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Kwestionariusz osobowy
dla pracownika

1. IMi@ (IMIONQ) I NAZWISKO ..eiiiiiiiieiiee et e e e e s e s e e e s e nr e e e e annes
2. Numer eWidenCyjNy PESEL ...ttt st e st s e e s nn e e nneee s
TS 1 = L 0T 4101 |2 USRS

(imiona i nazwiska oraz daty urodzenia dzieci)
4. Powszechny obowigzek obrony:

a) stosunek do powszechnego oboWigzKu OBrONY .........cceeiiiiiiiiiiiii e
D)  STOPIEN WOJSKOWY ...ttt sat e e s rat e e e s bt e e e e snteeeesbeeeeeanbeeeeeans

NUMEr SPECJAINOSCE WOJSKOWE] ...uueiiieiiiiiie ittt s e s e e e e be e e e
c) przynaleznosc ewidencyjna do WKU .......oouiiiiiiiiii e
d) numer KSigZeCzKi WOJSKOWE] ........eeeiiiiiiiiiiiiiie ettt e e
e) przydziat mobilizacyjny do sit ZbrojnyCh RP ......oueeiiii e

(imie i nazwisko, adres, telefon)
6. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1i 2 sg zgodne z dowodem
osobistym seria .......... ] PP
Yo E= L0}t o] =AU OTPPPTTI
[ub iINNYM dOWOAEM T0ZSAMOSCH .....eeiiiiiiiieiiiii e s e e e e enbee e e s e neee

(miejscowos¢ i data) (podpis pracownika)
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UWAGI

1.

Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika (t.j. Dz.U. z 2017 r., poz. 894) obowigzujg inne kwestionariusze
osobowe dla os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie, a inne dla pracownikéw.
Dotychczas rozporzadzenie zawierato jeden wzér kwestionariusza osobowego. Jesli pracodawca stosuje
jeden wzor kwestionariusza osobowego zawierajacy informacje, ktérych pracodawca moze domagac si¢ od
pracownika, to wéwczas ten kwestionariusz wypelnia dopiero osoba majaca status pracownika i 6w doku-
ment jest przechowywany w cz¢séci B akt osobowych pracownikéw.
Artykut 221 Kodeksu pracy okre$la inny katalog danych osobowych, jakich moze domaga¢ si¢ pracodawca
od 0s6b ubiegajacych si¢ o pracg, a inny dla oséb juz u niego pracujacych.
Pracodawca moze si¢ domaga¢ od kandydata na pracownika nastepujacych danych:

— 1imienia i nazwiska,

— imion rodzicéw,

— daty urodzenia,

— miejsca zamieszkania (adresu do korespondencji),

— wyksztalcenia (data zakoficzenia nauki, studia, kursy),

— przebiegu dotychczasowego zatrudnienia (okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw),

— dodatkowych informacji, do przekazania ktérych zobowigzujg inne przepisy.
Pracodawca moze si¢ domagaé od pracownika nastepujacych danych:

— imion i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na ko-

rzystanie ze szczegdlnych uprawnien,
— numeru PESEL,
— dodatkowych informacji, do przekazania ktérych zobowiazuja inne przepisy, np. stosunek do stuzby
wojskowej.

3. W projekcie ustawy — Przepisy wprowadzajace ustawe o ochronie danych osobowych, w zwiazku z wpro-

wadzeniem do bezposredniego stosowania w dniu 25 maja 2018 r. rozporzadzenia Parlamentu Europejskie-
go i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiagzku z prze-
twarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrekty-
wy 95/46/WE, planowane sg m.in. zmiany w art. 22! Kodeksu pracy.

Nowe brzmienie przepiséw Kodeksu pracy w art. 22! § 1 i 2 wskazywa¢ ma na kategorie danych osobo-
wych, ktére sa niezbedne do pozyskania przez pracodawce w zwiazku z podejmowaniem przez niego dzia-
tan przed zawarciem umowy o prace oraz po jej zawarciu. W zwigzku z tym pracodawca bedzie mégt zadac
ich udostepnienia przez pracownika. Gromadzenie pozostatych kategorii danych osobowych osoby ubiega-
jacej si¢ o zatrudnienie lub pracownika uzaleznione zostato od pozyskania na to dobrowolnej zgody, ztozo-
nej w postaci papierowej lub elektroniczne;.

Wyjatkiem w tym zakresie jest pozyskanie przez pracodawce danych osobowych biometrycznych, ktére
moga by¢ pozyskane na podstawie udzielonej uprzednio, dobrowolnej zgody wylacznie od pracownika.
Brak jest bowiem uzasadnienia dla pozyskiwania danych biometrycznych od os6b ubiegajacych si¢ o za-
trudnienie.

W nowym stanie prawnym pracodawca bedzie zadat od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych
osobowych obejmujacych:

— imi¢ (imiona) i nazwisko,

— datg urodzenia,

— adres do korespondencji,

— adres poczty elektronicznej albo numer telefonu,

— wyksztalcenie,

— przebieg dotychczasowego zatrudnienia.
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Pracodawca nie bedzie mégt zadaé¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych osobowych
obejmujacych imiona rodzicéw oraz miejsce zamieszkania. Adres zamieszkania bedzie podawal dopiero
pracownik.

Nie bedzie mozliwe — nawet za zgoda pracownika — przetwarzanie danych osobowych obejmujacych dane:

— o nalogach,

— o stanie zdrowia,

— o zyciu seksualnym lub orientacji seksualne;j.

Pracodawca bedzie mégt zada¢ podania danych osobowych:

— innych niz okre$lone w odniesieniu do osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie i pracownika,

— innych niz dane biometryczne,

— innych niz dane, ktére sg wskazane jako te, ktérych przetwarzanie jest zabronione,

tylko jezeli obowiagzek ich podania bedzie wynika¢ z odrgbnych przepiséw lub gdy bedzie to niezbedne do
wypelniania obowigzku pracodawcy natozonego przepisem prawa powszechnie obowigzujgcym.
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(piecze¢ nagtowkowa pracodawcy) (miejscowosc i data)

(adres pracownika)

Aneks informacyjny do umowy o prace na czas nieokreslony

Informuje, iz Z dniem ... , ha mocy przepisu art. 25' § 3 Kodeksu pracy, dochodzi
do przeksztatcenia dotychczasowej umowy zawart€] W dNil .......c.eeeeiiiiiie e e
na czas okres$lony w umowe na czas nieokreslony.

Pozostate warunki umowy o prace pozostajg bez zmian.

(pieczec¢ i podpis pracodawcy lub osoby reprezentujacej
pracodawce albo osoby upowaznionej do skfadania
oswiadczen w imieniu pracodawcy)

(data i podpis pracownika)
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UWAGA

1. Zgodnie z art. 25' § 1 Kodeksu pracy okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace na czas okre$lony, a takze Iacz-
ny okres zatrudnienia na podstawie umow o prace na czas okreslony zawieranych miedzy tymi samymi stronami sto-
sunku pracy, nie moze przekracza¢ 33 miesigcy, a taczna liczba tych uméw nie moze przekraczaé trzech.

2. Paragraf 3 ww. przepisu wskazuje, ze jezeli okres zatrudnienia na podstawie umowy o prac¢ na czas okre§lony jest
dtuzszy niz okres, o ktéorym mowa w § 1, uwaza si¢, ze pracownik, odpowiednio od dnia nast¢pujacego po uptywie
okresu, o ktérym mowa w § 1, jest zatrudniony na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony.

3. Taka zmiana umowy o prac¢ nast¢puje z mocy prawa, nie za§ w drodze porozumienia stron. Zgodnie z art. 29 § 2 Ko-
deksu pracy pracodawca przed dopuszczeniem pracownika do pracy potwierdza pracownikowi na pi$mie ustalenia
m.in. co do rodzaju umowy o pracg. A zatem taki aneks do umowy jest konieczny, ma za$§ charakter informacyjny.
Przyktadowo w 2018 r. szereg uméw na czas okreslony, ktére trwaly na dzien 22 lutego 2016 r., po uptywie 33 mie-
sigcy przeksztalci si¢ z dniem 22 listopada 2018 r. w umowy na czas nieokreslony.
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(nazwa pracodawcy)

W sprawie
zasad dokumentowania i rozliczania wyjsé prywatnych

Na podstawie art. 151 § 2" ustawy — Kodeks pracy zarzgdza sie, co nastepuije:

§1
Zasady ogolne
1. Instrukcja okresla zasady dokumentowania i rozliczania wyjS€ prywatnyCh W.........cccceeviiiiieiiniiieenniieee e, ,
zwanym dalej ,pracodawcyg”.
2. Zasady okreslone w niniejszej Instrukcji obowigzani sg stosowa¢ wszyscy pracownicy.
3. Bezposredni nadzér nad przestrzeganiem zasad okreslonych w Instrukcji petni kierownik dziatu personalne-
go.
§2
Whniosek o zwolnienie z czesci dnia pracy
1. Kazdy pracownik moze zwréci¢ sie do pracodawcy z wnioskiem o zwolnienie go z czesci dnia pracy w celu
zatatwienia spraw osobistych. Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.
2. Pracodawca nie ma obowigzku uwzglednia¢ wniosku pracownika.

§3
Udzielenie zwolnienia z czesci dnia pracy

1. Kazdy pracownik przed opuszczeniem miejsca pracy w godzinach pracy musi uzyskaé zgode kierownika
dziatu na wyjscie z pracy. Wz6r zgody stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej Instrukciji.

2. Udzielnie zwolnienia pracownika z czesci dnia pracy w celu zatatwienia spraw osobistych powoduje, ze czas
tej nieobecnosci nie jest czasem pracy pracownika.

3. Udzielajgc zwolnienia pracownikowi z czesci dnia pracy w celu zatatwienia spraw osobistych na wniosek
pracownika pracodawca moze zobowigzac¢ pracownika do odpracowania udzielonego mu czasu wolnego.
Czas odpracowania prywatnego wyjscia bez takiego zobowigzania moze zosta¢ uznany za prace w godzi-
nach nadliczbowych.

4. W czasie zwolnienia pracownika z pracy w celu zatatwienia spraw osobistych nie pozostaje on w dyspozyciji
pracodawcy.

§4
Powrot pracownika do pracy
1. Moment powrotu pracownika do pracy rozpoczyna bieg czasu pracy pracownika.
2. Z momentem powrotu pracownika do pracy pracownik znéw pozostaje w dyspozycji pracodawcy.

§5
Rozliczenie wyjscia prywatnego pracownika

1. Pracownik kazdorazowo wskazuje termin odpracowania godzin zwigzanych z wyjsciem prywatnym. Termin
ten moze zosta¢ wskazany w odrebnym wniosku, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej Instruk-
Cji.

2. Wymiar czasu wolnego udzielonego pracownikowi na zatatwienie spraw prywatnych obniza obowigzujacy go
wymiar czasu pracy.

3. Czas, w ktérym pracownik odpracowuje swoje prywatne wyjscie w petnym zakresie, podlega wliczeniu do
czasu pracy.
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4. Odpracowanie zwolnienia od pracy, udzielonego pracownikowi na jego pisemny wniosek, w celu zatatwienia
spraw osobistych nie jest pracg w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem ust. 5.

5. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze pozbawia¢ pracownika prawa do 11-godzinnego odpoczynku
dobowego i 35/24-godzinnego odpoczynku tygodniowego (por. art. 132 i 133 k.p.)".

6. Odpracowanie zwolnienia od pracy prowadzi do zbilansowania sie czasu pracy pracownika na przestrzeni
okresu rozliczeniowego i tym samym pracownikowi przystuguje wynagrodzenie wynikajace z umowy o pra-
ce.

7. W przypadku nieodpracowania czasu wolnego od pracy, a tym samym niewypracowania obowigzujgcego
pracownika wymiaru czasu pracy, z jednoczesnym uznaniem godzin nieobecnosci pracownika za usprawie-
dliwione i nieptatne — konieczne stanie sie ponowne przeliczenie naleznego pracownikowi wynagrodzenia.

§6
Ewidencja wyjs$¢ prywatnych
1. Po uzyskaniu zgody pracownik dokonuje wpisu do Ewidencji wyjs¢ prywatnych, stanowigcej zatagcznik nr 4
do niniejszej Instrukciji.
2. Kierownik dziatu jest zobowigzany odnotowa¢ godzine wyjscia i powrotu pracownika do pracy.
3. Kierownik dziatu zobowigzany jest do przekazania w terminie do dnia ........cccccceveviiieiriniieee e, do dziatu
personalnego Ewidencje wyjsé prywatnych.

§7
Wejscie w zycie
Zarzadzenie wchodzi w 2ycie Z dNiem ........eeeeveiiiieeeniiieee e

' Przyktad: Pracownik zatrudniony jest w podstawowym systemie czasu pracy, od poniedziatku do pigtku w godzinach 8.00-16.00. Okresem
rozliczeniowym jest kwartat. W zwigzku z potrzebg rehabilitacji kolana ztozyt pisemny wniosek, aby w kazdy poniedziatek w styczniu i lutym
przychodzi¢ o jedng godzine p6zniej. We wniosku zaproponowat odpracowanie 9 godzin przez prace w 3 pierwsze poniedziatki marca o 3
godziny diuzej (do 19.00). Pracodawca moze wyrazi¢ zgode na ten spos6b odpracowania wyjs¢ prywatnych, gdyz rozliczenie zostanie
dokonane w okresie rozliczeniowym, nienaruszone zostanie prawo pracownika do odpoczynku dobowego ani tygodniowego i nie zostanie
zlamana zasada przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy.
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ZArACZNIKI
Zatgcznik nr 1

(imie i nazwisko pracownika) (miejscowosc i data)

(oznaczenie pracodawcy)

Whniosek
0 udzielenie zwolnienia od pracy
w celu zalatwienia spraw osobistych

Na podstawie art. 151 § 2! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2018 r., poz. 108
z pbzn. zm.) uprzejmie prosze o udzielnie mi ....................... zwolnienia od PraCy W .......ccveveveieniiiniininnnnnn,
WQgodz. .o, , W celu zatatwienia spraw osobistych.

Rownoczesnie zobowigzuje sie odpracowaé zwolnienie w nastepujacy sposob:

(podpis pracownika)

Zatgcznik nr 2

(oznaczenie pracodawcy) (miejscowosc i data)

(imie i nazwisko pracownika)

Udzielenie pracownikowi zgody na wyjscie z pracy

W odpowiedzi na Pani (Pana) wniosek z dnia ........ccoccooiiiiiiiiiiieneenieee e udzielam zgody na wyjscie
Z pracy.

Jednoczesnie zobowigzuje Panig (Pana) do odpracowania udzielonego zwolnienia w sposéb wskazany
we wniosku/w nastepujacy sposob™:

(pieczec i podpis pracodawcy
lub osoby reprezentujgcej pracodawce
albo osoby upowaznionej do skladania
oswiadczen w imieniu pracodawcy)

* Niepotrzebne skreslic.
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Zatgcznik nr 3

(imie i nazwisko pracownika) (miejscowos$c i data)

(oznaczenie pracodawcy)

Whiosek
o0 odpracowanie czasu prywatnego wyjscia w godzinach pracy

Zwracam sie z wnioskiem o odpracowanie czasu prywatnego wyjscia — majgcego miejsce w dniu

w godzinach od ........ccccceeee. dO i, — W dniu ., w godzinach od .........cccce..... do
.................... (tj. po godzinach normalnej pracy).
(podpis pracownika)
Zatgcznik nr 4
Ewidencja wyjs¢ prywatnych
1
(nazwa pracodawcy)
Termin
o . Data GoFI'Z|.na odprat.:?v!ranla Podpis Pcfdpls.
Lp. Imie i nazwisko S wyjscia/ wyjscia . bezposredniego
wyjscia pracownika .
powrotu prywatnego przetozonego
(dzien/godziny)

Dokumentacja pracownicza 2018

Zobacz | ponad 300 edytowalnych wzoréw
na ptycie CD za 180 zt + 5% VAT
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