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ROZPORZADZENIE MINISTRA PRACY | POLITYKI SOCJALNEJ
z dnia 28 maja 1996 r.

w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika.

Na podstawie art. 298" Kodeksu pracy zarzadza sie,
€0 nastepuje:

Rozdziat 1

Dokumentowanie podjecia pracy przez pracownika

§ 1. 1. Pracodawca moze zadaé od osoby ubiegaja-
cej sie o zatrudnienie zfozenia nastepujacych doku-
mentow:

1) wypetnionego kwestionariusza osobowego wraz
z niezbedna liczbg fotografii,

2) swiadectwa pracy z poprzedniego miejsca pracy,

3) dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawo-
dowe, wymagane do wykonywania oferowanej
pracy,

4) $wiadectwa ukoficzenia szkoty podstawowej —
w przypadku osoby niepetnoletniej, ubiegajace;j sie
o0 zatrudnienie w celu przygotowania zawodowego,

5) orzeczenia lekarskiego stwierdzajagcego brak prze-
ciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku,

6) innych dokumentéw, jezeli obowiazek ich przedto-
zenia wynika z odrebnych przepiséw.

2.0soba ubiegajqca\sie. o zatrudnienie moze dodat-
kowo przedtozy¢ dokumenty potwierdzajgce jej umie-
jetnosci i osiggniecia zawodowe, $wiadectwa pracy
z poprzednich miejsc pracy oraz dokumenty stanowig-
ce podstawe do korzystania ze szczegélnych upraw-
nief w zakresie stosunku pracy.

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

4. Pomocniczy wzoér kwestionariusza osobowego
stanowi zatacznik nr 1 do rozporzadzenia.

§ 2. 1. Pracodawca sporzadza umowe o prace co
najmniej w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach,
z ktérych jeden doregcza sig pracownikowi, a drugi wts-
cza do jego akt osobowych.

2. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio do pisem-
nego potwierdzenia przez pracodawce rodzaju umowy
0 prace zawartej z pracownikiem i warunkow tej umo-
wy. Potwierdzenie to dorgcza sie pracownikowi za pi-
semnym potwierdzeniem odbioru.

3. Pomocniczy wzér umowy o prace stanowi za-
tacznik nr 2 do rozporzadzenia.

§ 3. Pracodawca przed dopuszczeniem pracownika
do pracy uzyskuje jego pisemne potwierdzenie zapo-
znania sig z trescig regulaminu pracy oraz z przepisami
i zasadami dotyczacymi bezpieczenstwa i higieny pra-
cy, a takze z zakresem informacji objetych tajemnicg
okreslong w obowiazujacych ustawach dla umoéwione-
go z pracownikiem rodzaju pracy.

§ 4. Jezeli zachodzi taka potrzeba, pracodawca
w zwigzku z zatrudnieniem pracownika wystawia legi-
tymacje stuzbowa, przepustke albo inny dokument
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upowazniajgcy pracownika do przebywania na terenie
zaktadu pracy lub zatatwiania spraw stuzbowych poza
zaktadem.

§ 5. Jezeli Swiadectwo pracy przedtozone przez pra-
cownika zawiera wzmianke o zajeciu wynagrodzenia za
prace, pracodawca zawiadamia o zatrudnieniu takiego
pracownika komornika prowadzacego postepowanie
egzekucyjne oraz pracodawce, ktéry wydat $wiadec-
two (art. 884 § 3 Kodeksu postepowania cywilnego).

Rozdziat 2

Prowadzenie akt osobowych i dokumentacji w spra-
wach zwigzanych ze stosunkiem pracy

§ 6. 1. Pracodawca zaktada i prowadzi oddzielne dla
kazdego pracownika akta osobowe.

2. Akta osobowe pracownika sktadaja sie z 3 czesci
i obejmuja:
1) w czgsci A — dokumenty zgromadzone w zwigzku

z ubieganiem sig o zatrudnienie, okreslone w prze-
pisach 8§ 1ust. 1i 2;

2) w czesci B — dokumenty dotyczace nawigzania sto-
sunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia pracowni-
ka, w tym:

a) umowe o prace, a takze zakres czynnoséci (zakres
obowigzkow), jezeli pracodawca dodatkowo
w tej formie okreslit zadania pracownika wynika-
jace z umowy o prace,

b) pisemne potwierdzenie zapoznania sie przez
pracownika z przepisami i informacjami okreslo-
nymiw 8§ 4 oraz zaswiadczenia o ukoniczeniu wy-
maganego szkolenia w zakresie bezpieczernstwa
i higieny pracy,

c) oswiadczenie pracownika bedacego rodzicem
lub opiekunem dziecka, o ktérym mowa w art.
1295 pkt 3, art. 178 § 2 i art. 188 Kodeksu pracy,
o zamiarze lub o braku zamiaru korzystania
z uprawnien okreslonych w tych przepisach,

d) dokumenty dotyczace powierzenia pracowniko-
wi mienia z obowigzkiem zwrotu atbo do wyli-
czenia sig,

e) dokumenty zwigzane z podnoszeniem przez pra-
cownika kwalifikacji zawodowych,

f) oswiadczenia dotyczace wypowiedzenia pra-
cownikowi warunkéw umowy o prace lub zmia-
ny tych warunkéw w innym trybie,

g) dokumenty zwigzane z przyznaniem pracowni-
kowi nagrody lub wyréznienia oraz wymierze-
niem kary porzadkowej,

h) pisma dotyczace udzielenia pracownikowi urlo-
pu wychowawczego oraz urlopu bezptatnego,

i) orzeczenia lekarskie wydane w zwigzku z prze-
prowadzonymi badaniami okresowymi i kontro-
Inymi,

j) umowe o zakazie konkurencji, jezeli strony za-
warty taka umowe w okresie pozostawania
w stosunku pracy,

k) korespondencje z reprezentujgca pracownika za-
ktadowa organizacjg zwigzkowa we wszystkich
sprawach ze stosunku pracy wymagajacych

wspotdziatania pracodawcy z ta organizacijg lub
innymi podmiotami konsultujgcymi sprawy ze
stosunku pracy,

I} informacje dotyczace wykonywania przez pra-
cownika powszechnego obowiazku obrony;

3) w czesci C — dokumenty zwigzane z ustaniem za-
trudnienia, w tym:
a) oéwiadczenie o wypowiedzeniu lub rozwigzaniu
umowy o prace,
b) kopie wydanego pracownikowi $wiadectwa pra-
CYI
¢) potwierdzenie dokonania czynnosci zwigzanych
z zajeciem wynagrodzenia za prace w zwigzku
z prowadzonym postepowaniem egzekucyjnym
(art. 884 § 2 Kodeksu postgpowania cywilnego),

d) umowe o zakazie konkurencji po rozwigzaniu
stosunku pracy, jezeli strony zawarty taka umo-
we,

e) orzeczenia lekarskie wydane w zwiagzku z prze-
prowadzonymi badaniami okresowymi po roz-
wigzaniu stosunku pracy.

3. Dokumenty znajdujace si¢ w poszczegélnych
czgsciach akt osobowych powinny byé utozone w po-
rzadku chronologicznym oraz ponumerowane; kazda
z tych czesci powinna zawieraé petny wykaz znajduja-
cych sie w nich dokumentéw.

4. Pomocnicze wzory pism dotyczacych oswiad-
czeh pracodawcy o wypowiedzeniu umowy o prace,
wypowiedzeniu warunkdéw umowy o prace oraz roz-
wigzaniu umowy o prace bez wypowiedzenia stanowia
zataczniki nr 3—6 do rozporzadzenia.

§ 7. Pracodawca prowadzi dokumentacje dotycza-
cg podejrzen o choroby zawodowe, choréb zawodo-
wych, wypadkéw przy pracy oraz wypadkéw w drodze
do pracy i z pracy, a takze $wiadczen zwigzanych z ty-
mi chorobami i wypadkami.

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

1) karte ewidencji czasu pracy w zakresie obejmujg-
cym: prace w niedziele i w $wigta, w porze nocne;j,
w godzinach nadliczbowych oraz w dodatkowe dni
wolne od pracy, a takze dyzury, urlopy, zwolnienia
od pracy oraz inne usprawiedliwione i nie uspra-
wiedliwione nieobecnosci w pracy; w stosunku do
pracownikéw mtodocianych pracodawca uwzgled-
nia w ewidencji takze czas ich pracy przy pracach
wzbronionych miodocianym, ktérych wykonywa-
nie jest dozwolone w celu odbycia przez nich przy-
gotowania zawodowego,

2) imienng karte (liste) wyptacanego wynagrodzenia
za prace i innych Swiadczen zwigzanych z praca,

3) karte ewidencyjna przydziatu odziezy i obuwia ro-
boczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej,
a takze wyptaty ekwiwalentu pienigznego za uzy-
wanie wtasnej odziezy i obuwia oraz ich pranie
i konserwacje. ,

§ 9. W sytuacji okreslonej w art. 23" Kodeksu pracy
albo w odrebnych przepisach przewidujacych nastep-
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stwo prawne nowego pracodawcy w stosunkach pra-
cy nawigzanych przez poprzedniego pracodawce, do-
tychczasowy pracodawca jest obowigzany przekazaé
akta osobowe pracownika oraz pozostatg dokumenta-
cje w sprawach zwigzanych z jego stosunkiem pracy
pracodawcy przejmujgcemu tego pracownika.

§ 10. Przepisy rozporzadzenia dotyczace umowy
o prace stosuje sie odpowiednio do innych aktow sta-
nowiacych podstawe nawigzania stosunku pracy, z za-
strzezeniem odrebnosci wynikajgcych z tych aktéw.

Rozdziat 3

Przepisy przejéciowe i koincowe

. 8 11. W okresie 6 miesiecy od dnia wejécia w Zycie
rozporzagdzenia pracodawcy dostosujg prowadzong
dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akta osobowe pracownikéw do przepiséw
tego rozporzadzenia.

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

Minister Pracy i Polityki Socjalnej: A. Bgczkowski

Zataczniki do rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja
1996 r. (poz. 286)

Zatacznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

1. Imig (imiona) i NAZWISKO ......cccevvriieniniecrecriees e sresersaeesenans
A) NAZWISKO FTOUOWE ..coeueevniiireecec st vcaeteeeeseeeessesesaeesanessnnens
b} iIMIONA FOAZICOW uueeieriiceeiii e eeeeeeve s eeeee s v ssasssneene

.......................................................................................................

.......................................................................................................

.......................................................................................................

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

9. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

...........................

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)
10. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania (np. stopiern znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga

komputera)

.................................................................................................

.................................................................................................

.................................................................................................

........................................................................................................

........................................................................................................

(imiona i nazwiska oraz daty urodzenia dzieci)

12. Powszechny obowigzek obrony:

a) stosunek do powszechnego obowigzku cbrony ...........

............................................................................................

............................................................................................

........................................................................................................

........................................................................................................

........................................................................................................

.........................................................................................................

........................................................................................................

.........................................................................................................

.........................................................................................................

........................................................................................................
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(imie i nazwisko, adres, telefon)
14. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1, 2, 4i 6 sg zgodne z dowodem osobistym seria
danym przez

.....................................................................

{miejscowosc i data) {podpis osoby sktadajgcej kwestionariusz)

Zatacznik nr 2
{pieczeé nagtéwkowa pracodawcy) T (miejscowosé i data)
{numer REGON-EKD)

UMOWA O PRACE

(okres prébny, czas nie okresiony, czas okreslony, czas wykonania okreélonej pracy)

1. Strony ustalajg nastepujace warunki zatrudnienia:
1) FOAZE] UMOWIONE] PIACY 1rusuiereviraaerrreeeraareresesasssesessaassesesssasresserasssasesssassssessensassressasstensssssnssssessassssnesessssssensessasassesessssns

...................................................................................................................................................................................

3) WYIMIAT CZASU PIACY 1eiviiiecietermemrearacnrusnsearerssasserseeesereraersersertesssssessesssssssssssssssssssanasssssessssssesesssnsenessssssssssssnssasesssessssssnns
4) WYNAGTOAZEINIE 1ieiiiiiieientaereiieeea e et aesaaaaestarentateeeseeessassnsssrataeressssassnnssnssnsssssessiesasssnnsssnsensestessteeinesessssasanssesnnnessensesees

{sktadniki wynagrodzenia i ich wysoko$é oraz podstawa prawna ich ustalenia)
5) INNE WATUNKE ZAINUANIENTA coeiiiiiiiiieiiiciererie i iree s s er e e e e er st rearer s ere s s e st e ss s s s s e s s sesssseaaseseseneseseeseasesassasensasssssssseenesnnnn

..............................................................................................................................................................................

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

Zatagcznik nr 3

{pieczeé nagtéwkowa pracodawcy) {miejscowosé i data)

ROZWIAZANIE UMOWY O PRACE ZA WYPOWIEDZENIEM*

Pan (Pani)

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

.......................................................................... okresu wypowiedzenia, Ktory uptynie W dniu ...
(wskazaé dtugosé okresu wypowiedzenia)
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Przyczyng wypowiedzenia umowy o prace jest

Jednoczesnie informuje, iz w terminie 7 dni od dnia dorgczenia niniejszego pisma przystuguje Panu (Pani) prawo

whniesienia odwotania do Sgdu ReJONOWEgO — SGAU PraCy W .....c.ccieerersecinenimiin s s sssssessssessesssnesessnsessesessessessssssssessnens
(siedziba sadu)

Przed uptywem tego terminu moze Pan(Pani) ztozyé wniosek o wszczecie postgpowania pojednawczego przed Kom|31q

Pojednawczg**

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

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

Zatacznik nr 4

......................................................................................................

(piecze¢ nagtéwkowa pracodawcy) {miejscowos¢ i data)

(numer REGON-EKD)
ROZWIAZANIE UMOWY O PRACE Z ZASTOSOWANIEM SKROCONEGO OKRESU WYPOWIEDZENIA*
Pan (Pani)

.......................................................................

Rozwigzuje z Panem (Paniq) umowe o prace zawarta W dNiu oo, z zastosowaniem skréconego okresu
WYPOWIEAZEMIA, KEOTY WYNOST w.vieiiriiiiieiiiiiscceeeertaresenestesesssaseeseesessesesvesssesessasssnsssssssessasesassssaseossnt st susesesnsseststonssseestsntessessansesneesesns
I UPIYNIE W ANIU (it recerrvers sttt e errereessestssa s saessseassanesbeesas b e st s s s snnesrnsen nens

Przyczyng wypowiedzenia umowy o prace jest

Jednoézeénie informuje',mii w terminie 7 dn| od dnia dore.c;.é‘nia niniejszeg.c;";').iéma przystuguje f’anu (Pani) prawo
whiesienia odwotania do Sqdu Rejonowego — SQAU PraCy W ..cuccivvirsriiriiinicisinersessseessessssssesesssissessesssosessesssseesssssesesenesaneses

(siedziba sadu)

Przed uptywem tego terminu moze Pan(Pani) ztozy¢ wniosek o wszczecie postgpowania pojednawczego przed Komisja

Pojednawczag**

.....................................................................

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

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

Zatacznik nr 5

(piecze¢ nagtéwkowa pracodawcy) {miejscowos¢ i data)

{numer REGON-EKD)
WYPOWIEDZENIE WARUNKOW UMOWY O PRACE*
Pan (Pani)

.......................................................................

(wskaza¢ postanowienia umowy o prace podlegajace wypowiedzeniu)

Z ZAChOWANIEM ..iiieecciiv st r e e okresu wypowiedzenia, ktory uptynie w dniu ......cceecveenieereeneninnnnns
(wskaza¢ dtugos¢ okresu wypowiedzenia)

Przyczyna wypowiedzenia dotychczasowych warunkOw UMOWY O Prace JESt .u.evureeireimeriisssesssesesessestsnsesesressessnesesesns

O PIACE: cerruereeeeiereertrasisereessesersesesase e snessrssansbesssbestsseressenssnnans

Pozostate warunki umowy o prace nie ulegajg zmianie.
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Jezeli Pan (Pani) przed uptywem potowy okresu wypowiedzenia, tji.dodnia.cccevcereceeceeicecceen nie ztozy osdwiadczenia
o odmowie przyjecia nowych warunkéw umowy o prace, bedzie to réwnoznaczne z wyrazeniem zgody na proponowang
zmiang warunkdéw umowy.

W razie odmowy przyjecia przez Pana (Pania) zaproponowanych warunkéw umowy o prace, umowa rozwiaze sie z
uptywem okresu Wypowiedzenia, tj. Z AMIBM c...eceeeeeeeeeeee oo et eeeeeeeeeeeeeeeeeans

Jednoczesnie informuje, iz w terminie 7 dni od dnia doreczenia niniejszego pisma przystuguje Panu (Pani) prawo
whniesienia odwolania do Sadu Rejonowego — Sadu PRACY W ottt ettt ettt e ene et e st te s se st

(siedziba sadu)

Przed uptywem tego terminu moze Pan (Pani) ztozyé wniosek o wszczgcie postgpowania pojednawczego przed

Komisja Pojednawczg**

........................................................ (podpis pracodawcy lub osoby reprezentujacej
(potwierdzenie odbioru przez pracownika pracodawce albo osoby upowaznione;j
— data i podpis) do skiadania o$wiadczen w imieniu pracodawcy)

* Dotyczy umowy o prace zawartej na czas nie okreslony.
** Dotyczy pracodawcy, u ktdrego zostata utworzona komisja pojednawcza.

Zatacznik nr 6

(piecze¢ nagtéwkowa pracodawcy) (miejscowosé i data)

(numer REGON-EKD)

ROZWIAZANIE UMOWY O PRACE BEZ WYPOWIEDZENIA
Pan (Pani})

Z dniem .evevvcieeeeee, rozwigzujg z Panem (Pania) bez zachowania okresu wypowiedzenia umowe o prace
Zawartg W dniu ....oeeecceevcccceee e z powodu

Jednoczesénie informuje, iz w terminie 14 dni od dnia doreczenia niniejszego pisma przystuguje Panu (Pani) prawo
wniesienia odwotania do Sadu RejoNOWEgo — SGAU PIraCY W ...o.ecueeeeeeeeeeeeeoeseeees e eeee s oo eeee oo
{siedziba sadu)
Przed uptywem tego terminu moze Pan (Pani) ztozyé wniosek o wszczgcie postepowania pojednawczego przed
KOMISJE POJEANAWEZA™ ..ottt ettt sttt e e e eeaee e ee s e eee s e s e eeee e e e seoe oo

........................................................ (podpis pracodawcy lub osoby reprezentujacej
(potwierdzenie odbioru przez pracownika pracodawce albo osoby upowaznione;j
— data i podpis) do skiadania o$wiadczen w imieniu pracodawcy)

* Dotyczy pracodawcy, u ktérego zostata utworzona komisja pojednawcza.



