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KOMENTARZ

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie zakresu prowadzenia
przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika

Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie konkretnie wskazanych
dokumentéw. Kandydat do pracy ma obowiazek je przedtozy¢. Jesli jednak zainteresowany praca
ich nie dostarczy, to jedyna konsekwencja moze by¢ rezygnacja z jego zatrudnienia. Pracodawca nie
ma jednak obowiazku wymagania wszystkich dokumentéw wymienionych w § 1 komentowanego
rozporzadzenia. Pracodawca moze réwniez zatrudnic osobe, ktéra nie przedstawi ktéregos z tych
dokumentéw.

Dokumenty wymagane przez pracodawce

Jedynym dokumentem, ktérego pracodawca musi koniecznie wymagac od kandydata do pra-
cy, jest orzeczenie lekarskie stW|erdzaJa,ce brak przeawwskazan do pracy na okre$lonym stano-
wisku, wydane po poddaniu sie przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie wstepnym badaniom
lekarskim. Nie mozna bowiem dopusci¢ do pracy pracownika, ktéry nie ma takiego orzeczenia
(art. 229 § 1 pkt 11 § 4 Kodeksu pracy).

Waznym dokumentem, ktérego pracodawca moze wymagad od kandydata do pracy, jest kwe-
stionariusz osobowy zawierajacy przede wszystkim dane identyfikujace osobe ubiegajaca sie o za-
trudnienie i wskazujace na jej wyksztatcenie oraz doswiadczenie zawodowe. Zakres danych z tego
kwestionariusza, zadanych przez pracodawce, nie moze wykraczaé poza zakres danych, o ktérych
mowa w art. 22" § 1 Kodeksu pracy. Na podstawie tego przepisu pracodawca ma prawo zada¢
od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie podania danych osobowych obejmujacych:
imie (imiona) i nazwisko,
imiona rodzicéw,
date urodzenia,
miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),
wyksztatcenie,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

Sposob dokumentowania danych osobowych

Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie oswiadczenia osoby, ktdrej
one dotycza. Pracodawca ma jednak prawo zada¢ udokumentowania tych danych (art. 22" § 3
Kodeksu pracy). Moze wiec zada¢ np. przedstawienia do wgladu dowodu osobistego.

Pracodawca moze takze zada¢ $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych doku-
mentéw potwierdzajacych okresy zatrudnienia,

ale tylko obejmujacych okresy pracy przypada-
jace w roku kalendarzowym, w ktérym pracow-
nik ubiega sie o zatrudnienie. Wiele uprawnieri
pracowniczych przystuguje bowiem pracowni-
kom w skali roku kalendarzowego, np. urlop
wypoczynkowy, urlop na zadanie, wynagrodze-
nie chorobowe finansowane przez pracodawce,
zwolnienie od pracy na tzw. opieke nad dzieckiem
(art. 188 Kodeksu pracy). Na podstawie swiadectwa pracy za okres zatrudnienia zakoriczony
w danym roku kalendarzowym, w ktorym pracownik podejmuje koIeJna prace, nowy pracodawca
moze ustali¢, z ktérych z tych uprawnieri pracownik juz skorzystat i w jakim wymiarze.
Dokumentaml potwierdzajacymi kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania ofero-
wanej pracy sa z reguty Swiadectwa i dyplomy ukoriczenia szkét, zaswiadczenia o przebytych

UWAGA!

0d kandydatow do pracy pracodawca moze wymaga¢
tylko swiadectw pracy z roku kalendarzowego, w kto-
rym pracownik podejmuje zatrudnienie.
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kursach i szkoleniach itp. Kandydat do pracy moze przedstawi¢ jakiekolwiek dokumenty, ktére
potwierdzaja jego kwalifikacje zawodowe.

Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie w celu przygotowania zawodowego musi natomiast przedsta-
wié $wiadectwo ukoriczenia gimnazjum, poniewaz z art. 191 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy wynika, ze co do
zasady wolno zatrudniad tylko tych mtodocianych, ktérzy ukoriczyli co najmniej gimnazjum (wyjatki
w tym zakresie okresla rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 5 grudnia 2002 r. w spra-
wie przypadkéw, w ktdrych wyjatkowo jest dopuszczalne zatrudnianie mtodocianych, ktérzy nie ukori-
czyli gimnazjum, 0séb niemajacych 16 lat, ktére ukoriczyty gimnazjum, oraz oséb niemajacych 16 lat,
ktdre nie ukoriczyly gimnazjum; Dz.U. Nr 214, poz. 1808). Od 1 wrzesnia 2017 r. regulacja ta ulegnie
zmianie w zwiazku z wygaszaniem gimnazjéw. Nowy art. 191 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy bedzie pozwalat
co do zasady na zatrudnianie mtodocianych, ktérzy ukoricza 8-letnia szkote podstawowa.

Dokumenty dobrowolnie przedstawiane przez kandydata do pracy

Komentowane rozporzadzenie okresla tez, jakie dokumenty osoba ubiegajaca sie o zatrudnie-
nie moze przedtozy¢ pracodawcy z wiasnej inicjatywy.
Sa to przede wszystkim:

B Swiadectwa pracy za okresy zatrudnienia, ktére skoriczyly sie w poprzednich latach kalendarzo-
wych - na ich podstawie pracodawca ustala staz pracy pracownika, od ktérego zalezy wiele upraw-
nieri pracowniczych, dlatego ich przedstawienie lezy
w interesie pracownika;

B inne dokumenty potwierdzajace okres zatrudnienia
pracownika - sg one przedstawiane wdwczas, gdy | Pracodawca nie moze zadaé od kandyda-
pracownik z réznych wzgledéw nie dysponuje $wia- | ta do pracy fotografii.
dectwami pracy za pewne okresy, np. zaswiadczenia
o zatrudnieniu, wyroki sadowe (ocena wiarygodnosci
tych dokumentow nalezy do pracodawcy; jezeli pracodawca ich nie uwzgledni przy ustalaniu
stazu pracy pracownika, pracownik moze tego dochodzi¢ przed sadem pracy)

B dokumenty stanowigce podstawe do korzystania ze szczegdlnych uprawnieri w zakresie stosunku
pracy - najczesciej jest to orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci (podstawa do korzystania ze
skréconego czasu pracy, dodatkowego urlopu wypoczynkowego, dodatkowej przerwy w pracy).

UWAGA!

Kandydat do pracy moze jednak dobrowolnie poda¢ wiele innych informacji, ktére nie sa wy-
magane przez przepisy prawa pracy.

PRZYKELAD
Pracownik ubiegajgcy sie o prace na stanowisku kasjera dobrowolnie przedfozyt pracodaw-
cy zaswiadczenie o niekaralnoSci. Pracodawca sporzadzit na te okolicznos¢ notatke sfuz-
bowag i skserowat ofrzymane zaswiadczenie. Nastepnie zamiescit je w aktach osobowych.
Postepowanie pracodawcy jest prawidtowe.

Wzér kwestionariusza osobowego, zawarty w zataczniku nr 1 do komentowanego rozporza-
dzenia, jest jedynie wzorem pomocniczym, zatem pracodawca moze opracowac wtasny wzér
kwestionariusza. Jednak informacje zawarte w zataczniku sa zgodne z art. 22" Kodeksu pracy,
dlatego w praktyce stosuje go wielu pracodawcéw.

PRZYKELAD
Pracodawca, zamiast zgda¢ od pracownikéw wypetnienia kwestionariusza osobowego, wymaga
od nich skfadania zyciorysu badz CV. Takie dokumenty zamieszcza w aktach osobowych. Jezeli
tres¢ informacji zawarta w zyciorysie lub CV, wymaganych przez pracodawce, nie wykracza poza
dane okreslone w art. 22' § 1 Kodeksu pracy, to takie postepowanie pracodawcy jest dopuszczal-
ne. Nieistotna jest bowiem w tym przypadku nazwa dokumentu, lecz jego tresc.
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