba bitow
na piksel

teksty drukowane czarno-biate,
w formacie A4 lub wickszym

200 dpi

1 bit (czarno-biale)

teksty drukowane czarno-biate,
w formacie mniejszym niz A4

1600 pikseli na dtuzszym boku lub 200 dpi w zaleznosci
od tego, co pozwala uzyskac¢ wicksza rozdzielczos¢

1 bit (czarno-biate)

niz A4

od tego, co pozwala uzyskaé wieksza rozdzielczos¢

teksty drukowane, kolorowe, 200 dpi 16 bitéw (kolor)
w formacie A4 lub wigkszym

teksty drukowane, kolorowe, 1600 pikseli na dluzszym boku Iub 200 dpi w zaleznosci | 16 bitéw (kolor)
w formacie mniejszym niz A4 od tego, co pozwala uzyskac¢ wigksza rozdzielczos¢

rekopisy w formacie A4 lub 300 dpi 16 bitoéw (kolor)
wigkszym

rekopisy w formacie mniejszym 2000 pikseli na dtuzszym boku lub 300 dpi w zalezno$ci | 16 bitéw (kolor)

fotografie czarno-biale (jezeli sa
wlaczone do dokumentacji osobno)

1600 pikseli na dtuzszym boku

8 bitow (skala szarosci)
lub 24 bity (kolor)

fotografie kolorowe (jezeli sa
wlaczone do dokumentacji osobno)

1600 pikseli na dtuzszym boku

24 bity (kolor)

Dopuszcza si¢ stosowanie automatycznej kompresji dla obrazéw zapisywanych w plikach PDF w przypadku, gdy zastoso-
wana kompresja nie powoduje widocznego pogorszenia jakosci obrazu.
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