DZIENNIK USTAW

RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ

Warszawa, dnia 8 maja 2017 r.

Poz. 894

OBWIESZCZENIE
MINISTRA RODZINY, PRACY I POLITYKI SPOLECZNEJ"

z dnia 7 kwietnia 2017 r.

w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika

1. Na podstawie art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych
aktow prawnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 296 1 1579) oglasza si¢ w zalaczniku do niniejszego obwieszczenia jednolity tekst
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodaw-
cow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika
(Dz. U. poz. 286), z uwzglednieniem zmian wprowadzonych:

1)  rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 6 grudnia 2002 r. zmieniajacym rozporzadzenie w spra-
wie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiagzanych ze stosunkiem pracy oraz sposo-
bu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. poz. 1812);

2) rozporzadzeniem Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 17 grudnia 2003 r. zmieniajacym rozporza-
dzenie w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcoéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pra-
cy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. poz. 2293);

3)  rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22 czerwca 2006 r. zmieniajagcym rozporzadzenie w spra-
wie zakresu prowadzenia przez pracodawcoéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposo-
bu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. poz. 869);

4)  rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 lipca 2009 r. zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcoéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. poz. 971);

5) rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 listopada 2015 r. zmieniajgcym rozporzadzenie
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. poz. 2005).

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

1)  § 11 rozporzadzenia 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. poz. 286), ktory stanowi:

»§ 11. W okresie 6 miesiecy od dnia wej$cia w zycie rozporzadzenia pracodawcy dostosuja prowadzong doku-
mentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikdéw do przepiséw tego rozporza-
dzenia.”;

D Minister Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej kieruje dziatami administracji rzagdowej — praca, zabezpieczenie spoteczne i rodzina,
na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 17 listopada 2015 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dzia-
tania Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej (Dz. U. poz. 1905).
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2)

3)

4)

5)

6)

§ 2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 6 grudnia 2002 r. zmieniajacego rozporzadzenie w spra-
wie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiagzanych ze stosunkiem pracy oraz sposo-
bu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. poz. 1812), ktory stanowi:

»$ 2. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2003 r.”;

§ 2 rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 17 grudnia 2003 r. zmieniajacego rozpo-
rzadzenie w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. poz. 2293), ktory stanowi:

,»§ 2. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2004 r.”;

§ 2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22 czerwca 2006 r. zmieniajacego rozporzadzenie
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. poz. 869), ktory stanowi:

»§ 2. Rozporzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogloszenia.”;

§ 2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 lipca 2009 r. zmieniajacego rozporzadzenie w spra-
wie zakresu prowadzenia przez pracodawcoéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposo-
bu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. poz. 971), ktory stanowi:

»$ 2. Rozporzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogloszenia.”;

§ 2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 listopada 2015 r. zmieniajacego rozporzadzenie
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. poz. 2005), ktory stanowi:

»§ 2. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2016 r., z wyjatkiem § 1 pkt 2, ktory wchodzi w zycie
z dniem 22 lutego 2016 r.”.

Minister Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej: E. Rafalska
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Zatacznik do obwieszczenia Ministra Rodziny, Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 7 kwietnia 2017 r. (poz. 894)

ROZPORZADZENIE
MINISTRA PRACY I POLITYKI SOCJALNEJ

z dnia 28 maja 1996 .

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 2016 r. poz. 1666, 2138 i 2255 oraz
72017 r. poz. 60) zarzadza sig¢, co naste¢puje:

Rozdziat 1

Dokumentowanie podjecia pracy przez pracownika

§ 1. 1. Pracodawca moze zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ztozenia nastepujacych dokumentow:
1)V wypehionego kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

2)?  $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych okresy zatrudnienia, obejmu-
jacych okresy pracy przypadajace w roku kalendarzowym, w ktérym pracownik ubiega si¢ o zatrudnienie;

3)  dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe, wymagane do wykonywania oferowanej pracy;

4)Y)  $wiadectwa ukofczenia gimnazjum — w przypadku osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie w celu przygotowania zawo-
dowego;

5)  orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku;

6) innych dokumentow, jezeli obowigzek ich przedtozenia wynika z odrebnych przepisow.

2.9 Osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie moze dodatkowo przedlozy¢ dokumenty potwierdzajace jej umiejetnosci
i osiggniecia zawodowe, $wiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy lub inne dokumenty potwierdzajace okresy zatrud-
nienia, obejmujace okresy pracy przypadajace w innym roku kalendarzowym niz rok, w ktéorym pracownik ubiega si¢ o za-
trudnienie oraz dokumenty stanowiace podstawe do korzystania ze szczegdlnych uprawnien w zakresie stosunku pracy.

2a.” Pomocniczy wzor kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie stanowi zatacznik nr 1 do
rozporzadzenia.

2b.% Pracodawca moze zada¢ od pracownika ztozenia kwestionariusza osobowego w przypadkach, o ktorych mowa
w art. 22! § 2 Kodeksu pracy.

3. Pracodawca przechowuje w aktach osobowych pracownika odpisy lub kopie sktadanych dokumentéw. Pracodawca
moze zada¢ od pracownika przedlozenia oryginatéw tych dokumentdéw tylko do wgladu lub sporzadzenia ich odpiséw albo

kopii.

4.9 Pomocniczy wzor kwestionariusza osobowego dla pracownika stanowi zatgcznik nr la do rozporzadzenia.

D W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 lit. a rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 22 czerwca 2006 r. zmienia-
jacego rozporzadzenie w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. poz. 869), ktore weszto w zycie z dniem 28 lipca 2006 r.

W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 lit. a tiret pierwsze rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 6 grudnia
2002 r. zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. poz. 1812), ktore weszto w zycie z dniem 1 stycznia
2003 r.

W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 lit. a tiret drugie rozporzadzenia, o ktérym mowa w odnos$niku 2.

W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 lit. b rozporzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 2.

Dodany przez § 1 pkt 1 lit. b rozporzadzenia, o ktorym mowa w odnosniku 1.

W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 lit. ¢ rozporzadzenia, o ktorym mowa w odno$niku 1.

2)

3)
4)
5)
6)
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§ 2. 1. Pracodawca sporzadza umowg o prac¢ co najmniej w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden
dorecza si¢ pracownikowi, a drugi wiacza do jego akt osobowych.

2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do pisemnego potwierdzenia przez pracodawceg rodzaju umowy o pracg zawar-
tej z pracownikiem i warunkéw tej umowy. Potwierdzenie to dorgcza si¢ pracownikowi za pisemnym potwierdzeniem od-
bioru.

3. Pomocniczy wzor umowy o pracg stanowi zatgcznik nr 2 do rozporzadzenia.

§ 3.7 Pracodawca przed dopuszczeniem pracownika do pracy uzyskuje jego pisemne potwierdzenie zapoznania sie
z trescig regulaminu pracy, a w przypadku okreslonym w art. 29 § 3 Kodeksu pracy — z informacja, o ktérej mowa w tym
przepisie, oraz z przepisami i zasadami dotyczacymi bezpieczenstwa i higieny pracy, z zakresem informacji objetych tajem-
nica okreslong w obowiazujacych ustawach dla umdéwionego z pracownikiem rodzaju pracy, a takze z obwieszczeniem,
o ktérym mowa w art. 150 Kodeksu pracy.

§ 4. Jezeli zachodzi taka potrzeba, pracodawca w zwiazku z zatrudnieniem pracownika wystawia legitymacj¢ stuzbowa,
przepustke albo inny dokument upowazniajacy pracownika do przebywania na terenie zaktadu pracy lub zatatwiania spraw
stuzbowych poza zaktadem.

§ 5. Jezeli sSwiadectwo pracy przedtozone przez pracownika zawiera wzmianke o zajeciu wynagrodzenia za prace, pra-
codawca zawiadamia o zatrudnieniu takiego pracownika komornika prowadzacego postepowanie egzekucyjne oraz praco-
dawcg, ktory wydat §wiadectwo (art. 884 § 3 Kodeksu postepowania cywilnego).

Rozdziat 2

Prowadzenie akt osobowych i dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
§ 6. 1. Pracodawca zaktada i prowadzi oddzielne dla kazdego pracownika akta osobowe.

2. Akta osobowe pracownika sktadajg si¢ z 3 czgs$ci i obejmuja:
1)  wczesci A — dokumenty zgromadzone w zwigzku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie, okreslone w przepisach § 1 ust. 112;

2)  wczesci B — dokumenty dotyczace nawigzania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia pracownika, w tym:

a)® umowe o prace, a jezeli umowa nie zostata zawarta na piSmie — potwierdzenie ustalen co do rodzaju umowy oraz
jej warunkow, a takze zakres czynnosci (zakres obowiazkow), jezeli pracodawca dodatkowo w tej formie okreslit
zadania pracownika wynikajace z umowy o prace,

a*)? dokumenty dotyczgce wykonywania pracy w formie telepracy,

b)!? pisemne potwierdzenie zapoznania si¢ przez pracownika z przepisami i informacjami okre$lonymi w § 3 oraz
zaswiadczenia o ukonczeniu wymaganego szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

¢)!V o$wiadczenie pracownika bedgcego rodzicem lub opickunem dziecka o zamiarze lub o braku zamiaru korzysta-
nia z uprawnien okre$lonych w przepisach wymienionych w art. 189! Kodeksu pracy,

d) dokumenty dotyczace powierzenia pracownikowi mienia z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia si¢,
e) dokumenty zwigzane z podnoszeniem przez pracownika kwalifikacji zawodowych,

f) os$wiadczenia dotyczace wypowiedzenia pracownikowi warunkéw umowy o pracg lub zmiany tych warunkow
w innym trybie,

g) dokumenty zwigzane z przyznaniem pracownikowi nagrody lub wyr6znienia oraz wymierzeniem kary porzadkowej,

7 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 17 grudnia 2003 .
zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosun-
kiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. poz. 2293), ktore weszto w zycie z dniem 1 stycznia
2004 r.

W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 lit. a rozporzadzenia, o ktorym mowa w odno$niku 7.

Dodana przez § 1 pkt 1 lit. a rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 lipca 2009 r. zmieniajacego rozporzadze-
nie w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. poz. 971), ktore weszto w zycie z dniem 5 sierpnia 2009 r.

19 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 3 lit. a tiret pierwsze rozporzadzenia, o ktorym mowa w odnosniku 2.

') W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 lit. b rozporzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 9.

8)
9)
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3)

h)'? dokumenty zwigzane z korzystaniem przez pracownika z urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu
macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego i urlopu wychowawczego,

h*)!3 dokumenty zwigzane z obnizeniem wymiaru czasu pracy, w przypadku okreslonym w art. 1867 Kodeksu pracy,
h®)!'4 dokumenty zwigzane z korzystaniem przez pracownika z urlopu bezplatnego,

i)  orzeczenia lekarskie wydane w zwiazku z przeprowadzonymi badaniami okresowymi i kontrolnymi,

j)  umowg o zakazie konkurencji, jezeli strony zawarly taka umowe w okresie pozostawania w stosunku pracy,

J9') wnioski pracownika dotyczace ustalenia indywidualnego rozktadu jego czasu pracy (art. 142 Kodeksu pracy),
stosowania do niego systemu skréconego tygodnia pracy (art. 143 Kodeksu pracy), a takze stosowania do niego
systemu czasu pracy, w ktorym praca jest §wiadczona wylacznie w piatki, soboty, niedziele i $wieta (art. 144
Kodeksu pracy),

i»)1> wniosek pracownika o poinformowanie wiasciwego inspektora pracy o zatrudnianiu pracownikéw pracujgcych
w nocy oraz kopi¢ informacji w tej sprawie skierowanej do wlasciwego inspektora pracy,

k) korespondencje z reprezentujaca pracownika zaktadowa organizacja zwiazkowa we wszystkich sprawach ze sto-
sunku pracy wymagajacych wspoéldziatania pracodawcy z ta organizacja lub innymi podmiotami konsultujacymi
sprawy ze stosunku pracy,

k* (uchylona),'®

1) informacje dotyczace wykonywania przez pracownika powszechnego obowigzku obrony;
w czesei C — dokumenty zwigzane z ustaniem zatrudnienia, w tym:

a) oswiadczenie o wypowiedzeniu lub rozwigzaniu umowy o prace,

a*)!” dotyczace zadania wydania $wiadectwa pracy (art. 97 § 1! Kodeksu pracy) oraz zwigzane z niewyplaceniem
pracownikowi ekwiwalentu pieni¢znego za urlop wypoczynkowy (art. 171 § 3 Kodeksu pracy),

b) kopi¢ wydanego pracownikowi $wiadectwa pracy,

c) potwierdzenie dokonania czynnosci zwigzanych z zajgciem wynagrodzenia za prace w zwiazku z prowadzonym
postepowaniem egzekucyjnym (art. 884 § 2 Kodeksu postgpowania cywilnego),

d) umoweg o zakazie konkurencji po rozwigzaniu stosunku pracy, jezeli strony zawarty takg umowe,
e) orzeczenia lekarskie wydane w zwiazku z przeprowadzonymi badaniami okresowymi po rozwigzaniu stosunku

pracy.

3. Dokumenty znajdujace si¢ w poszczegolnych czesciach akt osobowych powinny by¢é utozone w porzadku chronolo-

gicznym oraz ponumerowane; kazda z tych czgsci powinna zawiera¢ pelny wykaz znajdujacych si¢ w nich dokumentow.

4. Pomocnicze wzory pism dotyczacych oswiadczen pracodawcy o wypowiedzeniu umowy o prace, wypowiedzeniu wa-

runké6w umowy o prace¢ oraz rozwigzaniu umowy o pracg bez wypowiedzenia stanowig zatgczniki nr 3—6 do rozporzadzenia.

§ 7. Pracodawca prowadzi dokumentacj¢ dotyczacg podejrzen o choroby zawodowe, chorob zawodowych, wypadkoéw

przy pracy oraz wypadkow w drodze do pracy i z pracy, a takze §wiadczen zwigzanych z tymi chorobami i wypadkami.

§ 8. Pracodawca zaktada i prowadzi odr¢bnie dla kazdego pracownika:

1)'® karte ewidencji czasu pracy w zakresie obejmujgcym: prace w poszczegdlnych dobach, w tym prace w niedziele

i $wieta, w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz w dni wolne od pracy wynikajace z rozktadu czasu pracy
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, a takze dyzury, urlopy, zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione

12)

13)

14)
15)
16)

17)
18)

W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 lit. a rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 listopada 2015 r. zmie-
niajacego rozporzadzenie w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. poz. 2005), ktore weszto w zycie z dniem 2 stycznia 2016 r.
Dodana przez § 1 pkt 3 lit. a tiret drugie rozporzadzenia, o ktorym mowa w odnos$niku 2; w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 lit. ¢
rozporzadzenia, o ktorym mowa w odnosniku 7.

Dodana przez § 1 pkt 1 lit. b rozporzadzenia, o ktorym mowa w odnosniku 12.

Dodana przez § 1 pkt 2 lit. d rozporzadzenia, o ktorym mowa w odno$niku 7.

Dodana przez § 1 pkt 3 lit. a tiret trzecie rozporzadzenia, o ktérym mowa w odnos$niku 2; uchylona przez § 1 pkt 1 lit. d rozporzadze-
nia, o ktorym mowa w odno$niku 9.

Dodana przez § 1 pkt 3 lit. b rozporzadzenia, o ktorym mowa w odno$niku 2.

W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 3 rozporzadzenia, o ktorym mowa w odno$niku 7.
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1 nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy; w stosunku do pracownikow mlodocianych pracodawca uwzglednia
w ewidencji takze czas ich pracy przy pracach wzbronionych mtodocianym, ktérych wykonywanie jest dozwolone
w celu odbycia przez nich przygotowania zawodowego;

2) imienng karte (list¢) wyptacanego wynagrodzenia za prace i innych §wiadczen zwigzanych z praca;

3) karte ewidencyjng przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkdéw ochrony indywidualnej, a takze wyplaty
ekwiwalentu pieni¢znego za uzywanie wtasnej odziezy i obuwia oraz ich pranie i konserwacje.

§ 8a." Do karty ewidencji czasu pracy pracownika dotgcza sie jego wnioski o udzielenie czasu wolnego od pracy w za-
mian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych.

§ 9. W sytuacji okre$lonej w art. 23' Kodeksu pracy albo w odrebnych przepisach przewidujacych nastepstwo prawne
nowego pracodawcy w stosunkach pracy nawigzanych przez poprzedniego pracodawce, dotychczasowy pracodawca jest
obowigzany przekazaé¢ akta osobowe pracownika oraz pozostala dokumentacje w sprawach zwigzanych z jego stosunkiem
pracy pracodawcy przejmujacemu tego pracownika.

§ 10.29 Przepisy rozporzadzenia dotyczace dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace stosuje si¢ odpowiednio w razie
nawigzania stosunku pracy na podstawie innych aktéw niz umowa o prace, z zastrzezeniem odregbnosci wynikajacych z tych
aktow.

Rozdziat 3
Przepisy przejsciowe i koncowe
§ 11. (pominigty).?"

§ 12. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 czerwca 1996 r.

19 Dodany przez § 1 pkt 4 rozporzadzenia, o ktorym mowa w odno$niku 7.
200 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 5 rozporzadzenia, o ktérym mowa w odnos$niku 2.
2 Zamieszczony w obwieszczeniu.
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vk wnN e

Zataczniki do rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r.

Zalgcznik nr 122

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEIJ SIE O ZATRUDNIENIE

IMi€ (IMIONA) 1 NAZWISKO eeeeeieeeeee et e e e e e e e e et e e e e e absaeeeesanbeeeeeenbeeeaeennseenes
T a1 To T F= T oo 14 olo 1V AU PPPE
DY Ul foTe 12T o - T OO OO R TRSTRTRSTORON
ODYWATEISTWO ....ouvieietietiet ittt sttt ettt et etesteebe ste st e e s tesbes et aeseasaseaae s e s nsssesbassesbes et anssasase st sbessenssnsssentesenses
Miejsce zamieszkania (adres do KOreSPONAENC)i) ....ccvcuereveriieieree ettt et st ea v sasste s ses e et nnanes

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
WYKSZtatCeNie UZUPEINIGJGCE .ottt et st st st e e e b et et e et saesbe st s bastesaebessaneeseanas

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

Przebieg dotychczasoWego ZatrUdNIENIa .......covueueveienineiire ettt st s s st s st sa e

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykdw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria .............. (0] ST
WYABNYIM PIZEZ caeeieeie et et ettt st et e e steste st e e e s e s et et esesaease st stesessessessassas st sebess et anease et ste e sassensassesaesesaneanes
[Ub INNYM dOWOAEM TOZSAMOSCH ..cuvieecrecie ettt ettt et se e st st e sttt eassasetesteetesaess s sessessesssenssrsaneerenen

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

22) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 rozporzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 9.
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Zalacznik nr 12

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA PRACOWNIKA

1. IMi€ (IMIONQ) 1 NAZWISKO ..veiieieieiiieciiie sttt e e e e st e e te e et e e eteaeessteeessseeesnseeansseeenseaeeseeeasaeesssseennns
2. NUMEr @WIENCYJNY PESEL ...eiiiiiiiieiieiieie e eeteee sttt e st ee e e sttt e e e s st e e e s e s bbe e e e saabeeessssnbaeeessstaeesesseeaeesnsssenns
3. Numer identyfikacji pOdatkOWE] (INIP) ....cccueeeieieeceie ettt e e tre e et e e ste e e tr e e etae s esaeeesaeessnseesaneeas
I - [ I oY AT Y2 VAPPSR

(imiona i nazwiska oraz daty urodzenia dzieci)

5. Powszechny obowigzek obrony:
a) stosunek do powszechnego 0bOWIgzKU OBIONY .......cc.uuiiiiiiiiii e e
D) STOPIENA WOJSKOWY ettt et e e e et e e s et e e e e eeabtee e e e abatee e e abesee e e nnbaeeeeenseeeeeeannsenes
NUMEr SPECJAINOSCH WOJSKOWE] ...eiiiieiiiiiiiiiiie ettt ee ettt s e e e st bee e e e st e e e sate e e e s sssteeeessanteeeesnnseneas
c) przynaleznosc ewidencyjna do WHKU .........ooiiiiiiiie et ree et e e tee e sate e e sar e e e sateeesnteeannneessaees
d) NUMET KSIGZECZKI WOJSKOWE] ....veieeiieciiiieeiieeeetee sttt stee et e s st e et e et e e e st ae e s et aeesateeenseeensseeeseeeensnesenneenanns
e) przydziat mobilizacyjny do sit ZBrojnyCh RP ........ooeeiiice st

(imie i nazwisko, adres, telefon)

7. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1 i 2 sg zgodne z dowodem osobistym seria ............. (o] S
AL E 101V g T ] 2= 2P PPPR
[UD INNYM dOWOAEM t0ZSAMOSCH .viiviiiicie sttt ettt sttt st et ebesbe st stesessestesse e e e snbeeeessnnsaeeaesnsses

(miejscowosc i data) (podpis pracownika)

29 Dodany przez § 1 pkt 3 rozporzadzenia, o ktorym mowa w odnos$niku 1.
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WZOR
(pieczec nagtéwkowa pracodawcy) (miejscowos¢ i data)
(numer REGON-EKD)
UMOWA O PRACE
ZAWATTA W ONTU Lottt ettt e et ste s teebeeaeeeaebaes s e s se s e e e aae sbesbeebesrserserssessensensessessesses
(data zawarcia umowy)
L0 aY=Te A OO SRR
(imie i nazwisko pracodawcy lub osoby reprezentujgcej pracodawce albo
osoby upowaznionej do sktadania oswiadczen w imieniu pracodawcy)
>
(imie i nazwisko pracownika oraz jego miejsce zamieszkania)
1=

(okres prébny, czas nieokreslony, czas okreslony)

1. Strony ustalajg nastepujgce warunki zatrudnienia:

1) rOdzZaj UMOWIONE] PraCy ...cceeecreeeiesieierineereseeeasseseseesessssesassessssse st sesasssssessssesassesesssessssasesssesen

2) MiejSCe WYKONYWANIA PrACY ..cucvviviieieeieree et st vt st et et s e reasstesassasssasssesea s ansssennas
3) WYMIAE CZASU PIACY wevevereireiierieeresetesessesesssesassesessssesassssessssesessssesessessrsasenssssssesesessssssssssesessasensass

A) WYNAZFOUZENIE ...ueuvevierietieeieeeeetesteete st e e te v et st e e esesteste st sae e sastessebassanssrsatestestessessesensensessesansansanes

(dopuszczalna liczba godzin pracy ponad okreslony w umowie wymiar czasu pracy, ktérych
przekroczenie uprawnia pracownika, oprocz normalnego wynagrodzenia, dp dodatku do
wynagrodzenia, o ktérym mowa w art. 151° § 1 Kodeksu pracy’)

2. TEIrmMin rOZPOCZECIA PraCY .eeceereereerirreuerieritrstestesiesueessessasssessessessesssssss seesesssesnsessessasssensessessssses ses

24)

Zalacznik nr 2?9

W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 rozporzadzenia, o ktorym mowa w odnosniku 12; wszedt w Zycie z dniem 22 lutego 2016 r.
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3. Przyczyny uzasadniajgCe ZAWarCiE UMOWY .......ccceverrereereereeneessersesseesessesessesessessesesrsasessessessessessessssessssseean
(informacja, o ktérej mowa w art. 29 § 1* Kodeksu
pracy, o obiektywnych przyczynach uzasadniajgcych
zawarcie umowy o prace na czas okreslony M)

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy lub osoby
reprezentujgcej pracodawce albo
osoby upowaznionej do sktadania

oswiadczeri w imieniu pracodawcy)

Dotyczy umowy o prace z pracownikiem zatrudnianym w niepelnym wymiarze czasu pracy.
Dotyczy umowy o prace z pracownikiem zatrudnianym na podstawie umowy o prace na czas okreslony w celu, o ktérym mowa w art. 25'
§ 4 pkt 1-3 Kodeksu pracy, lub w przypadku, o ktérym mowa w art. 25" § 4 pkt 4 Kodeksu pracy.

*k
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Zalacznik nr 3

(pieczec nagtéwkowa pracodawcy) (miejscowosc i data)

ROZWIAZANIE UMOWY O PRACE ZA WYPOWIEDZENIEM*

Pan (Pani)

Rozwigzuje z Panem (Panig) umowe o prace zawartg w dniu .........ccceeeveseevevveesnrenneee... Z Zachowaniem
.................................................................. okresu wypowiedzenia, ktory uptynie w dniu .........ccoceeeeeciieeeennnnen.

Jednoczeénie informuje, iz w terminie 7 dni® od dnia doreczenia niniejszego pisma przystuguje

Panu (Pani) prawo wniesienia odwotania do Sgdu Rejonowego — Sgdu Pracy W .......cccceeevveeevieeecveessiveeesennenn
(siedziba sadu)

Przed uptywem tego terminu moze Pan(Pani) ztozy¢ wniosek o wszczecie postepowania
pojednawczego przed Komisjg POJEANAWCZG* ™ ...ttt st st b bt s s n et e

(potwierdzenie odbioru przez pracownika (podpis pracodawcy lub osoby reprezentujacej
— data i podpis) pracodawce albo osoby upowaznionej
do sktadania oswiadczen w imieniu pracodawcy)

*  Dotyczy umowy o prace zawartej na czas nieokreslony.
** Dotyczy pracodawcy, u ktérego zostata utworzona komisja pojednawcza.

25 Obecnie: 21 dni, na podstawie art. 264 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2016 r. poz. 1666), zmienio-
nego przez art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 16 grudnia 2016 r. o zmianie niektérych ustaw w celu poprawy otoczenia prawnego przedsig-
biorcow (Dz. U. poz. 2255), ktora weszta w zycie z dniem 1 stycznia 2017 r.
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Zalacznik nr 4

(piecze¢ nagtdéwkowa pracodawcy) (miejscowos¢ i data)

(numer REGON-EKD)

ROZWIAZANIE UMOWY O PRACE Z ZASTOSOWANIEM SKROCONEGO OKRESU WYPOWIEDZENIA*

Pan (Pani)

Rozwigzuje z Panem (Panig) umowe o prace zawartg w dniu

skroconego okresu wypowiedzenia, KEOrY WYNOST .......oeiiiiiiiii ettt e e e e e e ate e e e e rae s
(wskaza¢ dtugoé¢ zastosowanego okresu wypowiedzenia na podstawie art. 36* § 1 k.p.)

T UPIYNIE W ANTU 1t e e e e e e et e e e e e e bt te e e e e abaeeeeeaateeeeeesataeeeansssaeesannsteeeeennseeeseeansens

Przyczyng wypowiedzenia UMOWY O PracCe JEST .....uiiiiieieieiiieeeeeciiee e ectee e e et ee e e sve e e e e e aaaee e e e snree e e eenneees

Jednoczesnie informuje, iz w terminie 7 dni* od dnia doreczenia niniejszego pisma przystuguje Panu

(Pani) prawo wniesienia odwotania do Sgdu Rejonowego — Sqdu Pracy W .....ccccuveeeeeiieeeecciiieee e e e eveeeenn
(siedziba sgdu)

Przed uptywem tego terminu moze Pan (Pani) ztozy¢ wniosek o wszczecie postepowania

pojednawczego przed Komisjg POJedNaWCzg™ ™ ...ttt et e e e et re e e et aae e e eeans
(siedziba komisji)

(potwierdzenie odbioru przez pracownika (podpis pracodawcy lub osoby reprezentujacej
— data i podpis) pracodawce albo osoby upowaznionej
do sktadania o$wiadczen w imieniu pracodawcy)

* Dotyczy umowy o prace zawartej na czas nieokreslony.
** Dotyczy pracodawcy, u ktérego zostata utworzona komisja pojednawcza.
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Zalacznik nr 5

(pieczec nagtéwkowa pracodawcy) (miejscowosc i data)

(numer REGON-EKD)

WYPOWIEDZENIE WARUNKOW UMOWY O PRACE*

Pan (Pani)

Wypowiadam Panu (Pani) umowe o prace zawartg W dniu .......ccccceceeeeeenccieeeennnnen. w czesci

(o Lo Y 4 ov.Z oL <) [

Z ZaChOWANIEM ...ovviiiiiiec et okresu wypowiedzenia, ktéry uptynie w dniu .................
(wskaza¢ dtugos¢ okresu wypowiedzenia)

Przyczyng  wypowiedzenia dotychczasowych  warunkéw umowy O prace  jest

Po uptywie okresu wypowiedzenia, tj. od dnia ........cccceeeeeiiieeeencinenen. proponuje nastepujgce, nowe
WATUNKI UMOWY O PIACE: uiiieiieeietietistetaeeetesteseesessestassesessassessassesesteseesessessensessessssessansesssssssesssssssesesssanssseessssssseessssnns

Pozostate warunki umowy o prace nie ulegajg zmianie.

Jezeli Pan (Pani) przed uptywem potowy okresu wypowiedzenia, tj. do dnia .................. nie ztozy
oswiadczenia o odmowie przyjecia nowych warunkdw umowy o prace, bedzie to réwnoznaczne
z wyrazeniem zgody na proponowang zmiane warunkdéw umowy.

W razie odmowy przyjecia przez Pana (Panig) zaproponowanych warunkéw umowy o prace,

umowa rozwigze sie z uptywem okresu wypowiedzenia, tj. Z dNiEM ......cccooeiiiii i
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Jednoczeénie informuije, iz w terminie 7 dni*® od dnia doreczenia niniejszego pisma przystuguje

Panu (Pani) prawo wniesienia odwotania do Sgdu Rejonowego — Sgdu Pracy W ......cccccueeeeceveeriveseseevireeennans
(siedziba sadu)

Przed uptywem tego terminu moze Pan (Pani) ztozy¢ wniosek o wszczecie postepowania

pojednawczego przed Komisjg POJEANAWCZG* ™ ........cccieeieeeecieeeee ettt st s et sss s e st s et s e e s e
(siedziba komisji)
(potwierdzenie odbioru przez pracownika (podpis pracodawcy lub osoby reprezentujacej
— data i podpis) pracodawce albo osoby upowaznionej

do sktadania o$wiadczen w imieniu pracodawcy)

* Dotyczy umowy o prace zawartej na czas nieokreslony.
** Dotyczy pracodawcy, u ktérego zostata utworzona komisja pojednawcza.
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Zalacznik nr 6

(pieczec nagtéwkowa pracodawcy) (miejscowosc i data)

(numer REGON-EKD)

ROZWIAZANIE UMOWY O PRACE BEZ WYPOWIEDZENIA

Pan (Pani)

(imie i nazwisko)

Z dniem ..o rozwigzuje z Panem (Panig) bez zachowania okresu wypowiedzenia
umowe o prace zawartg w dniu z powodu

(wskazac przyczyne i podstawe prawna rozwigzania umowy o prace)

Jednoczesnie informuje, iz w terminie 14 dni*® od dnia doreczenia niniejszego pisma przystuguje Panu
(Pani) prawo wniesienia odwotania do Sadu Rejonowego — Sadu Pracy w

(siedziba sadu)

Przed uptywem tego terminu moze Pan (Pani) ztozy¢ wniosek o wszczecie postepowania
pojednawczego przed Komisjg Pojednawczag*

(siedziba komisji)

(potwierdzenie odbioru przez pracownika (podpis pracodawcy lub osoby reprezentujacej
— data i podpis) pracodawce albo osoby upowaznionej
do sktadania oswiadczer w imieniu pracodawcy)

* Dotyczy pracodawcy, u ktérego zostata utworzona komisja pojednawcza.





