Projekt z dnia 30.10.2018 r.
ROZPORZADZENIE

MINISTRA RODZINY, PRACY | POLITYKI SPOLECZ NEJ)
z dnia

w sprawie dokumentacji pracowniczej

Na podstawie art. 2981ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2018
r. poz. 917, 1000, 1076, 1608 i 1629) zarzgdza sie, co nastepuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§ 1. Rozporzadzenie okresla:

1) zakres, spos6b i warunki prowadzenia, przechowywania oraz zmiany postaci dokumentacji
pracowniczej, z uwzglednieniem wymagan dotyczacych dokumentacji w postaci
elektronicznej w zakresie organizacji jej przetwarzania i przenoszenia pomiedzy
systemami teleinformatycznymi;

2) sposdb i tryb doreczania informacji lub zawiadomienia o mozliwosci odbioru dokumentacji
pracowniczej w przypadku uptywu okresu jej przechowywania oraz poprzedniej postaci
tej dokumentacji w przypadku zmiany postaci jej prowadzenia i przechowywania, atakze
spos6b odbioru dokumentacji pracowniczej;

3) sposéb wydawania kopii catosci lub cze$ci dokumentacji pracowniczej pracownikowi,

bytemu pracownikowi lub osobom, o ktérych mowa w art. 9498 3 Kodeksu pracy.
Rozdziat 2
Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji pracowniczej
8 2. Pracodawca prowadzi oddzielne dla kazdego pracownika akta osobowe.

§ 3. Akta osobowe pracownika sktadajg sie z 4 cze$ci i obejmuja:
1) w czesci A - oswiadczenia lub dokumenty dotyczace danych osobowych, zgromadzone w

zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie, a takze skierowania na badania lekarskie i

1 Minister Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej kieruje dziatem administracji rzadowej - praca, na podstawie § 1
ust. 2 pkt 1 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 13 grudnia 2017 r. w sprawie szczeg6towego zakresu
dziatania Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej (Dz. U. poz. 2329).
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orzeczenia lekarskie dotyczace wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich

(art. 229 & 1 pkt 1, § 11i 12Kodeksu pracy);

2) w czesci B - oswiadczenia lub dokumenty dotyczgce nawigzania stosunku pracy oraz

przebiegu zatrudnienia pracownika, w tym:

a) oSwiadczenia lub dokumenty dotyczace danych osobowych, gromadzone w zwigzku z
nawigzaniem stosunku pracy,

b) umowe o prace, ajezeli umowa nie zostata zawarta z zachowaniem formy pisemnej -
potwierdzenie ustaler co do stron umowy, rodzaju umowy oraz jej warunkow (art.
29 § 2 Kodeksu pracy),

c) zakres czynnosci (zakres obowigzkéw), jezeli pracodawca dodatkowo w tej formie
okreslit zadania pracownika wynikajace z rodzaju pracy, okreslonego w umowie o
prace,

d) dokumenty dotyczace wykonywania przez pracownika pracy w szczegOlnych
warunkach lub o szczegélnym charakterze w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia
19 grudnia 2008 r. o emeryturach pomostowych (Dz. U. z 2017 r. poz. 664 oraz z
2018 poz. 138),

e) potwierdzenie zapoznania sie przez pracownika:

- z trescig regulaminu pracy (art. 1043 § 2 Kodeksu pracy) albo obwieszczenia (art.
150 § 7 Kodeksu pracy),

- z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy (art. 23748 3 Kodeksu
pracy),

- z zakresem informacji objetych tajemnicg okre$long w odrebnych przepisach dla
danego rodzaju pracy, zajmowanego stanowiska lub petnionej funkciji,

f) potwierdzenie poinformowania pracownika:

o warunkach zatrudnienia (art. 29 § 3 Kodeksu pracy) oraz o zmianie warunkdéw

zatrudnienia (art. 29 § 32Kodeksu pracy),

o warunkach zatrudnienia (art. 2918 2 Kodeksu pracy) oraz o zmianie warunkow

zatrudnienia (art. 2918 4 Kodeksu pracy),

0 celu, zakresie oraz sposobie zastosowania monitoringu (art. 222 § 8 Kodeksu

pracy),
0 ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang praca, oraz o zasadach

ochrony przed zagrozeniami (art. 226 pkt 2 Kodeksu pracy),



g) potwierdzenie otrzymania przez pracownika mtodocianego oraz jego przedstawiciela
ustawowego informacji o ryzyku zawodowym, kt6re wigze sie z pracg wykonywana
przez miodocianego oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami (art. 201 8§ 3
Kodeksu pracy),

h) dokumenty potwierdzajgce ukonczenie wymaganego szkolenia w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

i) oSwiadczenia dotyczgce wypowiedzenia warunkéw pracy lub ptacy lub zmiany tych
warunkéw w innym trybie,

J) dokumenty dotyczace powierzenia pracownikowi mienia z obowigzkiem zwrotu albo
do wyliczenia sie, dokumenty dotyczace przyjecia przez pracownika wspoélnej
odpowiedzialno$ci materialnej za mienie powierzone tgcznie z obowigzkiem
wyliczenia sie (art. 124 i 125 Kodeksu pracy),

k) dokumenty zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez pracownika lub
zwigzane ze zdobywaniem lub uzupetnianiem wiedzy i umiejetno$ci na zasadach
innych niz dotyczace podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

I) dokumenty zwigzane z przyznaniem pracownikowi nagrody lub wyrd6znienia (art. 105
Kodeksu pracy),

m) dokumenty zwigzane z ubieganiem sie i korzystaniem przez pracownika z urlopu
macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopu
rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego lub urlopu wychowawczego,

n) dokumenty zwigzane z #tgczeniem korzystania z urlopu rodzicielskiego z
wykonywaniem pracy u pracodawcy udzielajgcego tego urlopu (art. 182kKodeksu
pracy),

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

p) oswiadczenie pracownika bedacego rodzicem lub opiekunem dziecka o zamiarze lub
0 braku zamiaru korzystania z uprawnien zwiazanych z rodzicielstwem (art. 1891
Kodeksu pracy),

r) dokumenty zwigzane z udzielaniem urlopu bezptatnego (art. 174 i 1741 Kodeksu
pracy),

s) 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, 3 i 5 Kodeksu pracy),
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t) umowe o zakazie konkurencji, jezeli strony zawarly takg umowe w okresie
pozostawania w stosunku pracy (art. 10118 1 Kodeksu pracy),

u) wniosek pracownika o poinformowanie wtasciwego okregowego inspektora pracy o
zatrudnianiu pracownikdw pracujacych w nocy oraz kopie informacji w tej sprawie
skierowanej do wiasciwego inspektora pracy (art. 1517 § 6 Kodeksu pracy),

w) dokumenty zwigzane ze wspétdziataniem pracodawcy z reprezentujagca pracownika
zaktadowg organizacjg zwigzkowa lub innymi podmiotami w sprawach ze stosunku
pracy wymagajacych takiego wspotdziatania,

z) dokumenty dotyczace wykonywania pracy w formie telepracy;

3) w czesci C - osSwiadczenia i dokumenty zwigzane z rozwigzaniem albo wygasnieciem
stosunku pracy, w tym:

a) oSwiadczenia zwigzane z rozwigzaniem umowy 0 prace,

b) wnioski dotyczace wydania, sprostowania lub uzupetnienia Swiadectwa pracy,

¢) dokumenty dotyczgce niewyptacenia pracownikowi ekwiwalentu pienieznego za urlop
wypoczynkowy (art. 171 § 3 Kodeksu pracy),

d) kopie wydanego $wiadectwa pracy,

e) potwierdzenie dokonania czynnos$ci zwigzanych z zajeciem wynagrodzenia za prace w
zwigzku z prowadzonym postepowaniem egzekucyjnym,

f) umowe o zakazie konkurencji po ustaniu stosunku pracy, jezeli strony zawarty taka
umowe (art. 10128 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
dziatanie substancji i czynnikéw rakotworczych lub pytow zwidkniajacych (art. 229
8 5 pkt 2 Kodeksu pracy);

4) w czesci D - odpis zawiadomienia o ukaraniu oraz inne dokumenty zwigzane z ponoszeniem

przez pracownika odpowiedzialnosci porzadkowej lub odpowiedzialnosci okre$lonej w

odrebnych przepisach, ktore przewidujg zatarcie kary po uptywie okre$lonego czasu.

§ 4. 1 Oswiadczenia lub dokumenty znajdujgce sie w poszczegOlnych czeSciach akt
osobowych pracownika, przechowuje sie w porzadku chronologicznym oraz numeruje; kazda
z czesci akt osobowych zawiera wykaz znajdujacych sie w niej oswiadczen lub dokumentow.

2. Os$wiadczenia lub dokumenty znajdujace sie w czeSci A, B i C akt osobowych
pracownika, mozna przechowywa¢ w cze$ciach, powigzanych ze sobg tematycznie, ktérym

przyporzadkowuje sie odpowiednio numery Al, B1, Cl i kolejne; w takim przypadku
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przechowywanie w porzadku chronologicznym, numerowanie oraz tworzenie wykazu
oswiadczen lub dokumentéw dotyczy kazdej czesci.

3. Dokumenty znajdujace sie w czesci D akt osobowych pracownika przechowuje sie w
czeSciach dotyczacych danej kary, ktérym przyporzadkowuje sie odpowiednio numery D1 i
kolejne; w takim przypadku przechowywanie w porzgdku chronologicznym, numerowanie
oraz tworzenie wykazu dokumentéw dotyczy kazdej czesci. W zwiagzku z usunieciem z akt
osobowych pracownika odpisu zawiadomienia o ukaraniu, usuwa sie¢ calg cze$¢ dotyczaca
danej kary, a pozostatym cze$ciom dotyczacym innych kar przyporzadkowuje sie nastepujace

po sobie numery.

8 5. Pracodaweca przechowuje w aktach osobowych pracownika, prowadzonych w postaci
papierowej, odpisy lub kopie dokumentéw przedtozonych przez osobe ubiegajaca sie o
zatrudnienie lub pracownika, poswiadczong przez pracodawce lub osobe upowazniong przez

pracodawce za zgodno$¢ z przedtozonym dokumentem.

8 6. Pracodawca prowadzi oddzielnie dla kazdego pracownika dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy obejmujaca:
1) dokumenty dotyczace ewidencjonowania czasu pracy, w sktad ktérych wchodza:
a) ewidencja czasu pracy, zawierajgca informacje o:
- liczbie przepracowanych godzin oraz godzinie rozpoczecia i zakoiczenia 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 petnienia,

rodzaju i wymiarze zwolnien od pracy,

rodzaju i wymiarze innych usprawiedliwionych nieobecnosci w pracy,

wymiarze nieusprawiedliwionych nieobecnos$ci 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 osobistych,



ubiegania sie 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 ktérym praca jest Swiadczona wytacznie w
piatki, soboty, niedziele i Swieta (art. 144 Kodeksu pracy),

- stosowania rozktadu czasu pracy przewidujacego r6zne godziny rozpoczynania
pracy w dniach, ktére zgodnie z tym rozktadem sg dla pracownika dniami pracy
(art. 14018 1 Kodeksu pracy),

- stosowania rozktadu czasu pracy przewidujgcego przedziat czasu, w ktorym
pracownik decyduje o godzinie rozpoczecia pracy w dniu, ktéry zgodnie z tym
rozktadem jest dla pracownika dniem pracy (art. 14018 2 Kodeksu pracy),

¢) dokumenty zwigzane:

- ze stosowaniem systemu zadaniowego czasu pracy (art. 140 Kodeksu pracy),

- zuzgodnieniem z pracownikiem terminu udzielenia innego dnia wolnego od pracy
w zamian za wykonywanie pracy w dniu wolnym od pracy z tytutu przecietnie
pieciodniowego tygodnia pracy (art. 1513Kodeksu pracy),

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

d) zgoda:

- pracownika opiekujacego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia na
wykonywanie pracy w systemach czasu pracy przewidujgcych przediuzenie
dobowego wymiaru czasu pracy powyzej 8 godzin, na zatrudnianie w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie przerywanego czasu pracy i
delegowanie poza state miejsce pracy (art. 148 pkt 3 i art. 178 8 2 Kodeksu
pracy),

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

2) dokumenty zwigzane z ubieganiem sie i korzystaniem z urlopu wypoczynkowego;
3) karte (liste) wyptaconego wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigzanych z pracg
oraz wniosek pracownika o wyptate wynagrodzenia do rgk wiasnych (art. 86 8 3 Kodeksu

pracy);



4) karte ewidencji przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony
indywidualnej, a takze wyptaty ekwiwalentu pienieznego za uzywanie wiasnej odziezy i

obuwia oraz ich pranie i konserwacje (art. 2376i 2377Kodeksu pracy).

8 7. W przypadku, o ktérym mowa w art. 231Kodeksu pracy albo w odrebnych przepisach
przewidujgcych nastepstwo prawne nowego pracodawcy w stosunkach pracy nawigzanych
przez dotychczasowego pracodawce, dotychczasowy pracodawca przekazuje dokumentacje

pracowniczg nowemu pracodawcy.

8 8. Pracodawca zapewnia odpowiednie warunki zabezpieczajgce dokumentacje
pracowniczg prowadzong i przechowywang w postaci papierowej przed zniszczeniem,
uszkodzeniem lub utratg i dostepem o0s6b nieupowaznionych, w szczeg6lnosci przez
zapewnienie w pomieszczeniu, w ktorym przechowywana jest dokumentacja pracownicza
odpowiedniej wilgotnoS$ci, temperatury i zabezpieczenie pomieszczenia przed dostepem 0s6b

nieupowaznionych.
Rozdziat 3

Szczeg6lne wymagania dotyczace prowadzenia i przechowywania dokumentacji w

postaci elektronicznej

8 9. Dokumentacja pracownicza w postaci elektronicznej jest prowadzona i
przechowywana w systemie teleinformatycznym zapewniajagcym:

1) zabezpieczenie jej przed uszkodzeniem, utratg oraz nieuprawnionym dostepem;

2) integralno$¢ tresci dokumentacji i metadanych polegajacag na zabezpieczeniu przed
wprowadzaniem zmian, z wyjatkiem zmian wprowadzanych w ramach ustalonych i
udokumentowanych procedur;

3) staly dostep do dokumentacji osobom do tego upowaznionym;

4) identyfikacje os6b majacych dostep do dokumentacji oraz rejestrowanie dokonywanych
przez te osoby zmian w dokumentacji i metadanych;

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

6) wydawanie, w tym przez eksport w postaci elektronicznej, dokumentacji albo czesci
dokumentacji w sposob, o ktérym mowa w rozdziale 4;

7)  funkcjonalno$¢ wydruku dokumentacji.
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8 10. 1 Dokumentacje pracowniczg prowadzong i przechowywang w postaci
elektronicznej uwaza sie za zabezpieczong, w zakresie o ktérym mowa w § 9 pkt 1, jezeli w
sposob ciggly sa spetnione tgcznie nastepujgce warunki:

1) jest zapewnionajej dostepnos¢ wytacznie osobom upowaznionym;

2) jest chroniona przed przypadkowym lub nieuprawnionym zniszczeniem;

3) jej prowadzenie i przechowywanie odbywa sie z zastosowaniem metod i srodkdw ochrony
dokumentacji, ktorych skuteczno$¢ w czasie ich zastosowania jest powszechnie
uznawana.

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

1) systematycznym dokonywaniu analizy zagrozen;

2) opracowaniu i stosowaniu procedur zabezpieczania dokumentacji i systemdw ich
przetwarzania, w tym procedur dostepu, tworzenia kopii zapasowych oraz
przechowywania;

3) stosowaniu Srodkéw bezpieczenstwa adekwatnych do zagrozen;

4)  biezagcym kontrolowaniu funkcjonowania wszystkich organizacyjnych i techniczno-
informatycznych sposobdw zabezpieczenia, 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 no$niki danych i do nowych formatéw danych,

jezeli tego wymaga zapewnienie ciggtosci dostepu do dokumentacji.

8§ 11. 1 W przypadku, gdy do dokumentacji pracowniczej prowadzonej w postaci
elektronicznej ma by¢ dotgczony dokument w postaci papierowej, pracodawca albo osoba
upowazniona przez pracodawce sporzadza odwzorowanie cyfrowe tego dokumentu, opatruje
je kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo kwalifikowang pieczecig elektroniczng
pracodawcy i umieszcza w dokumentacji pracowniczej, w sposob zapewniajacy czytelnosc,
dostep i spojnos¢ tej dokumentacji.

2. Pracownik odbiera dokument, o ktdrym mowa w ust. 1, w sposéb i w terminie
uzgodnionym z pracodawcg. W przypadku nieuzgodnienia z pracodawcg sposobu i terminu
odbioru tego dokumentu albojego nieodebrania przez pracownika, pracodawca moze zniszczyé

ten dokument w sposéb uniemozliwiajacy odtworzenie jego tresci.



8 12. 1 Prowadzac i przechowujac dokumentacje pracowniczg w postaci elektronicznej,
pracodawca stosuje odpowiednie, w odniesieniu do ilosci danych i zastosowanej technologii,
rozwigzania techniczne zapewniajgce dostepnos¢, uzywalno$é i wiarygodno$¢ dokumentaciji,
co najmniej do uptywu okresu przechowywania dokumentacji.

2. Odwzorowania cyfrowe, o ktérych mowa w art. 9488 2 Kodeksu pracy, sporzadza sie
z nalezytg starannoscig i jakoscia techniczng umozliwiajaca zapoznanie sie bez watpliwosci z
treScig dokumentu, bez potrzeby weryfikacji tej treSci z dokumentem w postaci papierowe;j.

3. Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okresla zatgcznik do

rozporzadzenia.
Rozdziat 4
Przenoszenie dokumentacji pracowniczej pomiedzy systemami teleinformatycznymi

8 13. 1 Przeniesienie dokumentacji pracowniczej do innego systemu wymaga
utworzenia uporzadkowanego zbioru dokumentow przeznaczonych do przekazania, wraz z
kompletem metadanych odnoszacych sie do kazdego dokumentu.

2. Kazdy dokument zapisuje sie w odrebnym pliku, zgodnie z nastepujagcymi zasadami
dotyczacymi formatow plikow:

1) dokumenty stanowigce odwzorowanie cyfrowe dokumentéw w postaci papierowej
przekazuje sie w formacie pdf;

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

3) dane zapisane w systemie teleinformatycznym w taki sposéb, ze nie stanowig pliku w
okreslonym formacie, ale jednocze$nie sg cze$cig dokumentacji pracowniczej, zapisuje
sie w formacie txt.

3. Do kazdego dokumentu przyporzadkowuje sie zestaw nastepujgcych metadanych,
zapisanych w odrebnym pliku XML z metadanymi:

1) identyfikator dokumentu - bedacy unikatowym w catym zbiorze identyfikatorem
wyrdzniajgcym dokument od innych dokumentéw wchodzgcych w sktad przekazywanej
dokumentacji;

2) identyfikator dokumentacji - bedgcy identyfikatorem prowadzonej oddzielnie dla kazdego

pracownika dokumentacji pracowniczej, do ktérej nalezy dokument;
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3) rodzaj - bedacy jednoznacznym okre$leniem rodzaju dokumentu wskazujacym
przyporzadkowanie dokumentu do jednej z cze$ci dokumentacji pracowniczej;

4) date powstania dokumentu;

5) w przypadku, gdy jest to odwzorowanie cyfrowe dokumentu w postaci papierowej - date
opatrzenia odwzorowania cyfrowego kwalifikowang pieczecia elektroniczng pracodawcy
albo kwalifikowanym podpisem elektronicznym pracodawcy albo osoby upowaznionej
przez pracodawce;

6) numer PESEL pracownika, do ktérego dokumentacji pracowniczej zostat wigczony
dokument, aw przypadku jego braku - rodzaj i numer dokumentu potwierdzajgcego
tozsamos¢;

7) imie i nazwisko pracownika;

8) nazwe pracodawcy;

9) date utworzenia uporzagdkowanego zbioru dokumentéw przeznaczonych do przekazania, w
ktérym znajduje sie dokument.

4. Pracodawca zapewnia zgodno$é struktury technicznej pliku XML z metadanymi ze
specyfikacjg techniczng zamieszczong na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej
ministra wiasciwego do spraw pracy.

5. Plikowi XML z metadanymi nadaje sie takg samg nazwe jakg ma petna nazwa pliku,
do ktdérego sie odnosi i uzupetnia sie jg o rozszerzenie XML.

§ 14. 1 Uporzadkowany zbiér dokumentéw przeznaczonych do przekazania, przekazuje
sie w jednym pliku, zapisanym w jednym z formatow przeznaczonych do kompresji, o ktérych
mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujgcych zadania publiczne.

2. Opatrzenie pliku, o ktdrym mowa w ust. 1, kwalifikowanym podpisem elektronicznym
lub kwalifikowang pieczecig elektroniczng pracodawcy jest rbwnoznaczne z potwierdzeniem
zgodnosSci catosci przekazywanego zbioru dokumentdw przeznaczonych do przekazania

z dokumentacjg pracowniczg posiadang przez pracodawce.
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Rozdziat 5

Doreczanie informacji lub zawiadomienia o mozliwos$ci odbioru dokumentacji

pracowniczej oraz spos6b odbioru tej dokumentacji

8 15. 1 Pracodawca dorecza, za pokwitowaniem pracownikowi albo bytemu
pracownikowi, informacje lub zawiadomienie o mozliwosci odbioru dokumentacji
pracowniczej.

2. Pracodawca dokonuje doreczenia, o ktérym 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 2017 r. poz. 1481, z p6zn. zm. 2), zwanego dalej ,,operatorem”;

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

3. W przypadku braku mozliwosci doreczenia informacji lub zawiadomienia operator,
pozostawia wiadomo$¢ o mozliwosci 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, bgdZ w widocznym miejscu przy
wejsciu na posesje adresata.

4. W przypadku nieodebrania informacji lub zawiadomienia w terminie, o ktérym mowa
w ust. 3, pozostawia sie powtorne zawiadomienie o mozliwosci ich odbioru w terminie nie
dtuzszym niz 14 dni od daty pierwszego zawiadomienia.

5. Doreczenie informacji lub zawiadomienia uwaza sie za dokonane z uptywem ostatniego
dnia okresu, o ktérym mowa w ust. 4; w takim przypadku informacje lub zawiadomienie wigcza

sie odpowiednio do czesci B albo C akt osobowych pracownika.

8 16. 1. Pracodawca wydaje dokumentacje pracowniczg:

1) pracownikowi lub bytemu pracownikowi albo osobom, o ktérych mowa w art. 949 § 3
Kodeksu pracy, albo

2) osobie upowaznionej przez pracownika albo bytego pracownika albo osobe, o ktérej mowa

w art. 949§ 3 Kodeksu pracy.

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2018 r. poz. 106, 138, 650, 1118
i 1629.
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2. Wydanie dokumentacji pracowniczej osobom, o ktérych mowa w art. 949 § 3 Kodeksu
pracy, nastepuje po uprzednim udokumentowaniu przez te osoby uprawnienia do odbioru tej
dokumentacji.

3. Odbiér dokumentacji pracowniczej prowadzonej w postaci papierowej nastepuje
osobiscie i za pokwitowaniem.

4. Wydanie dokumentacji pracowniczej prowadzonej w postaci elektronicznej nastepuje:
1) na informatycznym no$niku danych odebranym osobiscie i za pokwitowaniem, albo
2) za pomoca S$rodkow komunikacji elektronicznej pod warunkiem, ze osoba ktdrej

dokumentacja pracownicza ma by¢ wydana bedzie jednoznacznie zidentyfikowana przed

jej wydaniem, awydanie dokumentacji pracowniczej bedzie potwierdzone dowodem

doreczenia.

8 17. 1 Wydawang dokumentacje pracowniczg prowadzong w postaci papierowej
przekazuje sie w formie, w jakiej byta przechowywana przez pracodawce.
2. Wydawang dokumentacje pracowniczg prowadzong w postaci elektronicznej przed

wydaniem uporzadkowuje sie w sposob okreslony w rozdziale 4.
Rozdziat 6
Wydawanie kopii dokumentacji pracowniczej

8§ 18. 1 W przypadku, gdy dokumentacja pracownicza jest przechowywana przez
pracodawce w postaci papierowej, pracodawca wydaje kopie catosci lub czesci dokumentacji
pracowniczej:

1) w postaci papierowej, opatrzong wilasnorecznym podpisem pracodawcy lub osoby
upowaznionej przez pracodawce potwierdzajgcym zgodno$¢é kopii z dokumentacja
pracowniczg, albo

2) w postaci elektronicznej, jako odwzorowanie cyfrowe sporzagdzone zgodnie z zasadami
okre$lonymi w zalgczniku do rozporzadzenia, zapisane w formacie PDF i opatrzone
kwalifikowang pieczecig elektroniczng lub kwalifikowanym podpisem elektronicznym
pracodawcy lub osoby upowaznionej przez pracodawce potwierdzajgcym zgodno$é kopii
z dokumentacj g pracowniczg.

2. W przypadku, gdy dokumentacja pracowniczajest przechowywana przez pracodawce
w postaci elektronicznej, pracodawca wydaje kopie catosci lub czesci dokumentacji
pracowniczej:

1) w postaci elektronicznej, stosujgc odpowiednio przepisy rozdziatu 4, albo
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2) w postaci papierowej stanowigcej wydruk z dokumentacji pracowniczej prowadzonej
w postaci elektronicznej, zawierajgcy oprocz tresci réwniez metadane, o ktorych
mowa w § 13 ust. 3 pkt 1-4, oraz podpis pracodawcy potwierdzajacy zgodno$é kopii
z dokumentacjg pracownicza.

3. Pracodawca wydaje pracownikowi lub bytemu pracownikowi albo osobie, o ktorej
mowa w art. 9498 3 Kodeksu pracy, kopie catosci lub czesSci dokumentacji pracowniczej
okre$lonej we wniosku i nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia jego otrzymania; wniosek
dotgcza sie odpowiednio do czesci B albo C akt osobowych pracownika. Przepis 8 16 ust. 2

stosuje sie odpowiednio.
Rozdziat 7
Przepisy przejsciowe i koncowe

§ 19. Przepisy rozporzadzenia stosuje sie do dokumentacji pracowniczej pracownikow,

ktérych stosunek pracy zostat nawiagzany poczawszy od dnia 1 stycznia 2019 r.

8 20. 1 Przepisy rozporzadzenia stosuje sie takze do dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikdéw pozostajgcych w stosunku
pracy, w dniu wejscia w zycie niniejszego rozporzadzenia.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, pracodawcy dostosujg sposéb prowadzenia i
warunki przechowywania dotychczasowej dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw do przepiséw niniejszego rozporzadzenia,
w okresie 12 miesiecy od dnia wejScia w zycie niniejszego rozporzadzenia, z zastrzezeniem
ust. 3.

3. Do karty ewidencji czasu pracy prowadzonej dla danego pracownika w dniu wej$cia w
zycie niniejszego rozporzadzenia stosuje sie przepisy obowigzujace przed tym dniem. Do
kolejnych ewidencji czasu pracy prowadzonych dla tego pracownika stosuje sie przepisy

niniejszego rozporzadzenia.

8§ 21. 1 Do dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw, ktorych stosunek pracy ustat przed dniem wejScia w zycie
niniejszego rozporzadzenia, stosuje sie przepisy niniejszego rozporzgdzenia, z wyjatkiem § 2 -
6; w tym zakresie stosuje sie przepisy obowigzujgce przed dniem wejsScia w zycie niniejszego
rozporzadzenia.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, pracodawcy dostosujg warunki

przechowywania dotychczasowej dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
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oraz akt osobowych pracownikéw do warunkdéw okreslonych w § 8 niniejszego rozporzadzenia

w okresie 12 miesiecy od dnia wejscia w zycie niniejszego rozporzadzenia.

§ 22. Jezeli przejscie zaktadu pracy lub jego czesSci na innego pracodawce nastepuje w
okresie 12 miesiecy od dnia wejScia w zycie niniejszego rozporzadzenia, a dotychczasowy
pracodawca nie dostosowat w tym okresie sposobu prowadzenia i warunkéw przechowywania
dotychczasowej dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownika do niniejszego rozporzadzenia, nowy pracodawca dokonuje takiego
dostosowania, w okresie 12 miesiecy od dnia przejscia zaktadu pracy lub jego czesci na innego

pracodawce.

8 23. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2019 r. 3

MINISTER

RODZINY, PRACY | POLITYKI
SPOLECZNEJ

W POROZUMIENIU:

MINISTER CYFRYZACIJI

3 Niniejsze rozporzadzenie byto poprzedzone rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja
1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. z 2017 r. poz. 894), ktére utraci moc z dniem
wej $ciaw zycie art. 1pkt6 ustawy z dnia 10 stycznia 2018 r. o zmianie niektérych ustaw w zwigzku ze skréceniem
okresu przechowywania akt pracowniczych oraz ich elektronizacjg (Dz. U. poz. 357).



