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I. WSTEP

Zatrudnienie pracownika wigze si¢ dla pracodawcy z szeregiem
nowych obowiazkéw, ktérych realizacja powinna znalezé odzwier-
ciedlenie w prowadzonej w firmie dokumentacji pracowniczej. Obo-
wiazki te mozna podzieli¢ na pewne grupy zwigzane z etapami
trwania stosunku pracy. Jeszcze przed podpisaniem umowy, praco-
dawca powinien zebra¢ od osoby starajacej si¢ o zatrudnienie okre-
Slone dokumenty. Przepisy prawa pracy Scisle reguluja, jakiej doku-
mentacji moze zada¢ w tej sytuacji pracodawca. Stanowig one, iz
osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie powinna ztozy¢ m.in. wypelnio-
ny kwestionariusz osobowy wraz z niezbedna liczba fotografii,
Swiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy lub inne dokumenty
potwierdzajace okresy zatrudnienia, czy tez orzeczenie lekarskie
stwierdzajace brak przeciwwskaza do pracy na okreslonym stano-
wisku.

W przypadku zdecydowania si¢ na zatrudnienie danej osoby
pracodawca powinien zawrze¢ z nia umowe o pracg. Nie musi to
by¢ jednak od razu umowa na czas nieokreslony, moze by¢ ona
podpisana na okres prébny lub na czas okres§lony. Praca moze by¢
Swiadczona takze na podstawie umowy cywilnoprawnej, np. umowy
o dzieto albo umowy zlecenia. Rodzaj zawartej umowy zalezy od
woli stron. Jednak kazda z nich musi spelnia¢ okreslone warunki, aby
mogta by¢ uznana za wazna w $§wietle obowigzujacych przepisow.

Kolejna grupa obowiazkéw natozonych na pracodawce jest ko-
nieczno$¢ zapoznania pracownika z przepisami obowiazujacymi na
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terenie zakladu pracy. Dotycza one przyktadowo: zasady wynagra-
dzania, przepisow bhp i przeciwpozarowych, zakresu obowigzkow,
obowiazujacego w firmie regulaminu pracy itp. Pracownik powinien
zosta¢ réwniez zgloszony do ubezpieczeri spotecznych. W przypad-
ku powierzenia zatrudnionemu débr materialnych nalezy dopilnowac
pisemnego potwierdzenia przyjecia odpowiedzialnosci materialnej
za nie. Pracodawca, przed dopuszczeniem pracownika do wykony-
wa-nia czynnosci stuzbowych, powinien tez zapewni¢ mu odpo-
wiednig dla danego stanowiska odziez robocza lub Srodki ochrony
indywi-dualne;.

W trakcie zatrudnienia pracownik nabywa prawo do urlopu wy-
poczynkowego w wymiarze zaleznym od stazu pracy. Na niektérych
pracodawcach spoczywa obowiazek dofinansowania takiego wypo-
czynku pracownikom. Stuzg do tego celu $rodki zaktadowego fun-
duszu Swiadczen socjalnych.

W okreslonych sytuacjach pracodawca moze zleci¢ zatrudnio-
nym prac¢ w godzinach nadliczbowych. Pracownikowi nalezy sig
wowczas czas wolny lub odpowiednie wynagrodzenie. Jednak nie
wszystkie grupy zawodowe maja prawo do stosownej rekompensa-
ty. Zeby mozna bylo prawidlowo rozliczaé prace w nadgodzinach,
pracodawca musi prowadzi¢ ewidencje czasu pracy w Scisle ustalo-
nym przepisami zakresie.

Pracownik moze takze w trakcie trwania stosunku pracy podno-
si¢ swoje kwalifikacje. Jezeli dzieje si¢ to na podstawie umowy za-
wartej z pracodawca, naleza mu si¢ okreslone Swiadczenia.

I wreszcie ostatnia grupa obowigzkoéw ma zwigzek z ustaniem
stosunku pracy. Umowa moze by¢ rozwiazana na podstawie porozu-
mienia stron, wypowiedzenia lub wygasnigcia. Mozna ja tez rozwia-
za¢ bez wypowiedzenia. Kazda z tych form wymaga spelnienia
pewnych warunkéw. Po rozwigzaniu stosunku pracy pracodawca
musi jeszcze wystawi¢ Swiadectwo pracy oraz wyrejestrowac byte-
go pracownika z ubezpieczen spotecznych.

Jak wspomniano na wstgpie, realizacja poszczegdlnych obowigz-
kéw powinna znaleZé odzwierciedlenie w prowadzonych przez pra-
codawce aktach osobowych. Pracodawca ma obowigzek prowadze-
nia ich dla kazdej zatrudnionej przez siebie osoby. Dlatego tez
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w opracowaniu oprocz omdwienia powinnosci pracodawcoéw w tym
zakresie, zamieszczono takze wzory wymaganych przy tym doku-
mentow.

Przepisy prawa pracy reguluja szczegétowo sposob realizacji
obowiazkéw zwiazanych z zatrudnieniem pracownika. Przepisy te
sa jednak rozproszone w szeregu aktach prawnych zaréwno rangi
ustawy, jak i rozporzadzen odpowiednich ministréw. Z ich znajomo-
Scia, jak wykazuja kontrole inspekcji pracy, nie jest najlepiej. Dla-
tego omOwienie wspomnianych obowiazkéw w jednym opracowaniu
powinno spotka¢ si¢ z zainteresowaniem pracodawcéw. Tym bar-
dziej ze w ostatnim okresie nastgpito szereg zmian w przepisach
prawa pracy obejmujacych réwniez zakres niniejszego poradnika,
w ktorym zmiany te zostaly juz uwzglednione.

W poradniku zamiesciliSmy takze ujednolicony tekst rozporza-
dzenia 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 prowa-
dzenia akt osobowych pracownika. Oprdécz tego rozporzadzenia
podstawowym aktem prawnym, z ktérego wynikaja obowiazki pra-
codawcy w zakresie spraw pracowniczych, jest kodeks pracy.
Z uwagi na objetos¢ niniejszego poradnika nie zalaczamy tekstu ko-
deksu pracy’.

" Prenumeratorzy naszych poradnikéw nabyli juz ujednolicony tekst kodeksu
(poradnik nr 143). Tych czytelnikéw, ktérzy chcieliby zaopatrzy¢ si¢ w kodeks
pracy, prosimy o kontakt z naszym wydawnictwem.






II. AKTA OSOBOWE

OBOWIAZEK ZALOZENIA AKT OSOBOWYCH

Obowiazek prowadzenia przez pracodawce akt osobowych pra-
cownika oraz innej dokumentacji zwiazanej ze stosunkiem pracy
przewiduje art. 94 pkt 9a ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Ko-
deks pracy (j.t. DzU z 1998 r. nr 21, poz. 94 ze zm.). Natomiast
szczegotowe zasady jej prowadzenia reguluja przepisy rozporzadze-
nia 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 prowa-
dzenia akt osobowych pracownika (DzU nr 62, poz. 286 ze zm.).

Rozporzadzenie to ma moc obowiazujaca w stosunku do wszyst-
kich pracodawcéw, ktérymi w rozumieniu art. 3 k.p. sa zaréwno
jednostki organizacyjne (takze te, ktére nie posiadaja osobowosci
prawnej), jak i osoby fizyczne zatrudniajace pracownikow.

Nie jest pracodawca jednostka organizacyjna wyznaczona
przez podmiot zatrudniajacy jako miejsce wykonywania pracy —
wyrok Sadu Najwyzszego z dnia 23 lutego 1999 r., sygn. akt:
I PKN 594/98.

Zgodnie z art. 3' § 1 kodeksu pracy za pracodawce bedacego
jednostka organizacyjna czynnosci w sprawach z zakresu prawa pra-
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cy moze wykonywac osoba lub organ zarzadzajacy ta jednostka al-
bo inna wyznaczona do tego celu osoba. Zasada ta ma réwniez za-
stosowanie wobec pracodawcy bedacego osoba fizyczna, jesli nie
dokonuje on osobiscie wspomnianych czynnosci.

Jak juz wyzej wspomniano, obowigzek prowadzenia akt osobo-
wych obejmuje wszystkich pracodawcéw. Nie ma tu znaczenia for-
ma organizacyjna, w jakiej funkcjonuja (np. osoba fizyczna, spdtka
prawa handlowego itp.), przynalezno$¢ branzowa, sytuacja finanso-
wa czy tez liczba zatrudnionych pracownikéw (dotyczy on w takim
samym stopniu pracodawcy zatrudniajacego jednego pracownika,
jak 1 zatrudniajacego tysiace ludzi). Wplywu na obowigzek prowa-
dzenia akt osobowych nie ma réwniez rodzaj zawartej umowy
o pracg oraz okres, na jaki pracownik zostal zatrudniony. Akta te
nalezy wigc prowadzi¢ zaréwno dla 0séb zatrudnionych na czas nie-
okreslony, jak i dla zatrudnionych na czas okreslony, nawet jezeli
jest on bardzo krétki — przyktadowo 1 miesiac.

Akta osobowe prowadzi si¢ dla wszystkich pracownikéw, ktory-
mi sg nie tylko osoby zatrudnione na podstawie umowy o prace, ale
rOwniez na podstawie powotania, wyboru, mianowania lub spét-
dzielczej umowy o prace. Taka definicje pracownika zawiera bo-
wiem art. 2 kodeksu pracy. Znajduje to potwierdzenie takze w § 10
rozporzadzenia z dnia 28 maja 1996 r., ktéry stanowi, iz przepisy
dotyczace dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pra-
cy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych stosuje si¢ odpowied-
nio w razie nawigzania stosunku pracy na podstawie innych aktow
niz umowa o pracg, z zastrzezeniem odrgbnosci wynikajacych
z tych aktow.

Akt osobowych nie prowadzi si¢ natomiast dla os6b wykonuja-
cych prace na podstawie innych stosunkéw prawnych niz stosunek
pracy, a wigc przyktadowo na podstawie uméw cywilnoprawnych
(umowy zlecenia, o dzielo, agencyjnej). Obowiazku takiego nie ma
takze wobec 0s6b wykonujacych prace naktadcza. Przepisy rozpo-
rzadzenia Rady Ministréw z dnia 31 grudnia 1975 r. w sprawie
uprawnienn pracowniczych os6b wykonujacych prac¢ nakladcza
(DzU z 1976 r. nr 3, poz. 19 ze zm.) nie wprowadzaja bowiem ta-
kiego obowiazku.
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Zaniedbania w zakresie prowadzenia akt osobowych oraz pozo-
statej dokumentacji pracowniczej stanowia wykroczenie przeciwko
prawom pracownika. Na podstawie art. 281 § 1 pkt 6 kodeksu pra-
cy pracodawca lub osoba dziatajaca w jego imieniu, ktéra nie pro-
wadzi wspomnianej dokumentacji, moze by¢ ukarana grzywna.

SPOS6B PROWADZENIA AKT OSOBOWYCH

W mysl § 6 pkt 1 rozporzadzenia w sprawie zakresu prowadze-
nia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pra-
cownika, pracodawca zobowiazany jest zalozy¢ i prowadzié akta
osobowe oddzielnie dla kazdego pracownika.

Dokumenty dotyczace stosunku pracy pracownika powinny by¢
gromadzone w teczce akt osobowych. Akta osobowe pracownika
sktadaja si¢ z trzech czgsci: A, B i C.

Czes¢ A.

W czgSci A nalezy gromadzi¢ dokumenty, ktére pracodawca
otrzymat w trakcie ubiegania si¢ o zatrudnienie i ktérych moze za-
da¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, np.:

1) kwestionariusz osobowy,

2) Swiadectwo pracy z poprzedniego miejsca pracy.

Czesé B.

W czesci B nalezy gromadzi¢ dokumenty dotyczace nawigzania
stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia pracownika, w tym:

* umowe o praceg, a takze zakres obowigzkéw, o ile pracodawca
w ten wilasnie sposob okreslit zadania pracownika wynikajace
Z umowy o prace,

e pisemne potwierdzenie zapoznania si¢ przez pracownika
z przepisami obowiazujacymi na terenie zakladu pracy, jak réwniez
zaswiadczenie o ukoriczeniu obowiazujacego szkolenia w zakresie
bhp,

* oSwiadczenie pracownika bedacego rodzicem lub opiekunem
dziecka do lat czterech, o ktérym mowa w art. 129° i art. 178 § 2
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kodeksu pracy, oraz do lat czternastu (art. 188 k.p.) o zamiarze lub
o braku zamiaru korzystania z uprawnienn okreslonych w tych prze-
pisach,

* dokumenty dotyczace powierzenia pracownikowi mienia z obo-
wigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sig,

* dokumenty zwiazane z podnoszeniem przez pracownika kwali-
fikacji zawodowych,

» oSwiadczenia dotyczace wypowiedzenia pracownikowi warun-
kéw umowy o prace lub zmiany tych warunkow,

e dokumenty S$wiadczace o przyznaniu pracownikowi nagrody
lub wyréznienia, jak réwniez o wymierzeniu kary porzadkowej,

 pisma dotyczace udzielenia pracownikowi urlopu wychowaw-
czego lub urlopu bezptatnego,

* dokumenty zwiazane z obniZzeniem wymiaru czasu pracy,
w przypadku okreslonym w art. 186 § 3 kodeksu pracy. Wspomnia-
ny przepis méwi o tym, ze osoba zatrudniona uprawniona do urlo-
pu wychowawczego moze ztozy¢ pracodawcy wniosek o obniZenie
jej wymiaru czasu pracy do wymiaru nie nizszego niz potowa etatu
w okresie, w ktérym mogtaby korzysta¢ ze wspomnianego urlopu,

* orzeczenia lekarskie wydane w zwiazku z przeprowadzanymi
badaniami okresowymi 1 kontrolnymi,

e umowe o zakazie konkurencji, jesli taka zostala zawarta
w okresie pozostawania w stosunku pracy,

* informacje dotyczace wykonywania przez pracownika po-
wszechnego obowiazku obrony,

* korespondencj¢ z reprezentujacag pracownika organizacja
zwigzkowa w sprawach ze stosunku pracy, wymagajacych wspot-
dziatania pracodawcy z ta organizacja lub innymi podmiotami kon-
sultujacymi te sprawy,

* kopie zawiadomienia powiatowego urzedu pracy o zatrudnie-
niu pracownika, uprzednio zarejestrowanego jako osoba bezrobotna.

Czesé C.

W czesci C nalezy gromadzi¢ dokumenty zwiazane z ustaniem
zatrudnienia, w tym:

e oSwiadczenie o wypowiedzeniu lub rozwigzaniu umowy
0 prace,
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 pisma dotyczace wydania Swiadectwa pracy na podstawie art.
97 § 1' kodeksu pracy oraz zwiazane z niewyplaceniem pracowni-
kowi ekwiwalentu pieni¢znego za urlop wypoczynkowy stosownie
do art. 171 § 3 k.p,,

* kopi¢ wydanego pracownikowi Swiadectwa pracy,

* umowe o zakazie konkurencji po rozwigzaniu stosunku pracy
(jesli zostata zawarta),

e potwierdzenie dokonania czynno$ci zwigzanych z zajeciem
wynagrodzenia za prac¢ w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem
egzekucyjnym,

* orzeczenia lekarskie w zwiazku z przeprowadzonymi badania-
mi lekarskimi po rozwigzaniu stosunku pracy.

Wymienione dokumenty powinny by¢ utozone w porzadku chro-
nologicznym oraz ponumerowane. Jednoczes$nie kazda z czgsci akt
osobowych powinna zawiera¢ pelny wykaz znajdujacych si¢ w niej
drukéw. Niedopuszczalne jest nanoszenie na zgromadzone doku-
menty uwag, adnotacji, sprostowan itp.

Przyktad.

Przy podejmowaniu pracy ztozylem u pracodawcy, wraz z kwestionariuszem
osobowym, oryginalne dokumenty z poprzednich miejsc zatrudnienia. Obawiam
si¢, aby nie ulegly one zniszczeniu lub zagubieniu. Dlatego tez zwrocilem si¢ do
kadrowej z prosba o ich skserowanie i zwrocenie mi drukow oryginalnych. W od-
powiedzi ustyszalem, ze nie ma takiej mozliwosci, a dokumenty odzyskam w mo-
mencie odejscia z pracy. Czy takie postgpowanie jest zgodne z prawem?

Nie. Przepisy § 1 ust. 3 rozporzadzenia z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie za-
kresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika moéwia
wyraznie, ze pracodawcy w aktach osobowych przechowuja kopie lub odpisy zto-
zonych dokumentéw.

Pracodawca ma prawo zazada¢ od pracownika oryginatéw tych dokumentéw,
ale tylko do wgladu lub w celu sporzadzenia odpisu albo kopii.

Pracodawca, prowadzac akta osobowe i dokumentacje¢ pracowni-
cza, zobowiazany jest do zabezpieczenia catosci dokumentacji przed
uszkodzeniem lub zniszczeniem oraz dostgpem 0sOb niepowotanych.
Powinien takze na biezaco aktualizowaé zawarte w nich dane. Zad-
ne przepisy nie precyzuja, jak czesto nalezy porzadkowad akta oso-
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bowe. Decyduje o tym pracodawca, ktéry powinien pamigtac, ze ak-
ta te musza by¢ zgodne ze stanem faktycznym i prawnym.

Usuwajac stare dokumenty nalezy pamigta¢ o tym, ze na podsta-
wie art. 291 kodeksu pracy roszczenia ze stosunku pracy przedaw-
niaja si¢ dopiero po uptywie 3 lat od dnia, w ktérym dane roszcze-
nie stato si¢ wymagalne. Stosowne przepisy naktadaja tez na praco-
dawce obowiazek usunigcia niektérych dokumentéw z akt osobo-
wych pracownika po SciSle okreslonym czasie ich przechowywania.
Przyktadowo, w mysl art. 113 § 1 k.p., odpis zawiadomienia o uka-
raniu pracownika usuwa si¢ z akt po roku nienagannej pracy, za$
kar¢ porzadkowa uwaza sie¢ za niebyla.

POZOSTALA DOKUMENTACJA PRACOWNICZA

Stosownie do § 7 oraz § 8 rozporzadzenia w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigza-
nych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika, pracodawca ma obowiazek prowadzi¢ jeszcze inng do-
kumentacje pracownicza, m.in.:

* dotyczaca podejrzenia o chorobe zawodowa lub dotknigcia
pracownika taka choroba, wypadkéw przy pracy oraz wypadkow
w drodze do lub z pracy,

e karte ewidencji czasu pracy w zakresie obejmujacym: prace
w poszczegdlnych dobach roboczych, w tym prace w niedziele
i Swiegta, w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz w dni
wolne od pracy wynikajace z rozkladu czasu pracy w pieciodnio-
wym tygodniu pracy, a takze dyzury, urlopy, zwolnienia od pracy
oraz inne usprawiedliwione i nie usprawiedliwione nieobecnosci
w pracy; w przypadku pracownikow miodocianych — uwzglednia sig
takze czas ich pracy przy pracach wzbronionych miodocianym, kto-
rych wykonywanie dozwolone jest w celu odbycia przez nich przy-
gotowania zawodowego,

* imienne karty (listy) wyptacanego wynagrodzenia za prace
i innych Swiadczen zwigzanych z praca,
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e karty ewidencyjne przydzialu odziezy i1 obuwia roboczego
oraz Srodkéw ochrony indywidualnej, a takze ekwiwalentu pienigz-
nego za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia oraz ich pranie i kon-
serwacjg.

Rozporzadzenie nie okresla jednak wzoro6w wymaganych przy
tym formularzy. Oznacza to, ze pracodawca moze opracowac wilas-
ne druki, ktére powinny odpowiadaé specyfice prowadzonej przez
niego dzialalnosci.

Na podstawie art. 193 kodeksu pracy pracodawca ma takze obo-
wigzek ewidencjonowania zatrudnienia pracownikéw mtodocianych.

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Dane znajdujace si¢ w aktach osobowych pracownika oraz innej
dokumentacji zwiazanej ze stosunkiem pracy podlegaja odpowied-
niej ochronie. Jej zasady uregulowane sa szczegdtowo przepisami
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (j.t.
DzU z 2002 r. nr 101, poz. 926 ze zm.).

Za dane osobowe wymieniona ustawa uwaza kazdg informacje
dotyczaca osoby fizycznej, pozwalajacq na okreslenie jej tozsamo-
Sci. Stosownie do art. 1 ust. 2 ustawy przetwarzanie danych osobo-
wych moze mie¢ miejsce jedynie ze wzgledu na dobro publiczne,
dobro osoby, ktérej dane te dotycza, albo dobro osoby trzeciej
w zakresie i trybie okre§lonym ustawa. Przez przetwarzanie danych
osobowych, w mysl przywotanego aktu prawnego, rozumie si¢ m.in.
zbieranie, przechowywanie i udostgpnianie danych.

Przetwarzanie danych jest réwniez dopuszczalne w sytuacji, gdy:

* osoba, ktérej one dotycza, wyrazi na to zgode, chyba ze cho-
dzi o ich usuniecie,

* zezwalaja na to przepisy prawa,

* jest niezbedne osobie, ktérej dane dotycza, w celu wywiazania
si¢ z umowy, ktdrej jest strona, lub na jej zyczenie w celu podjecia
niezbednych dziatan przed zawarciem umowy,
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* jest niezbedne do wykonania okreslonych prawem zadan reali-
zowanych dla dobra publicznego,

* jest niezbedne do wypelnienia usprawiedliwionych celéw ad-
ministratorOw danych, a przetwarzanie danych nie narusza praw
i wolnosci osoby, ktérej dane dotycza.

Pracownik ma prawo zazada¢ od pracodawcy udostepnienia do
wgladu swoich akt osobowych i dokumentacji pracownicze;j.
W przypadku stwierdzonych nieprawidtowosci moze takze zazadac
uzupetnienia, uaktualnienia lub sprostowania informacji zawartych
w dokumentacji. Jezeli pracodawca odméwi pracownikowi prawa
do wgladu w jego akta osobowe, moze on swoich uprawnieft docho-
dzi¢ przed sadem pracy oraz poprzez skarge do Paristwowej Inspek-
cji Pracy.

Pracodawca bez zgody pracownika nie moze udostgpni¢ osobom
trzecim jego akt osobowych oraz dokumentacji prowadzonej w spra-
wach zwigzanych ze stosunkiem pracy. Zakaz ten nie dotyczy jed-
nak podmiotéw uprawnionych do kontroli i wgladu w t¢ dokumen-
tacje. Sa nimi przyktadowo: sady, inspektorzy Panistwowe] Inspekcji
Pracy, spoteczni inspektorzy pracy, pracownicy urzedéw pracy czy
tez Zakladu Ubezpieczern Spotecznych.

Za naruszenie przepisOw ustawy w zakresie przetwarzania da-
nych osobowych przewidziane sa sankcje karne. Pracodawca, ktéry
udostepnia akta osobowe bez zgody pracownika osobie trzeciej, mo-
ze takze ponies¢ odpowiedzialno$¢ cywilna.

Uprawnienie do kontrolowania przez zwiazki zawodowe
przestrzegania prawa pracy oznacza takze uprawnienie do kon-
trolowania wysokosci wynagrodzeni pracownikow, nie oznacza
natomiast uprawnienia do zadania od pracodawcy udzielenia in-
formacji o wysokosci wynagrodzenia pracownika bez jego zgo-
dy. Ujawnienie przez pracodawce bez zgody pracownika wyso-
kosci jego wynagrodzenia za prac¢ moze stanowi¢ naruszenie
dobra osobistego w rozumieniu art. 23 i 24 kodeksu cywilnego
— uchwata Sadu Najwyzszego z dnia 16 lipca 1993 r., sygn. akt
I PZP 28/93.
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AKTA OSOBOWE PRZY ZMIANIE PRACODAWCY

Obowiazujace powszechnie przepisy nie reguluja sposobu postg-
powania z aktami osobowymi w przypadku rozwiazania stosunku
pracy. Dotychczasowy pracodawca nie ma wigc obowiazku przeka-
zania nowemu pracodawcy posiadanych akt osobowych dotyczacych
pracownika zmieniajacego miejsce zatrudnienia.

Wyjatkiem sa tu sytuacje okre§lone w art. 23' kodeksu pracy (tj.
w razie przejScia zaktadu pracy lub jego czesci na innego pracodaw-
ce) albo w odrgbnych przepisach przewidujacych nastgpstwo praw-
ne nowego pracodawcy w stosunkach pracy nawigzanych przez po-
przedniego pracodawce. W takim przypadku, zgodnie z § 9 rozpo-
rzadzenia w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow doku-
mentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika, dotychczasowy pracodaw-
ca zobowiazany jest przekazaé akta osobowe oraz pozostala doku-
mentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracodawcy
przejmujacemu danego pracownika.
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II. DOKUMENTY
NIEZBEDNE DO PODJECIA PRACY

DOKUMENTY, KT6RYCH MOZE ZADAC PRACODAWCA
OD OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Rozporzadzenie 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 — w § 1 — okresla
dokumentacj¢ niezbedna do podjecia pracy. Przepis ten stanowi, iz
pracodawca moze zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
ztozenia nastgpujacych dokumentéw:

* wypelnionego kwestionariusza osobowego oraz niezbgdnej
liczby fotografii,

» Swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych doku-
mentow potwierdzajacych okresy zatrudnienia przypadajace w roku
kalendarzowym, w ktérym dana osoba ubiega si¢ o zatrudnienie,

* dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe wyma-
gane do wykonywania oferowanej pracy,

* Swiadectwa ukoriczenia gimnazjum — w przypadku osoby nie-
petnoletniej ubiegajacej si¢ o zatrudnienie w celu przygotowania za-
wodowego,

e orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan
do pracy na okreslonym stanowisku,
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* innych dokumentow, jesli obowiazek ich przediozenia wynika
z odrgbnych przepisow.

Powyzszy wykaz ma charakter wyczerpujacy. Oznacza to, ze
pracodawca nie ma prawa domagaé si¢ od osoby ubiegajacej si¢
o zatrudnienie innych dokumentéw i informacji. Natomiast osoba ta,
moze dodatkowo z wtasnej inicjatywy, przedtozy¢ inne niz wymie-
nione wyzej dokumenty potwierdzajace jej umiejetnosci i osiagnie-
cia zawodowe lub stanowiace podstaweg do korzystania ze szczegol-
nych uprawniein w zakresie stosunku pracy (np. Swiadectwa pracy
obejmujace okresy zatrudnienia przypadajace w innym roku kalen-
darzowym niz rok, w ktérym kandydat ubiega si¢ o zatrudnienie).

Curriculum vitae oraz list motywacyjny

Zatrudnienie pracownika z reguly poprzedzone jest konieczno-
Scig wystapienia przez niego z odpowiednim podaniem do praco-
dawcy. W zwiagzku z tym, Ze nie ma w tym zakresie Scistych unor-
mowarn prawnych, poszczegolni pracodawcy réznie reguluja te kwe-
stie. Najczgsciej podanie takie przybiera forme curriculum vitae
oraz listu motywacyjnego.

Tresé curriculum vitae

Pierwszy dokument zwany skrétowo CV petni rolg prezentacji
danej osoby. Zadaniem jego jest sktonienie pracodawcy do zapro-
szenia kandydata na rozmowe kwalifikacyjna. Powinno wigc ono
by¢ opracowane w taki sposob, aby przyciagato wizualnie, byto ta-
twe do przejrzenia i wywotywato wrazenie uporzadkowanego zesta-
wienia najwazniejszych informacji.

Jak juz wspomniano, nie ma tu unormowan prawnych. Niemniej
jednak CV powinno zawiera¢ pewne minimalne dane. Takie podsta-
wowe dane stanowia m.in.: imi¢, nazwisko, adres, wyksztalcenie, prze-
bieg pracy zawodowej. Nalezy pamigta¢ o uwypukleniu swoich
mocnych stron, ktére moga wywrze¢ pozytywne wrazenie na praco-
dawcy. Natomiast pomijamy informacje, ktére budza watpliwosci, bo-
wiem one rodza pytania. Skupmy si¢ na swoich najlepszych stronach.
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Ponadto w curriculum vitae z reguly przedstawiane sa takze:

e cel i oczekiwania co do charakteru pracy — nalezy tu unikac
zawezajacych oswiadczen, zeby nie zamknaé sobie drogi do innych
stanowisk,

* aktywnos¢ oraz osiagnigcia pozazawodowe (np.: przynaleznosé
do organizacji, cztonkostwo w klubach i stowarzyszeniach),

* inne osiagnigcia i umiejetnosci (znajomos¢ jezykow obcych,
znajomos$¢ obstugi komputera, certyfikaty, licencje, kursy, stypendia).

Do CV mozna takze dotaczy¢é informacje dodatkowe, ktére
zwigkszaja atrakcyjnos$¢ naszej oferty, np.: dobry stan zdrowia, pet-
na dyspozycyjnos¢, sklonno$¢ do zmiany miejsca zamieszkania itp.

Wzér curriculum vitae

CURRICULUM VITAE

Nazwisko: N...

Imiona: Jan, Andrzej.

Data urodzenia: 15 czerwca 1962 r.

Adres: ul. Wyspiariskiego 1, 60-710 Poznan.

Telefon: 0-61 55-55-55 oraz 0-605 67-89-87.

Stan cywilny: zonaty, jedno dziecko.

Cel: stanowiska kierownicze w pionach rachunkowosci.

Przebieg pracy:
1991 — nadal »PROFIL” — Spétka z o.o.
— kierownik dziatu;
zarzadzanie 15-osobowym zespotem pracownikéw, pro-
wadzenie gospodarki finansowej spdtki, opracowywanie
projektow rocznych planéw finansowych i sprawozdan
z ich wykonania.
1986-1991 Przedsigbiorstwo Robdt Ogdlnobudowlanych
— gléwny ksiggowy.

Wyksztalcenie:

1990-1993 Wyzsza Szkota Bankowosci i Ubezpieczen
Studia Podyplomowe
Rachunkowos¢.

1981-1986 Uniwersytet Gdarnski — Wydzial Ekonomiki Transportu
magister ekonomii.

1977-1981 I Liceum Ogdlnoksztalcace.
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Inne osiagnigcia: Biegta znajomosé jezyka angielskiego — Certificate in Ad-
vanced English grade A — 1996 r. (certyfikat jgzyka angiel-
skiego w stopniu zaawansowanym z ocena celujaca).
Zdolnos¢ méwienia w jezyku niemieckim.

Dobra znajomos¢ obstugi komputera PC (Srodowisko Win-

dows).
Zainteresowania: muzyka powazna, podrdze, szachy.
Stan zdrowia: bardzo dobry.
Referencje: dostepne na zadanie.

List motywacyjny

Z reguty do CV dolaczany jest list motywacyjny. Jego zadaniem
jest przedstawienie kandydata na konkretne stanowisko i uzyskanie
zaproszenia do bezposredniego spotkania z pracodawca. List ten za-
zwyczaj sklada si¢ z trzech czgsci:

* wstepu, ktérego zadaniem jest przykucie uwagi czytajacego,

* czesci zasadniczej, wyjasniajacej i przekonujacej czytajacego
o zasadnosci zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjna,

 zakoniczenia, motywujacego do zaproszenia na rozmow¢ kwa-
lifikacyjna.

Wzor listu motywacyjnego

Jan N... Poznan, 6 stycznia 2003 r.
60-710 Poznan
ul. Wyspiariskiego 1
Pan Adam K...
Dyrektor
~ALFA” Spétka z o.o.
67-220 Poznan
ul. Madaliniskiego 2

Szanowny Panie Dyrektorze,

sukcesy oraz tempo rozwoju Pana firmy spowodowaly, iz pragnatbym
wspotuczestniczyé w dalszych osiagnigciach i budowaniu jak najlepszego jej
wizerunku.
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Przez ostatnie cztery lata pracowalem na stanowisku kierownika dziatu
w Spétce z 0.0. ,,PROFIL” w Poznaniu. Praca ta pozwolita mi nauczy¢ si¢ od-
powiedzialnosci za zespdt, samodzielnosci oraz zdobyé doswiadczenie zawo-
dowe, ktérego uzupetnieniem teoretycznym sa studia podyplomowe ukonczo-
ne z wyrdznieniem.

Reprezentuje zdecydowang postawg w podejmowaniu decyzji. Wiadam
biegle jezykiem angielskim, co umozliwi mi swobodna komunikacje na
wszystkich szczeblach organizacji. Praca w Panstwa firmie odpowiada moim
kwalifikacjom oraz oczekiwaniom i pozwoli na pelne wykorzystanie moich
umiejetnosci. W celu potwierdzenia moich kwalifikacji oraz zaangazowania
moge¢ okazaé referencje z obecnego miejsca pracy. W dogodnym dla Pana
czasie, z przyjemnoscia przedyskutuje moje predyspozycje pod katem rozpo-
czgcia kariery w Panstwa firmie.

Z powazaniem

Jan N...

Oba te druki zaczynaja zastgpowal stosowane wczesniej podanie
o przyjecie do pracy oraz zyciorys kandydata na dane stanowisko.
Przy czym, jak wczesniej wspomniano, u kazdego pracodawcy do-
kumenty te moga przybiera¢ r6zna forme.

Kwestionariusz osobowy

Na podstawie przepisow przywolanego wyzej rozporzadzenia
Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. osoba
ubiegajaca si¢ o zatrudnienie ma obowiazek zlozy¢ pracodawcy
kwestionariusz osobowy. Zamieszcza w nim swoje dane personalne,
informacje o przebiegu dotychczasowego zatrudnienia, a takze po-
siadanych kwalifikacjach. Wzér pomocniczy kwestionariusza za-
mieszczony jest jako zatacznik do wymienionego aktu prawnego.
Pracodawca moze opracowaé wilasny wzor kwestionariusza. Nie po-
winien jednak zadaé w tym formularzu innych informacji niz te,
ktére zawarte sa we wzorze.
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AR

10.

11.

Wzor kwestionariusza osobowego

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

. Imie¢ (imiona) i nazwisko: Jan, Andrzej N...

a) nazwisko rodowe:

. Wyksztatcenie (nazwa szkoty i rok jej ukoriczenia):

Magister ekonomii — Uniwersytet Gdarnski — Wydzial Ekonomiki

(zawdd, specjalnosé, stopien, tytul zawodowy — naukowy)

. Wyksztalcenie uzupetniajace:

@\

Studia podyplomowe - kierunek rachunkowos¢ — Wyzsza Szkota

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub rozpoczg¢cia nauki
w przypadku jej trwania)

. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

01.08.1986 — 30.06.1991 Przedsi¢biorstwo Robot Ogolnobudowlanych —

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)
Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania (np. stopiefi znajo-
mosci jezykow, prawo jazdy, obstluga komputera): biegla znajomos¢ an-

Stan rodzinny:
Zonaty — jedno dziecko — syn Michat, urodzony 14 Iutego 1989 r.

(imiona i nazwiska oraz daty urodzenia dzieci)



12. Powszechny obowiazek obrony:
a) stosunek do powszechnego obowiazku obrony: uregulowany,
b) stopieri wojskowy: podchoraZy rezerwy, o

13. Osoba, ktéra nalezy zawiadomi¢ w razie wypadku: Adam N..., 60-711 Po-

(imig, nazwisko, adres, telefon)
14. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt. 1, 2, 4 i 6 sa zgodne z dowodem
osobistym seria nr DB 4200000 wydanym przez Prezydenta Miasta

(miejscowos¢, data) (podpis osoby
sktadajacej kwestionariusz)

Swiadectwa pracy
z poprzednich miejsc zatrudnienia

Pracodawca moze takze zadaé¢ od kandydata na pracownika
Swiadectw z poprzednich miejsc pracy, ale tylko z roku, w ktérym
osoba ta stara si¢ o zatrudnienie.

Wzér Swiadectwa pracy, dane, ktére druk ten powinien zawie-
raé, oraz zasady dotyczace jego wystawiania omowiono w dalszej
czesci poradnika. W tym miejscu zwr6émy jedynie uwage na to, ze
informacje zawarte w Swiadectwie maja istotne znaczenie dla naby-
cia uprawnien pracowniczych uzaleznionych od tzw. ogélnego stazu
pracy oraz tych uprawnien, ktérych wymiar jest powiazany z danym
rokiem kalendarzowym.

Przyktadem moze tu by¢ informacja o liczbie dni nieobecnosci
w pracy z powodu choroby, za ktére pracownik otrzymat u poprzed-
niego pracodawcy wynagrodzenie na podstawie art. 92 kodeksu pra-
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cy — popularnie zwane wynagrodzeniem gwarantowanym. Adnotacja
taka jest niezbedna kolejnemu pracodawcy, poniewaz wynagrodze-
nie to przystuguje jedynie przez 33 dni w danym roku kalendarzo-
wym. Od 34 dnia choroby pracownik nabywa natomiast prawo do
zasitku chorobowego.

Réwnie wazng informacja zamieszczang w $wiadectwie pracy
jest adnotacja o udzieleniu pracownikowi urlopu wypoczynkowego,
ktéry w przypadku zmiany pracodawcy w trakcie roku kalendarzo-
wego jest realizowany w wymiarze proporcjonalnym do okresu za-
trudnienia u kazdego z pracodawcéw (art. 155" k.p.).

Dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe

W mysl art. 237° § 1 kodeksu pracy pracodawca nie moze do-
pusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on
wymaganych kwalifikacji lub potrzebnych umiejetnosci. Dlatego tez
pracodawca moze zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie do-
kumentéw potwierdzajacych jej kwalifikacje zawodowe, wymagane
przy wykonywaniu oferowanej pracy. Najczesciej takim dokumen-
tem jest dyplom ukoficzenia szkoty wyzszej lub §wiadectwo ukon-
czenia szkoty Sredniej, a w przypadku wolnych zawodéw wpis na
list¢ prowadzona przez organ samorzadu zawodowego, np. okrggo-
wa izbg radcéw prawnych.

Kwalifikacje zawodowe pracownikéw, wymagane do wykony-
wania pracy okreSlonego rodzaju lub na okreSlonym stanowisku,
z reguly ustalone sa w uktadach zbiorowych pracy, regulaminach
wynagradzania itp.

W panstwowych jednostkach sfery budzetowej kwalifikacje te
okreslaja w pierwszej kolejnosci ponadzaktadowe uktady zbiorowe
pracy. Natomiast jesli pracownicy nie sg objeci takim uktadem, Mi-
nister Pracy i Polityki Spotecznej, na wniosek wlasciwego ministra
1 w zakresie nie zastrzezonym w odrgbnych przepisach do wtiasci-
wosci innych organdw, okresla kwalifikacje w drodze rozporzadze-
nia (art. 77° k.p.).
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Orzeczenie lekarskie
o braku przeciwwskazafi do zatrudnienia

Obowiazkowe badania lekarskie

Zgodnie z art. 229 § 1 kodeksu pracy osoba przyjmowana do
pracy podlega wstepnym badaniom lekarskim. Badaniom tym pod-
legaja rowniez pracownicy mtodociani przenoszeni na inne stanowi-
ska pracy oraz pracownicy przenoszeni na stanowiska, na ktérych
wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe.

Nowelizacja kodeksu, przeprowadzona ustawa z dnia 26 lipca
2002 r. o zmianie ustawy — Kodeks pracy oraz o zmianie niektérych
innych ustaw (DzU nr 135, poz. 1146), wylaczyla z obowiazku
przeprowadzenia badaii wstgpnych osoby przyjmowane ponownie
do pracy u danego pracodawcy na to samo stanowisko lub na sta-
nowisko o takich samych warunkach pracy, na podstawie kolejnej
umowy o pracg zawartej bezposrednio po rozwigzaniu lub wygas-
nigciu poprzedniej umowy z tym samym pracodawca.

Ustawodawca w kodeksie pracy wprowadzit obowiazek podda-
nia si¢ kontrolnym badaniom lekarskim takze przez pracownikow,
ktérych niezdolno$¢ do pracy trwata dtuzej niz 30 dni i spowodo-
wana byta choroba.

Pracowniczy obowigzek poddania si¢ kontrolnemu badaniu
lekarskiemu okreslonemu w art. 229 § 2 k.p. powstaje wowczas,
gdy warunkujgca go niezdolnos¢ do pracy wskutek choroby
trwajacej ponad 30 dni zostala orzeczona po badaniu przeprowa-
dzonym zgodnie z prawem i zasadami etyki lekarskiej — wyrok
Sadu Najwyzszego z dnia 2 czerwca 2000 r., sygn. akt: I PKN
685/99.

Artykut 229 § 4 kodeksu pracy stanowi, ze pracodawca nie mo-
ze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekar-
skiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreslo-
nym stanowisku.
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Przyktad.

Pracodawca co dwa lata kieruje pracownikow na kontrolne badania lekarskie.
W roku biezacym zapowiedzial, ze koszty badari mamy pokry¢ z wilasnej kiesze-
ni. Czy ma takie prawo?

Nie. Artykut 229 § 3 oraz § 6 kodeksu pracy méwia wyraznie, ze wszystkie
badania lekarskie pracownikéw — wymagane przez stosowne przepisy prawa pra-
cy — przeprowadzane sa na koszt pracodawcy. Badania te powinny by¢ przepro-
wadzane, w miar¢ mozliwosci, w godzinach pracy. Za czas niewykonywania pra-
cy w zwiazku z przeprowadzanymi badaniami pracownik zachowuje prawo do wy-
nagrodzenia. Natomiast w razie koniecznosci przejazdu na badania do innej miej-
scowosci przystuguja mu naleznosci na pokrycie kosztéw podrézy wedtug zasad
obowiazujacych przy podrézach stuzbowych.

Szczegétowe zasady dotyczace omawianych badari okresla roz-
porzadzenie Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 30 maja
1996 r. w sprawie przeprowadzania badarn lekarskich pracownikow,
zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz
orzeczen lekarskich wydawanych do celéw przewidzianych w ko-
deksie pracy (DzU nr 69, poz. 332 ze zm.). Okresla ono zakres
wstepnych, okresowych i kontrolnych badani lekarskich pracowni-
kéw, czestotliwo$¢ wykonywania badaii okresowych, zakres profi-
laktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami, tryb wydawania
1 przechowywania orzeczen lekarskich, a takze dodatkowe wymaga-
nia kwalifikacyjne, jakie powinni spetniac lekarze przeprowadzajacy
te badania.

Skierowanie na badania

W mysl § 4 wspomnianego rozporzadzenia badanie profilaktycz-
ne przeprowadzane jest na podstawie skierowania wydanego przez
pracodawce. Powinno ono okreslaé w szczegdlnosci:

* rodzaj badania,

* stanowisko pracy, na ktérym zatrudniony ma by¢ kandydat do
pracy lub jest zatrudniony pracownik. Pracodawca moze wskazac
tu dwa lub wigcej stanowisk, w kolejnosci odpowiadajacej jego po-
trzebom.

Ponadto w skierowaniu musi by¢ zawarta informacja o wystgpo-
waniu na stanowisku pracy czynnikéw szkodliwych dla zdrowia al-
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bo warunkéw uciazliwych (oczywiscie, jezeli elementy te na danym
stanowisku wystepuja) wraz z aktualnymi wynikami badan i pomia-
row czynnikow szkodliwych dla zdrowia.

Wzor skierowania na badania lekarskie

LALFA” Sp. z o.0.

(pieczg¢ pracodawcy)

KARTA SKIEROWANIA DO LEKARZA UPRAWNIONEGO
DO BADAN PROFILAKTYCZNYCH

wstepnych

(wstgpnych, okresowych, kontrolnych)

Kieruje si¢ Pana/Panta: Jana N...

(imi¢ i nazwisko)

zam.: 060-710 Poznan, ul. Wyspianiskiego 1

(adres skierowanego)
urodzony(a) dnia: 15 czerwca 1962 r. na badania: wstepne

Skierowany(a) jest przewidziany(a) do pracy w charakterze (na stanowisko):
kierownika — specjalisty ds. tinansowych,

(okresli¢ stopien szkodliwosci lub ucigzliwosci)
Skierowany(a) jest zatrudniony(a) na stanowisku pracy:

(podaé stanowisko i warunki pracy)

Pomiary Srodowiskowe (jesli byty wykonane) ........ e
Poznat, 20 syezmia 2003 L Adam K
(miejscowos$¢ i data) (pieczec i podpis pracodawcy)

ZasSwiadczenie lekarskie

Po zakoriczeniu badani lekarz wydaje zaswiadczenie, w ktérym
stwierdza brak przeciwwskazan lub wskazuje przeciwwskazania do
podjecia lub kontynuowania pracy na okreslonym stanowisku.

34



Wz6r zaswiadczenia lekarskiego

pieczeé zaktadu opieki zdrowotnej

lub lekarza prywatnie praktykujacego,
przeprowadzajacego badanie profilaktyczne
(numer identyfikacyjny REGON)

ZASWIADCZENIE LEKARSKIE

W wyniku badania lekarskiego i oceny narazen wystgpujacych na stanowisku
pracy, stosownie do przepiséw art. 43 pkt 2 oraz art. 229 § 4 kodeksu pracy,
orzeka sie, ze:
Pan@®: Jan N...

(imi¢ i nazwisko)
urodzony(®) dnia: [5  miesiaca: czerwca roku: 1962

(nazwa i adres pracodawcy)

na-stanowisku/na stanowisko: kierownika — specjalisty ds. finansowych

1) wobec braku przeciwwskazai zdrowotnych — zdolny(a) do wykonywania
pracy na ww. stanowisku”

(pieczec i podpis lekarza
przeprowadzajacego
badanie profilaktyczne)

* Niepotrzebne skreslié.

POUCZENIE:

Osoba zainteresowana i pracodawca otrzymujacy zaswiadczenie lekarskie — w przypadku zastrze-
zen co do tresci tego zaswiadczenia — moze wystapi¢, w ciggu 7 dni od daty otrzymania zaswiad-
czenia, z wnioskiem o ponowne badanie lekarskie i wydanie zaswiadczenia do wojewddzkiego
osrodka medycyny pracy, a w przypadku gdy zaswiadczenie zostalo wydane w wojewddzkim
osrodku medycyny pracy — do jednostki badawczo-rozwojowej w dziedzinie medycyny pracy.
Whiosek sktada si¢ za posrednictwem lekarza, ktéry wydat zaswiadczenie.
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Zapytanie o karalno$¢

Przy zatrudnianiu pracownika na pewnych stanowiskach praco-
dawca moze zazada¢ od niego przedstawienia za§wiadczenia o nie-
karalnosci. Z reguty zasada ta dotyczy oséb przyjmowanych do pra-
cy na stanowiska kierownicze lub zwigzane z odpowiedzialnoscia
materialng. Zaswiadczenie to wydaje si¢ osobie zainteresowanej na
podstawie wniosku, wedlug wzoru zawartego w rozporzadzeniu Mi-
nistra Sprawiedliwosci z dnia 1 czerwca 2001 r. w sprawie udziela-
nia informacji o osobach na podstawie danych osobowych zgroma-
dzonych w Krajowym Rejestrze Karnym (DzU nr 60, poz. 618).
W rozporzadzeniu tym zawarty jest tez formularz zapytania, przy
pomocy ktérego o udzielenie informacji o przysztym pracowniku
moze zwroci¢ si¢ pracodawca. Oba druki nalezy wysta¢ do Biura
Informacyjnego Krajowego Rejestru Karnego lub jego punktéw in-
formacyjnych znajdujacych si¢ przy wybranych sadach powszech-
nych. Wyszczegdlnione sg one w zataczniku do wspomnianego ak-
tu prawnego.

Zgodnie z art. 7 ustawy z dnia 24 maja 2000 r. o Krajowym Re-
jestrze Karnym (DzU nr 50, poz. 580 ze zm.) o uzyskanie takiego
zaswiadczenia (dotyczacego swojej osoby) moze zwroci¢ sie kazdy
obywatel. Natomiast pracodawcom prawo to przysluguje jedynie
w zakresie niezbgdnym do zatrudnienia pracownika, co do ktérego
z przepisow ustawy wynika wymog niekaralnosci, korzystania z pel-
ni praw publicznych lub ustalenia uprawnien do zajmowania okre-
Slonego stanowiska, wykonywania okreslonego zawodu albo prowa-
dzenia okreslonej dziatalnoSci gospodarczej (art. 6 pkt 10 ustawy).
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Fragment pochodzi z poradnika w serii wydanej przez Wy-
dawnictwo ,,Biblioteczka Pracownicza”.

Aby otrzymac pelng tres¢ zawartych w naszych wydawnic-
twach informacji, nalezy oplaci¢ prenumerat¢ e-max (teksty
w formie pdf), zamowic¢ pisemna prenumerate badZ zakupi¢ po-
jedyncze egzemplarze pod adresem Wydawnictwa.

Zapraszamy.
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