Dz.U.96.62.286
2009.08.05 zm. Dz.U.2009.115.971 §1

ROZPORZADZENIE
MINISTRA PRACY I POLITYKI SOCIJALNE]

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 dnia 1 czerwca 1996 r.)
Na podstawie art. 298! Kodeksu pracy zarzadza sie, co nastepuje:

Rozdziat 1
Dokumentowanie podjecia pracy przez pracownika

8 1. 1. Pracodawca moze zada¢ od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie ztozenia
nastepujacych dokumentéw:

1) wypetnionego kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

2) Swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych
okresy zatrudnienia, obejmujacych okresy pracy przypadajace w roku kalendarzowym, w
ktérym pracownik ubiega sie o zatrudnienie,

3) dokumentéow potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe, wymagane do wykonywania
oferowanej pracy,

4) Swiadectwa ukonczenia gimnazjum - w przypadku osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie w
celu przygotowania zawodowego,

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

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

2. Osoba ubiegajagca sie o zatrudnienie moze dodatkowo przedtozy¢é dokumenty
potwierdzajace jej umiejetnosci i osiggniecia zawodowe, $wiadectwa pracy z poprzednich miejsc
pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce okresy zatrudnienia, obejmujace okresy pracy
przypadajace w innym roku kalendarzowym niz rok, w ktérym pracownik ubiega sie o
zatrudnienie oraz dokumenty stanowigce podstawe do korzystania ze szczegdlnych uprawnien w
zakresie stosunku pracy.

2a. Pomocniczy wzér kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
stanowi zatacznik nr 1 do rozporzadzenia.

2b. Pracodawca moze zada¢ od pracownika ztozenia kwestionariusza osobowego w

przypadkach, o ktérych mowa w art. 22! § 2 Kodeksu pracy.

3. Pracodawca przechowuje w aktach osobowych pracownika odpisy lub kopie sktadanych
dokumentéw. Pracodawca moze zadac od pracownika przedtozenia oryginatéw tych dokumentéw
tylko do wgladu lub sporzadzenia ich odpiséw albo kopii.

4. Pomocniczy wzor kwestionariusza osobowego dla pracownika stanowi zatgcznik nr 1a do
rozporzadzenia.

§ 2. 1. Pracodawca sporzgadza umowe o prace co najmniej w dwoch jednobrzmigcych
egzemplarzach, z ktérych jeden dorecza sie pracownikowi, a drugi wtacza do jego akt
osobowych.

2. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio do pisemnego potwierdzenia przez pracodawce
rodzaju umowy o prace zawartej z pracownikiem i warunkow tej umowy. Potwierdzenie to
dorecza sie pracownikowi za pisemnym potwierdzeniem odbioru.

3. Pomocniczy wzor umowy o prace stanowi zatacznik nr 2 do rozporzadzenia.

8§ 3. 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 informacjg, o ktérej mowa w tym przepisie, oraz z przepisami i zasadami
dotyczacymi bezpieczenstwa i higieny pracy, z zakresem informacji objetych tajemnicg okreslong



w obowigzujacych ustawach dla umodwionego z pracownikiem rodzaju pracy, a takze z
obwieszczeniem, o ktorym mowa w art. 150 Kodeksu pracy.

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

§ 5. Jezeli Swiadectwo pracy przedtozone przez pracownika zawiera wzmianke o zajeciu
wynagrodzenia za prace, pracodawca zawiadamia o zatrudnieniu takiego pracownika komornika
prowadzgcego postepowanie egzekucyjne oraz pracodawce, ktory wydat swiadectwo (art. 884 § 3
Kodeksu postepowania cywilnego).

Rozdziat 2

Prowadzenie akt osobowych i dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy

8 6. 1. Pracodawca zaktada i prowadzi oddzielne dla kazdego pracownika akta osobowe.
2. Akta osobowe pracownika sktadajg sie z 3 czesci i obejmuja:

1) w czesci A - dokumenty zgromadzone w zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie,
okreslone w przepisach § 1 ust. 1i 2;

2) w czesci 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 obowigzkéw),
jezeli pracodawca dodatkowo w tej formie okreslit zadania pracownika wynikajace z
umowy o prace,

a?) dokumenty dotyczace wykonywania pracy w formie telepracy,

b) pisemne potwierdzenie zapoznania sie przez pracownika z przepisami i informacjami
okreslonymi w § 3 oraz zaswiadczenia o ukonczeniu wymaganego szkolenia w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

c) oswiadczenie pracownika bedacego rodzicem lub opiekunem dziecka o zamiarze lub o
braku zamiaru korzystania z uprawnien okreslonych w przepisach wymienionych w art.
189! Kodeksu pracy,

d) dokumenty dotyczace powierzenia pracownikowi mienia z obowigzkiem zwrotu albo do
wyliczenia sie,

e) dokumenty zwigzane z podnoszeniem przez pracownika kwalifikacji zawodowych,

f) oswiadczenia dotyczace wypowiedzenia pracownikowi warunkow umowy o prace lub
zmiany tych warunkow w innym trybie,

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

h) pisma dotyczace udzielenia pracownikowi dodatkowego urlopu macierzynskiego,
dodatkowego urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopu ojcowskiego, urlopu
wychowawczego oraz urlopu bezptatnego,

h?) dokumenty zwigzane z obnizeniem wymiaru czasu pracy, w przypadku okreslonym w art.
1867 Kodeksu pracy,

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

j) umowe o zakazie konkurencji, jezeli strony zawarty takg umowe w okresie pozostawania w
stosunku pracy,

j®) wnioski pracownika dotyczace ustalenia indywidualnego rozktadu jego czasu pracy (art.
142 Kodeksu pracy), stosowania do niego systemu skrdéconego tygodnia pracy (art. 143
Kodeksu pracy), a takze stosowania do niego systemu czasu pracy, w ktérym praca jest
$wiadczona wytacznie w pigtki, soboty, niedziele i $wieta (art. 144 Kodeksu pracy),

jb) wniosek pracownika o poinformowanie wtasciwego inspektora pracy o zatrudnianiu
pracownikdéw pracujgcych w nocy oraz kopie informacji w tej sprawie skierowanej do
wilasciwego inspektora pracy,

k) korespondencje z reprezentujacq pracownika zaktadowa organizacjg zwigqzkowa we
wszystkich sprawach ze stosunku pracy wymagajacych wspétdziatania pracodawcy z tag
organizacjg lub innymi podmiotami konsultujgcymi sprawy ze stosunku pracy,

k?) (uchylona),

I) informacje dotyczace wykonywania przez pracownika powszechnego obowigzku obrony;



3) w czesci 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 niewyptaceniem pracownikowi ekwiwalentu pienieznego za urlop wypoczynkowy (art.
171 § 3 Kodeksu pracy),

b) kopie wydanego pracownikowi $wiadectwa pracy,

c) potwierdzenie dokonania czynnosci zwigzanych z zajeciem wynagrodzenia za prace w
zwigzku z prowadzonym postepowaniem egzekucyjnym (art. 884 § 2 Kodeksu
postepowania cywilnego),

d) umowe o zakazie konkurencji po rozwigzaniu stosunku pracy, jezeli strony zawarty takg
umowe,

e) orzeczenia lekarskie wydane w zwigzku z przeprowadzonymi badaniami okresowymi po
rozwigzaniu stosunku pracy.

3. Dokumenty znajdujgce sie w poszczegolnych czesciach akt osobowych powinny by¢
utozone w porzadku chronologicznym oraz ponumerowane; kazda z tych czesci powinna
zawierac¢ petny wykaz znajdujacych sie w nich dokumentéw.

4. Pomocnicze wzory pism dotyczacych oswiadczen pracodawcy o wypowiedzeniu umowy o
prace, wypowiedzeniu warunkOw umowy O prace oraz rozwigzaniu umowy o prace bez
wypowiedzenia stanowig zataczniki nr 3-6 do rozporzadzenia.

8§ 7. Pracodawca prowadzi dokumentacje dotyczaca podejrzen o choroby zawodowe, chordb
zawodowych, wypadkéw przy pracy oraz wypadkéw w drodze do pracy i z pracy, a takze
$wiadczen zwigzanych z tymi chorobami i wypadkami.

§ 8. Pracodawca zaktada i prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika:

1) karte ewidencji czasu pracy w zakresie obejmujacym: prace w poszczegdlnych dobach, w
tym prace w niedziele i Swieta, w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz w dni wolne
od pracy wynikajace z rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, a
takze dyzury, urlopy, zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione
nieobecnosci w pracy; w stosunku do pracownikéw mtodocianych pracodawca uwzglednia w
ewidencji takze czas ich pracy przy pracach wzbronionych mtodocianym, ktorych
wykonywanie jest dozwolone w celu odbycia przez nich przygotowania zawodowego,

2) imienng karte (liste) wyptacanego wynagrodzenia za prace i innych swiadczen zwigzanych
Z praca,

3) karte ewidencyjng przydziatlu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony
indywidualnej, a takze wyptaty ekwiwalentu pienieznego za uzywanie wlasnej odziezy i
obuwia oraz ich pranie i konserwacje.

8§ 8a. Do karty ewidencji czasu pracy pracownika dotgcza sie jego wnioski o udzielenie
czasu wolhego od pracy w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych.

§ 9. W sytuacji okredlonej 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 przekazacé akta osobowe
pracownika oraz pozostatag dokumentacje w sprawach zwigzanych z jego stosunkiem pracy
pracodawcy przejmujacemu tego pracownika.

8§ 10. Przepisy rozporzadzenia dotyczace dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownikéw zatrudnionych na
podstawie umowy o0 prace stosuje sie odpowiednio w razie nawigzania stosunku pracy na
podstawie innych aktéw niz umowa o prace, z zastrzezeniem odrebnosci wynikajacych z tych
aktow.

Rozdziat 3
Przepisy przejsciowe i koncowe

§ 11. W okresie 6 miesiecy od dnia wejscia w zycie rozporzadzenia pracodawcy dostosujg
prowadzong dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikéw do przepisow tego rozporzadzenia.

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

ZALACZNIKI



ZALACZNIK Nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ] SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i nazwisko
2. Imiona rodzicow
3. Data urodzenia

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
7. Wyksztatcenie uzupetniajace

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia
nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane
stanowiska pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

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

10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria ..............
NE i wydanym przez
lub innym dowodem tozsamosci
(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

ZALACZNIK Nr 1a

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA PRACOWNIKA

Imil {imiona)l 1 nazwisko . ... .. . . . . . . ..
. Numer ewidencyjny PESEL . .. . . .
. NMumer identyfikacji podatkowej (MNIP) ......... ... ... .. .....
o Stan rodzinmy ...

[imiona 1 nazwiska oraz daty urodzenia dzieci)



5. Powszechny obowilzek obrony:

a) stosunek do powszechnego obowilzku obrony ........ ... ....
b)) stopiel wojskowy ...
numer specjalnolci wojskowe] ... .. . o o

o) przynalelnoll ewidencyjna do WKU . ... .. .. ... ... .. .. ... ..
d) numer ksilleczki wojskowe] ... ... ... . .. . . ..
g) przydzial mobilizacyjny do sgil zbrojnych RP ... .. ... .. ..

{imil i nazwisko, adres. telefon)
7. Olwiadczam, le dane zawarte w pkt 1 1 2 sl zgodne z dowodemnm

ogobistym seria ... ... ... NT .
WYAANVIL PTZEZ o o 0
lub innym dowodem tolsamolcl . ... . o

[podpis pracownika)
ZALACZNIK Nr 2

(pieczll nagldwkowa pracodawcy) [miejscowoll 1 data)

{numer REGON-EKD)

zawarta w dniu ...
(data zawarcia umowy)

MIBAZY
(imil i nazwisko pracodawcy lub osoby reprezentujlcej
pracodawcl albo osoby upowalnionej do skladania olwiadcze

w imieniu pracodawcy)

[imil i nazwisko pracownika oraz jego miejsce zamieszkania)
<
[okres probny. czas nieckrellony, czas okrellony, czas
wykonania okrellonej pracy)

1. Strony ustalajl nastlpujlce warunki zatrudnienia:

1) rodza] umowione] PTECY . . o
[etanowisko, funkcja., zawdd.

gpecjalnoll)

2] miejsce wykonywania Pracy . ...
3) WYIMLAT CZASU PTACTY o 0 o oo e
41 wynagrodzZenle ... ..

[gkladniki wynagrodzenia 1 ich wysokoll oraz podstawa
prawna ich ustalenia)
5) inne warunki =zatrudnienia . ... ... ... ... ...

B )
(dopuszczalna liczba godzin pracy ponad okrellony w

umowle wymiar czasu pracy. ktdrych przekroczenie uprawnia
pracownika, oprdcz normalnego wynagrodzenia, do dodatlku



1 § 1 Kodeksu

do wynagrodzenia, o ktdrym mowa w art. 151
pracy™’)

2. Termin rozpoczlcla PTracy ... ..

[podpis pracodawcy lub osoby

reprezentujlce]j pracodawcl albo
ogoby upowalnionej do skladania
olwiadczel w imieniu pracodawcy)

[data i podpils pracownika)

*) Dotyczy umowy o pracl z pracownikiem zatrudnianym w

niepelnym wymiarze czasu pracy.

ZALACZNIK Nr 3

(pieczll naglodwkowa (miejscowoll 1 data)
pracodawcy)

ROZWIAZANIE UMOWY O PRACE ZA WYPOWIEDZENIEM*

Rozwilzujl z Panem (Panill) umowl o pracl zawartl w dniu
................ z zachowanilem ... ... ... .. ...
[wekazal dlugoll okresu

wypowliedzenia)

okresu wypowiedzenia, ktdry uplynie w dniu ...... ... . .. ... ... ...
Przyczynl wypowiedzenia umowy o pracl jest ........ ... ... ...
Jednoczelnie informujl, il w terminie 7 dni od dnia

dorlczenia niniejszego pisma przysluguje Panu (Pani) prawo
wniesgienia odwolania do S0du Rejonowego - S0ldu Pracy w ........
(giedziba sldu)

Przed uplywem tego terminu mole Pan(Pani) zlolyl wniosek

0 wgzczlcle postlpowania pojednawczego przed Komisgj
FPojednawczB**
[giedziba komisji)

[podpis pracodawcy lub osoby

reprezentujlce]j pracodawc

albo osoby upowalnionej do

gkladania olwiadczel w imieniu

pracodawcy)

[potwierdzenie odbioru przez

pracownika - data i podpis)

* Dotyczy umowy o pracl zawartej na czas nie okrellony.
** Dotyczy pracodawcey, u ktdrego zostala utworzona komisja
pojednawcza .

ZALACZNIK Nr 4

(pieczll naglodwkowa (miejscowoll 1 data)



pracodawcy)

{numer REGON-EKD)

ROZWIAZANIE UMOWY O PRACE Z ZASTOSOWANIEM SKROCONEGO OKRESU
WYPOWIEDZENIA*

Rozwilzujl z Panem (Panill) umowl o pracl zawartl w dniu
............................. z zastosowaniem skrdconego okresu
wypowledzenia, ktory wynosl ...
[weskazal dlugoll zastosowanego okresu

wypowledzenia na podstawie art. 360 § 1 lk.p.

1 uplynie w dnlu .o
Przyczynl wypowiedzenia umowy o pracl jest ........ ... ... ...
Jednoczelnie informujl, il w terminie 7 dni od dnia

dorlczenia niniejszego pisma przysluguje Panu (Pani) prawo
wniegienia odwolania do S0du Rejonowego - Sldu Pracy w
(giedziba sldu)

Przed uplywem tego terminu mole Pan (Pani) zlolyl wnioselk

0 wgzczlcle postlpowania pojednawczego przed Komisgj
FPojednawczB**
[giedziba komisji)

[podpis pracodawcy lub osoby

reprezentujlce]j pracodawc

albo osoby upowalnionej do

gkladania olwiadczel w imieniu

pracodawcy)

[potwierdzenie odbioru przez

pracownika - data i podpis)

* Dotyczy umowy o pracl zawartej na czas nie okrellony.
** Dotyczy pracodawcey, u ktdrego zostala utworzona komisja
pojednawcza .

ZALACZNIK Nr 5

(pieczll naglodwkowa (miejscowoll 1 data)
pracodawcy)

{numer REGON-EKD)

WYPOWIEDZENIE WARUNKOW UMOWY O PRACE *

Wypowiadam Panu(Pani) umowl o pracl zawartl w dniu

........................................... w czllci dotyczlce]
[weskazal postanowienia umowy o pracl podlegajlce wypowiedzeniu)
z zachowanilem . ... .. ... .



[wgkazal dlugoll okresu wypowiedzenia)

okresu wypowiedzenia, ktdry uplynie w dniu ...... ... . .. ... ... ...
FPrzyczynl wypowliedzenia dotycheozasowych warunkdw umowy

o pracl Jest
FPo uplywie okresu wypowiedzenia, tj. od dnia ...............
proponujl nastlpujlce, nowe warunki umowy o pracl:

Pozostale warunki umowy o pracl nie ulegajl zmianie.

Jeleli Pan (Pani) przed uplywem polowy okresu wypowledzenia,
tj. do dnia ......... .. .. .. ... nie zloly olwiadczenia o odmowie
przyvjlcia nowych warunkdw umowy o pracl, bldzie to rdwnoznaczne
z wyraleniem =zgody na proponowanl zmianl warunkow umowy.

W razie odmowy przyjlcia przez Pana (Panil) zaproponowanych
warunkodw umowy o pracl, umowa rozwille =il z uplywem okresu
wypowledzenia, tj. z dniem ... .. .. ..
Jednoczelnie informujl, il w terminie 7 dni od dnia

dorlczenia niniejszego pisma przysluguje Panu (Pani) prawo
wniegienia odwolania do S0du Rejonowego - Sldu Pracy w
(giedziba sldu)

Przed uplywem tego terminu mole Pan (Pani) zlolyl wnioselk

0 wgzczlcle postlpowania pojednawczego przed Komisgj
FPojednawczB**
[giedziba komisji)

[podpis pracodawcy lub osoby

[reprezentujlce] pracodawc

albo osoby upowalnionej do

gkladania olwiadczel w imieniu

pracodawcy)

[potwierdzenie odbioru przez

pracownika - data i podpis)

* Dotyczy umowy o pracl zawartej na czas nie okrellony
** Dotyczy pracodawcey, u ktdrego zostala utworzona komisja
pojednawcza

ZALACZNIK Nr 6

(pieczll naglodwkowa (miejscowoll 1 data)
pracodawcy)

{numer REGON-EKD)

ROZWIAZANIE UMOWY O PRACE BEZ WYPOWIEDZENIA

Z dniem ....... ... ..... rozwilzujl z Panem (Panill) bez
zachowania okresu wypowiedzenia umowl o pracl zawartl w dniu
................................... z powodu ...

[weskazal przvyczynl 1 podstawl prawnl rozwilzania umowy o pracl)
Jednoczelnie informujl, il w terminie 14 dni od dnia
dorlczenia niniejszego pisma przysluguje Panu (Pani) prawo
wniesgienia odwolania do S0du Rejonowego - S0ldu Pracy w ........

(giedziba sldu)



Przed uplywem tego terminu mole Pan (Pani) zlolyl wnioselk
0 wgzczlcle postlpowania pojednawczego przed Komisgj
FPojednawczl*

[podpis pracodawcy lub osoby
reprezentujlce]j pracodawc

albo osoby upowalnionej do
gkladania olwiadczel w imieniu
pracodawcy)

[potwierdzenie odbioru przez
pracownika - data i podpis)

* Dotyczy pracodawcy, u ktdrego zostala utworzona komisja
pojednawcza .



