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4. Ramowy program szkolenia
L. Temat szkolenia Liczba godzin
1 2 -
1 | Regulacje prawne z zakresu ochrony pracy, z uwzglednieniem zmian, w tym dotyczace: 3
a) praw i obowiazkéw pracownikow i pracodawcow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz odpowiedzialnosci za naruszenie przepisow i zasad bhp,
b) ochrony pracy kobiet i mtodocianych,
c) wypadkow przy pracy i choréb zawodowych oraz swiadczen z nimi zwigzanych,
d) profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikow
2 | Postep w zakresie oceny zagrozen czynnikami wystepujacymi w procesach pracy oraz w zakre- 2
sie metod ochrony przed zagrozeniami dla zdrowia i zycia pracownikow
3 | Problemy zwigzane z organizacjg stanowisk pracy biurowej, ze szczegolnym uwzgledmenlem e 26
stanowisk z komputerami i i innymi urzagdzeniami biurowymi - oSSR A A Ay
4 | Postgpowanie w razie wypadkow i w sytuacjach zagrozen (pozaru, awarii ...), w tym zasady 3
udzielania pomocy przedlekarskiej w razie wypadku
Razem: minimum 10
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ROZPORZADZENIE MINISTRA PRACY | POLITYKI SOCJALNEJ
z dnia 28 maja 1996 r.

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

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

Rozdziat 1

Dokumentowanie podjecia pracy przez pracownika

8 1. 1. Pracodawca moze zadac¢ od osoby ubiegaja-
cej sie o zatrudnienie ztozenia nastepujgcych doku-
mentow:

1) wypetnionego kwestionariusza osobowego wraz
z niezbedng liczbg fotografii,

2) swiadectwa pracy z poprzedniego miejsca pracy,

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

4) swiadectwa ukonczenia szkoty podstawowej —
w przypadku osoby niepetnoletniej, ubiegajacej sie
o zatrudnienie w celu przygotowania zawodowego,

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

6) innych dokumentdéw, jezeli obowigzek ich przedto-
zenia wynika z odrebnych przepisow.

2. Osoba ubiegajaca sige o zatrudnienie moze dodat-
kowo przedtozyé dokumenty potwierdzajace jej umie-
jetnosci i osiggniecia zawodowe, $wiadectwa pracy
z poprzednich miejsc pracy oraz dokumenty stanowig-
ce podstawe do korzystania ze szczegdlnych upraw-
nien w zakresie stosunku pracy.

3. Pracodawca przechowuje w aktach osobowych
pracownika odpisy lub kopie sktadanych dokumentow.
Pracodawca moze zgdac¢ od pracownika przedtozenia
oryginatow tych dokumentéow tylko do wgladu lub
sporzadzenia ich odpisow albo kopii.

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

§ 2. 1. Pracodawca sporzgdza umowe 0 prace co
najmniej w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach,
z ktorych jeden dorecza sie pracownikowi, a drugi wita-
cza do jego akt osobowych.

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

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

8 3. Pracodawca przed dopuszczeniem pracownika
do pracy uzyskuje jego pisemne potwierdzenie zapo-
znania sie z trescig regulaminu pracy oraz z przepisami
i zasadami dotyczacymi bezpieczenstwa i higieny pra-
cy, a takze z zakresem informacji objetych tajemnica
okreslong w obowiagzujacych 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



Dziennik Ustaw Nr 62

— 1423 —

Poz. 286

upowazniajgcy pracownika do przebywania na terenie
zaktadu pracy lub zatatwiania spraw stuzbowych poza
zaktadem.

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

Rozdziat 2

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

8 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 czesci A — dokumenty zgromadzone w zwigzku

z ubieganiem sig¢ o zatrudnienie, okreslone w prze-
pisach 8§ T ust. 1i2;

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

a) umowe o prace, a takze zakres czynnosci (zakres
obowigzkdéw), 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-
nymi w 8 4 oraz zaswiadczenia o ukonczeniu wy-
maganego szkolenia w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy,

c) oswiadczenie pracownika bedgcego 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 albo do wyli-
czenia sie,

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 wyrdznienia oraz wymierze-
niem kary porzadkowej,

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

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

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

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

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

I) informacje dotyczace wykonywania przez pra-
cownika powszechnego obowiagzku obrony;

3) w czesci C — dokumenty zwigzane z ustaniem za-
trudnienia, w tym:
a) oswiadczenie o wypowiedzeniu lub rozwigzaniu
umowy o prace,
b) kopie wydanego pracownikowi $wiadectwa pra-
cy,
c) potwierdzenie dokonania czynnosci zwigzanych
z zajeciem wynagrodzenia za prace w zwigzku
z prowadzonym postepowaniem egzekucyjnym
(art. 884 8 2 Kodeksu postepowania cywilnego),

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

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

3. Dokumenty znajdujace sig¢ w poszczegolnych
czesciach akt osobowych powinny by¢ utozone w po-
rzagdku chronologicznym oraz ponumerowane; kazda
z tych czesci powinna zawierac¢ petny wykaz znajduja-
cych sie w nich dokumentéw.

4. Pomocnicze wzory pism dotyczacych oswiad-
czen pracodawcy o wypowiedzeniu umowy 0 prace,
wypowiedzeniu warunkéw umowy o prace oraz roz-
wigzaniu umowy o prace bez wypowiedzenia stanowig
zatgczniki nr 3—6 do rozporzadzenia.

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

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

1) karte ewidencji czasu pracy w zakresie obejmuja-
cym: prace w niedziele i w $wigta, w porze nocnej,
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
pracownikow mtodocianych pracodawca uwzgled-
nia w ewidencji takze czas ich pracy przy pracach
wzbronionych mtodocianym, ktérych wykonywa-
nie jest dozwolone w celu odbycia przez nich przy-
gotowania zawodowego,

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

3) karte ewidencyjna przydziatu odziezy i obuwia ro-
boczego oraz srodkéw 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 przewidujgcych 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 pozostatag dokumenta-
cje w sprawach zwiazanych z jego stosunkiem pracy
pracodawcy przejmujgcemu tego pracownika.

8 10. Przepisy rozporzadzenia dotyczagce umowy
o prace stosuje sie odpowiednio do innych aktow sta-
nowigcych podstawe nawigzania stosunku pracy, z za-
strzezeniem odrebnosci wynikajacych z tych aktéw.

Rozdziat 3

Przepisy przejsciowe i koncowe

8 11. W okresie 6 miesiecy od dnia wejscia w zycie
rozporzgdzenia pracodawcy dostosujga 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.

Minister Pracy i Polityki Socjalnej: A. Baczkowski

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 ...eeveeeeeiiieeeieeeee e
a) NAZWISKO FOAOWE ....oueiiiiiiieeeeeceee e e
b) imioNa TOUZICOW cussuusssssssssiisssssssssssssssssssssonsseimsassssasassisasass
¢) nazwisko rodowe Matki .........cceeecverirneeenieiniineesnneeseceeenes

«Datail miejsce urodzenia \.asmmitinsbinsnssnmssimsis

. Obywatelstwo
Numer ewidencyjny (PESEL)
. Numer identyfikacji podatkowej (NIP)
. Miejsce zameldowania

oA WN

Telefon

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

9. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia: .......ccccoevcveeeeennne

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

komputera)

(imiona i nazwiska oraz daty urodzenia dzieci)

12. Powszechny obowigzek obrony:
a) stosunek do powszechnego obowiazku obrony

b) stopien wojskowy
numer specjalnosci wojskowej
c) przynaleznos$¢ ewidencyjna do WKU

d) numer ksigzeczki wojskowej

e) przydziat mobilizacyjny do sit zbrojnych RP ..................
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(imie i nazwisko, adres, telefon)
14. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1, 2, 4 i 6 sg zgodne z dowodem osobistym seria
(o T g 0 7= 7 A T

(miejscowosc¢ i data) (podpis osoby sktadajgcej kwestionariusz)

Zatgcznik nr 2

(pieczec nagtéwkowa pracodawcy) (miejscowosc i data)

UMOWA O PRACE

(okres probny, czas nie okresiony, czas okreslony, czas wykonania okreslonej pracy)

1. Strony ustalajg nastepujace warunki zatrudnienia:
1) rodzaj umoéwionej pracy

3) wymiar Czasu pPracy ......coceeeeeneennns
4) WYHAGTOUZETING savssuvumsmmsssssnetsmmsm comssesmeesss s s s oo V55 SRSy S P sl s R 0 S R S T T S A A A A S S s A R S

(sktadniki wynagrodzenia i ich wysokosc oraz podstawa prawna ich ustalenia)
5) inne warunki zatrudnienia

(podpis pracodawcy lub osoby
reprezentujace) pracodawce
............................................... albo osoby upowaznionej do sktadania
(data i podpis pracownika) oswiadczen w imieniu pracodawcy)

Zaigcznik nr 3

(piecze¢ nagtdwkowa pracodawcy) . (miejscowosc¢ 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 ........cccoocvviiriiiiiiiee e
(wskazac dtugosc okresu wypowiedzenia)
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Przyczyna wypowiedzenia umowy o prace jest
Jednoczesnie informuje, iz w terminie 7 dni od dnia doreczenia niniejszego pisma przystuguje Panu (Pani) prawo
whoiesienia odwotania do Sadu RejonoWEg0 —— SGUAUIPTACY W ...cuvirsscsirssssrssasssssasssssrsrsssnsssssnsnesisnssessssnseronssassbanssdansesssssssensasasssnasns
(siedziba sadu)
Przed uptywem tego terminu moze Pan(Pani) ztozy¢ wniosek o wszczecie postepowania pojednawczego przed Komisja
PO BN AW CZA T ® i it tineas svssmsivascn ssoniinivbniass s ssssss s s ans R ss s sabsaw s S48 A5 F RS AP A ST AT S o AN A A SRS TR AENS S S S S TSR NP UT VO SRT s Ra oA R s

........................................................ (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 4

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

(piecze¢ nagtéwkowa 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 .......cccceveevinneninnns z zastosowaniem skréoconego okresu
wypowiedzenid, KtOry WYNOST sz msstirmmmsinsesimuinanaesssnmsass s s sd e 5 aoorsaos s I8 s v Ao 388 SR Ao S AR e oY as RS SRR P OO SR e S

IUDIVOTSIAEANIU it dseiv s Tt Feattsses el s iossenisssasesisnd 8 ds s ssaisvs s INasagetoL Shprrn avagasuraes
Przyczyng wypowiedzenia umowy o prace jest ..

Jednoczes$nie informuje, iz w terminie 7 dni od dnia doreczenia niniejszego pisma przystuguje Panu (Pani) prawo

whniesienia odwotania do Sagdu Rejonowego — SGAU PraCy W .....cccuieeiiiiieiiniiiiiciiccnieissnssssssssscanssssns s ssssasssssnassssnssesssnssssssnssans
(siedziba sgdu)

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

ROIedNAWEZE™ srsrio i sivasdinmtnsvomnraiismmmo ot i i s s AT bt me Do asn s s g hsssdonge ety e b oo Gl MU T g n o

........................................................ (podpis pracodawcy lub osoby reprezentujacej
(potwierdzenie odbioru przez pracownika pracodawce albo osoby upowaznionej
— data i podpis) do sktadania oswiadczen w imieniu pracodawcy)
* Dotyczy umowy o prace zawartej na czas nie okreslony.
** Dotyczy pracodawcy, u ktérego zostata utworzona komisja pojednawcza.
Zatacznik nr 5
(pieczeé nagléwkowa pracodawey) (miejscowos¢ i data)
...... ookt i e
WYPOWIEDZENIE WARUNKOW UMOWY O PRACE*
Pan (Pani)
(|m|e i R g
Wypowiadam Panu (Pani) umowe 0 prace zawartg W dnil .......cecceeeceeeiecneenessiessssessssssnesssessssesnnes w czesci dotyczacej
(wskazaépostanowwmaumowyopracepodlegajacewypowuedzemu) ..................................................
Z2aChOWANIOMY .ivisssirsssssasmmsisssnsmiavisssminsigamsmresssnrssrsusvasyansens okresu wypowiedzenia, ktory uptynie w dniu ......ccceeeveieeiceeiinnnen.
(wskazac dtugos¢ okresu wypowiedzenia)
Przyczyng wypowiedzenia dotychczasowych warunkOw UmOWY O Prace JESt .....ccuevceeriernieriiisinessessinesssessseessssesssnsssnenns
Po uptywie okresu wypowiedzenia, tj. od dnia ......ccceeieererieinnenicennen.
O P AL O S e A R LT TS AR S TR A TR AS

Pozostate warunki umowy o prace nie ulegaja zmianie.
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Jezeli Pan (Pani) przed uptywem potowy okresu wypowiedzenia, tj. do dnia .......ccceeeeeiiiiieeecninnnns nie ztozy oswiadczenia
o odmowie przyjecia nowych warunkéw umowy o prace, bedzie to rownoznaczne z wyrazeniem zgody na proponowang
zmiane warunkéw umowy.

W razie odmowy przyjecia przez Pana (Panig) zaproponowanych warunkéw umowy o prace, umowa rozwiaze sie z
uptywem okresu wypowiedzenia, tj. Z dNIEM ......cccviiiiiiiieiiee e

Jednoczesnie informuje, iz w terminie 7 dni od dnia doreczenia niniejszego pisma przystuguje Panu (Pani) prawo
whniesienia odwotania do Sgdu Rejonowego — SGAU Pracy W ......ocoiiiiiiieicieciie ettt e e aee e e e e e enaae s

(siedziba sadu)

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

KOMiS) POIRAMBWETE™™ srsorimm mai s e s o e i e s Sastss o8 S e s A B o S S e T A A S e T S T S aae

........................................................ (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 6

(piecze¢ nagtéwkowa pracodawcy) (miejscowosc i data)

(numer REGON-EKD)

ROZWIAZANIE UMOWY O PRACE BEZ WYPOWIEDZENIA

Pan (Pani)

Z dniem rozwigzuje z Panem (Panig) bez zachowania okresu wypowiedzenia umowe o prace
zawartg w dniu 2 POWOTIM) ottt vn s (o b e o e re A e e T e e e v vl

(wskazac przyczyne i podstawe prawng rozwigzania umowy o prace)
Jednoczesnie informuje, iz w terminie 14 dni od dnia doreczenia niniejszego pisma przystuguje Panu (Pani) prawo
whiesienia odwotania do Sgdu Rejonowego — SGAU PraCy W .......cciiiiiiiieiiiiiiiieessesiinsesesssiiaeeees s snseessssssassssesssssasssssnssssesssssnnns
(siedziba sadu)
Przed uptywem tego terminu moze Pan (Pani) ztozy¢ wniosek o wszczecie postepowania pojednawczego przed
KO misja POJOANAWEZAT st riamyisssies s ss e s e o o1 et 3w i SR s A o S S e A G B A R RS a T B

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

* Dotyczy pracodawcy, u ktérego zostata utworzona komisja pojednawcza.
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ROZPORZADZENIE MINISTRA PRACY | POLITYKI SOCJALNEJ
z dnia 28 maja 1996 r.

w sprawie rodzajow prac wymagajacych szczegolnej sprawnosci psychofizycznej.

Na podstawie art. 210 8 6 Kodeksu pracy zarzadza 2. Wykaz prac, o ktorych mowa w ust. 1, okresla za-
sie, co nastepuje: tacznik do rozporzadzenia.

8 1. 1. Ustala sie rodzaje prac wymagajacych szcze- 8 2. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem
golnej sprawnosci psychofizyczne;j. 2 czerwca 1996 r.

Minister Pracy i Polityki Socjalnej: A. Baczkowski



