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Jak wypetni¢ nowe kwestionariusze
osobowe dla osoby ubiegajacej sie
O praCQ I praCOWHika Zobacz wigcej www.inforlex.pl °

Od 4 maja 2019 r. zmienity sie dane osobowe, jakich pracodawca moze z3-
dac od kandydata do pracy i pracownika. To spowodowato modyfikacje tresci
kwestionariuszy osobowych, ktérych pomocnicze wzory w formie elektronicz-
nej udostepnia Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej. Jesli praco-
dawca stosowat wiasne druki, tez musi je dostosowac¢ do nowych przepisow.

Przekazywanie danych osobowych przez osobe ubiegajgcg sie o prace i pracownika po-
winno nastgpic¢ w formie oswiadczenia (art. 22! § 5 Kodeksu pracy). W tym celu mogg oni
wypetni¢ kwestionariusze osobowe, mimo ze nie sg to dokumenty wymagane przez prawo.

Nalezy zauwazyc, ze w tym roku przepisy dotyczgce tresci kwestionariuszy osobowych
byty nowelizowane juz trzykrotnie. Najpierw 1 stycznia 2019 r. zostaly zlikwidowane oficjal-
ne wzory tych dokumentow, a ich pomocnicze wersje znalazty sie w Biuletynie Informaciji
Publicznej na stronie internetowej resortu pracy, w zakiadce Pomocnicze wzory dokumen-
tow zwigzanych z ubieganiem sie o zatrudnienie, nawigzaniem, zmiang i ustaniem stosun-
ku pracy. Tak sie stafo wskutek wejscia w zycie nowego rozporzgdzenia Ministra Rodziny,
Pracy i Polityki Spolecznej z 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej, ktore
zastgpito rozporzgdzenie w tej sprawie z 1996 r. Pozniej usunieto z nich pkt 8, ktory pozwa-
lat na zgdanie od pracownika lub kandydata do pracy numeru i serii dowodu osobistego
badz innego dokumentu tozsamosci.

Nastepnie 4 maja 2019 r. zaczety obowigzywac nowe przepisy Kodeksu pracy o danych
osobowych pracownikow. One ponownie wymusity aktualizacje zawartosci kwestionariuszy.

Pracodawca nie musi korzysta¢ z wzorow ministerialnych. Moze postugiwac sie wiasnymi dru-
kami, pod warunkiem ze ich tre$¢ bedzie zgodna z przepisami Kodeksu pracy, rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepty-
wu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODQO) oraz innymi regulacjami.

Wzér kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sig¢ o zatrudnienie (dostgp-

ny na www.inforlex.pl/ewydania)

- pazoaidzaegn i Asead emerd JouucKH

WZOR KWESTIONARIUSZA OSOBOWEGO
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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e-mail: agatam@gmail.com; tel. kom. (48) 505 765 345
3. Dane KONtaKIOWE .......oooiiiiie e

Komentarz 3 (wskazane przez osobe ubiegajgcg sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego ro-
dzaju lub na okreslonym stanowisku)

Politechnika Warszawska, Wydziat InZzynierii Lgdowej, 2009 r.

Komentarz4 _— (nazwa szkoly i rok jej ukoriczenia)

mgr inZynier o specjalizacji budowa mostow i urzagdzen podziemnych

(zawod, specjalnosc, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslo-
nego rodzaju lub na okreslonym stanowisku): Komentarz5

—
- uprawnienia budowlane w specjalnosci konstrukcyjno-budowlanej mosto-
wej z dnia 10 lipca 2012 r.,

- studia podyplomowe: Budownictwo infrastrukturalne, Politechnika War-
szawska, 2014 r.

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykony-
wania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku):

~ 15.09.2009 . - 30.11.2015 r., StalMost Sp. z o.0., inzynier budowy,
- 1.12.2015 . - nadal, PBM S.A., kierownik budowy. - Komentarz 6

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika

Z przepisow szczegoinych ..o, nie dotyezy. .. ...
j‘
Wroctaw, 3 czerwca 2019 r. Agata Ewa Malinowska
(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)

Komentarz 1i 1a

W tych miejscach kwestionariuszy kandydat do pracy i pracownik wpisujg swoje imig (imio-
na) i nazwisko, zgodnie z dokumentem tozsamosci (dowodem osobistym lub paszpor-
tem, a jesliich nie posiadajg - innym dokumentem potwierdzajgcym tozsamosc), ktérym
sig posiuguja. Pracodawca moze zazgdac¢ jego okazania w celu weryfikacji tozsamosci.
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Komentarz 2

W tym miejscu kandydat do pracy wpisuje swojg date urodzenia. Nie podaje miejsca
urodzenia, imion rodzicow (te od 4 maja 2019 r. zostaly usuniete z katalogu danych oso-
bowych wymaganych od kandydata do pracy i pracownika) ani obywatelstwa — zob. ko-
mentarze 7 i 8a.

Komentarz 3

W tym miejscu kandydat do pracy wpisuje dane kontaktowe. Ze wzgledu na brak definiciji
takich danych przyjmuije sie, ze nalezg do nich np. numer telefonu, adres poczty elektro-
nicznej oraz inne formy kontaktu elektronicznego. O tym, ktore z nich uzyska pracodawca,
decyduje osoba ubiegajgca sie o prace.

Komentarz 4 i 6a

W tym miejscu kandydat do pracy wpisuje wyksztatcenie, jednak wytgcznie wtedy, gdy
jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na konkretnym stano-
wisku. Termin ,niezbedne” nie zostal doprecyzowany, w zwigzku z tym mozna go odnosic
do dwoch sfer. Pierwsza to przepisy powszechne wymagajgce od kandydatow do pracy
posiadania okreslonego wyksztatcenia — dotyczy to m.in. nauczycieli, lekarzy, pracowni-
kéw samorzgdowych i administracji panstwowej. Druga to regulacje wewnatrzzakiadowe,
jesli pozyskanie informacji w tym zakresie jest uzasadnione.

PRZYKLAD

Pracodawca prowadzi biuro ustug ksiegowych. Po zniesieniu w 2014 r. ustawowego
wymogu posiadania certyfikatu jako warunku ustugowego prowadzenia ksigg rachun-
kowych i podatkowych zdecydowal o wprowadzeniu wewngtrznego dokumentu okre-
$lajgcego kryteria zatrudnienia osob wykonujgcych tego typu zadania w jego biurze.
Wsrdd nich jest wyksztatcenie kierunkowe: rachunkowosc lub finanse. Wskazania
takiego wyksztalcenia w kwestionariuszu osobowym moze zatem zgdac réwniez
od 4 maja 2019 r. od kandydatow do $wiadczenia tego rodzaju pracy.

Wyksztalcenie to ukonczona szkota w obowigzujgcym systemie edukacyjnym (art. 20 Prawa
o$wiatowego oraz art. 77 i art. 177 Prawa 0 szkolnictwie wyzszym i nauce), stad jej nazwe
i rok ukonczenia podaje sie w kwestionariuszu osobowym. Wskazuje sie uzyskany zawdd,
specjainosc, tytut zawodowy, stopien lub tytut naukowy. Te same dane pracownik umiesz-
cza w pkt 6 kwestionariusza osobowego, jesli nie byl zobowigzany do ich udostgpniania
w procesie rekrutacyjnym.

Komentarz 5

W tym migjscu kandydat do pracy wpisuje kwalifikacje zawodowe, jesli jest to niezbgdne
do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na konkretnym stanowisku. Przedstawia
tu posiadane certyfikaty i uprawnienia, wymagane przepisami powszechnymi albo we-
wnatrzzakiadowymi, a takze ukonczone kursy, szkolenia, studia podyplomowe i inne for-
my, w jakich mialo miejsce uzupetnianie wiedzy lub umiejgtnosci.
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PRZYKLAD

Pracodawca zajmujgcy sie budowg mostow wymaga od inzynierow zatrudnianych
do projektowania mostoéw i realizacji budowy mostow podania w kwestionariuszu in-
formaciji o posiadaniu uprawnien budowlanych, jesli majg realizowac¢ zadania samo-
dzielnie. Postepowanie pracodawcy jest prawidtowe. Podstawg zgdania pracodawcy
sg tu przepisy Prawa budowlanego.

Komentarz 6 i 7a

W tym miejscu kandydat do pracy wpisuje przebieg zatrudnienia, jesli jest to niezbedne do
wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na konkretnym stanowisku. Sgd Najwyzszy
w wyroku z 11 stycznia 2017 r. (I PK 25/16, OSP 2018/3/29) stwierdzit, ze:

(...) pojecie to nalezy rozumie¢ szeroko, nie jako jedynie zatrudnienie na podstawie
umowy o prace, ale rowniez jako zatrudnienie na podstawie umow cywilnoprawnych
(umdw zlecenia, o dziefo itp.).

Wsrod ekspertow prawa pracy wystepuje natomiast pogiad, ze chodzi w tym przypadku
wytgcznie o zatrudnienie pracownicze.

Przez przebieg zatrudnienia nalezy rozumie¢ okresy wykonywania pracy u kolejnych pra-
codawcow oraz zajmowane stanowiska. Kwestionariusz nie powinien wymagac zbyt duzej
szczegodtowosci w tym zakresie z uwagi na zasade minimalizmu gromadzenia i przetwa-
rzania danych osobowych (art. 5 ust. 1 lit. ¢ RODO).

PRZYKLAD

Pracodawca zajmujgcy sie transportem drogowym rekrutuje nowych kierowcow
tirow. Jeden z kandydatow wpisat do kwestionariusza osobowego dwie pozycje
w pkt 6 dotyczgcym przebiegu zatrudnienia. Jedna to 2-letni okres zatrudnienia na
umowe 0 prace na stanowisku kierowca tira oraz druga - prowadzona przez niego
dziatalnosc gospodarcza w przewozie drogowym przez 15 lat, gdzie nie tylko zajmo-
wal sie organizacjg dziatania firmy i jej prowadzeniem, ale pracowat tez jako kierow-
ca. Gdyby kierowca nie wpisal wtasnej dziatalnosci, jego doswiadczenie zawodowe
mogtoby wypasc znacznie stabiej niz osob konkurujgcych o etat u tego pracodawcy.

Jezelirodzaj pracy lub stanowisko pracy nie uzasadnialy przedstawienia przebiegu zatrud-
nienia przez kandydata do pracy na etapie rekrutaciji, pracownik wykazuje go w pkt 7 kwe-
stionariusza osobowego dla pracownika.

Komentarz 7 i 8a

W tym miejscu kwestionariuszy osoba ubiegajgca sie o prace i pracownik wpisujg dane,
ktorych podania wymagajag przepisy szczegolne do realizacji konkretnego uprawnienia
lub obowigzku. Przykiadem moze by¢ obywatelstwo. Musi je wskazac¢ cudzoziemiec, po-
niewaz od tego zalezy wybor dokumentu legalizujgcego prace w Polsce (o$wiadczenie
O powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi lub zezwolenie na prace badz prace
sezonowa), 0 ktorego uzyskanie wystepuje pracodawca. Obywatelstwo powinien takze
udokumentowac¢ kandydat na pracownika samorzgdowego, urzednika parnstwowego
I cztonka korpusu stuzby cywilne;.
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W pkt 8 kwestionariusza osobowego dla pracownika cudzoziemiec powinien podag in-
formacje o posiadanych dokumentach uprawniajacych go do pobytu w Polsce (np. wizy
albo zezwolenia na pobyt czasowy). Pracodawca ma obowigzek zazadaé ich przedsta-
wienia przed rozpoczegciem pracy przez obcokrajowca (art. 2 ustawy o skutkach powierza-
nia wykonywania pracy cudzoziemcom przebywajgcym whbrew przepisom na terytorium
Rzeczypospolitej Polskigj).

Komentarz 8i 11a

W tych miejscach kwestionariuszy kandydat do pracy i pracownik wpisujg miejsce i date
wypeinienia (ztozenia, jesli jest inna niz wypeinienia) dokumentu, a obok skiadajg podpis.
Caly druk to oswiadczenia osoby ubiegajacej sie o prace i pracownika, sg wiec ziozone
z chwilg, gdy pracodawca lub osoba przez niego upowazniona mogta zapoznad sie z ich
trescia, a jesli majg postac elektroniczng - w momencie wprowadzenia ich do $rodka ko-
munikacji elektronicznej w taki sposob, ze mozliwe bylo zapoznanie sig z zawartoscig do-
Kumentow (art. 61 Kodeksu cywilnego).

Wz6r kwestionariusza osobowego dla pracownika (dostepny na www.inforlex.pl/
ewydania)

WZOR KWESTIONARIUSZA OSOBOWEGO DLA PRACOWNIKA
Komentarz 1a

o , _ Agata Ewa Malinowska
1. Imig (IMioNA) i NAZWISKO ..o e

Komentarz 2a

, T ul. Brzegowa 54/5; 08-234 Wroctaw
2. Ares ZamiESZKaANIA .. ....oo oo

3. Numer PESEL (a w przypadku jego braku - rodzaj i numer dokumentu potwier-

dzajgcego tozsamosq) Komentarz 3a
85121209786 e

4. Imiona i nazwiska oraz daty urodzenia dzieci, a takze dane osobowe innych
cztonkow najblizszej rodziny, w przypadku zamiaru korzystania ze szczegolnych
uprawnien przewidzianych w prawie pracy:

— Maria Malinowska, corka, ur. 03.04.2011 r. Komentarz 4a
— Igor Malinowski, syn, ur. 21.07.2015 r. =

—~~__ Komentarz 5a

6. Wyksztalcenie (jezeli nie istniata podstawa do jego zgdania od osoby ubiegajacej
sie o zatrudnienie) Komentarz 6a

wskazane w kwestionariuszu osobowym osoby ubiegajgcej sie o prace

(zawod, specjalnosc, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

XIIHOSNI M 3248y AudBisop - uezosidzegn | Aovid emeld Jonuey

)t
.y



V. DOKUMENTACJA KADROWA

1 5102 08idij / (sge)/ 1u uszosidzagn | Aoesd emeic JOHUOW

L
o

7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (jezeli nie istniata podstawa do jego

zadania od osoby ubiegajacej sig 0 zatrudnienie) Komentarz 7a
-
wskazane w kwestionariuszu osobowym osoby ubiegajgcej sie o prace

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

8. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z prze-
pisow szczegolnych ... e dotyezy

\Komemarz 8a

9. Numer rachunku platniczego, jezeli pracownik nie ztozy! wniosku o wyptate wy-
nagrodzenia do rgk wlasnych Komentarz 9

02 3456 2267 0000 7656 9879 7766 w Best Bank S.A.

10. Osoba, kidrg nalezy zawiadomic¢ w razie wypadku, jezeli pracownik wyrazi zgo-
de na podanie danych osobowych takiej osoby

. . Komentarz 10a
Bernard Malinowski, tel. (48) 765 098 233 T

(imie i nazwisko, dane kontaktowe)
Komentarz 11a

R

Wroctaw, 10 czerwca 2019 r. Agata Ewa Malinowska

(rmiejscowosc i data) (podpis pracownika)

Komentarze 1a, 6a, 7a, 8ai 11a sg umieszczone przy wzorze Kwestionariusza osobowego
dla osoby ubiegajgcej sie o prace.

Komentarz 2a

W tym miejscu pracownik wpisuje adres zamieszkania. Chodzi o miejscowosc¢, w kto-
rej zatrudniony przebywa z zamiarem stalego pobytu (art. 25 Kodeksu cywilnego w zw.
z art. 300 Kodeksu pracy). Ma by¢ zatem giéwnym osrodkiem aktywnosci zyciowej danej
osoby fizycznej (m.in. postanowienie NSA z 21 lutego 20181, | OW 325/17). Nie musi (cho¢
moze) pokrywac sie z miejscem zameldowania. Sgd Najwyzszy w postanowieniu z 12 lu-
tego 2014 1. (IV CZ 114/13) przypomniat, ze:

(...) fakt zameldowania osoby fizycznej w okreslonym lokalu nie przesgdza o jej miej-
Scu zamieszkania i nie stanowi okolicznosci decydujgcej, skoro miejsce zameldowania
jest kategorig prawa administracyjnego i moze byc traktowane jedynie jako wskazowka.

W kwestionariuszu pracownik podaje nie tylko nazwe miejscowosci zamieszkania, lecz
rowniez ulice, numer domu i mieszkania (jesli w nim mieszka). Dane te do 3 maja 2019 r.
byly udostepniane pracodawcy przez kandydata do pracy na etapie rekrutacji. Stanowity
rownoczesnie adres do korespondencii.

Komentarz 3a

W tym miejscu pracownik wpisuje numer PESEL, a jesli go nie posiada — rodzaj i numer
dokumentu potwierdzajgcego tozsamosE. Przepis art. 22" § 3 pkt 2 Kodeksu pracy jest je-
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dyng podstawg prawng pozwalajgcg pracodawcy na pozyskanie takich danych z dowodu
tozsamosci pracownika. W kazdym innym przypadku pracownik udostepnia je tylko wtedy,
gdy wynika to z koniecznosci zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowigzku zapisa-
nego w prawie, a takze za swojg zgodg (art. 22' § 4 i art. 22'* Kodeksu pracy).

Komentarz 4a

W tym miejscu pracownik wpisuje imiona i nazwiska oraz daty urodzenia dzieci, a takze
dane osobowe innych cztonkow najblizszej rodziny, w przypadku zamiaru korzystania ze
szczegoinych uprawnien przewidzianych w prawie pracy. Chodzi m.in. o: prawo do zwolnie-
nia na opieke nad dzieckiem do ukonczenia przez nie 14 lat zycia (art. 188 Kodeksu pracy),
limity czasu pracy w razie wychowywania dziecka do 4 lat oraz zakazdw pracy w godzinach
nocnych, nadliczbowych i w systemie przerywanego czasu pracy, a takze delegowania
poza state miejsce pracy (art. 148 pkt 3i art. 178 § 2 Kodeksu pracy).

Komentarz 5a

W tym miejscu pracownik wpisuje dane osobowe niezbedne do korzystania ze szcze-
golnych uprawnien przewidzianych prawem pracy. Jesli np. pracownik nalezy do innego
kosciofa niz katolicki i obchodzi $wigta religijne w innych terminach niz $wieta katolickie,
wowczas powinien podac informacije w tym zakresie. Z kolei pracownik niepetnosprawny,
ktdry chce korzystac z uprawnien w zatrudnieniu (np. nizszej normy czasu pracy czy do-
datkowego urlopu wypoczynkowego) przystugujacych mu z powodu niepetnosprawnosci,
przedstawia odpowiednie dane na ten temat.

PRZYKLAD

Pracownik jest niepelnosprawny w stopniu umiarkowanym i chce korzystac z praw
zagwarantowanych przepisami o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrud-
nianiu 0sob niepetnosprawnych. W zwigzku z tym w kwestionariuszu osobowym
w pkt 5 powinien umiescic informacjg: Orzeczenie o umiarkowanym stopniu niepet-
nosprawnosci z dnia 3 kwietnia 1999 .

Komentarz 9a

W tym miejscu pracownik wpisuje numer rachunku bankowego i ewentualnie nazwe banku,
w ktorym jest on prowadzony, jesli nie ztozyt wniosku o wyplate wynagrodzenia w gotowce.
Pracodawca ma prawo zgdac przedstawienia tych danych od 1 stycznia 2019 .

Jesli pracownik zlozyt wniosek o wyptate wynagrodzenia do rgk wiasnych, pozostawia ten
punkt dokumentu pusty lub wpisuje ,nie dotyczy”.

Komentarz 10a

W tym miejscu pracownik wpisuje dane osoby, ktorg nalezy zawiadomic w razie wypadku,
ale tylko wtedy, gdy si¢ na to zgodzi. Jesli nie wyraza zgody, pozostawia ten punkt kwe-
stionariusza pusty lub wpisuje ,nie dotyczy". Tego rodzaju dane nie nalezg bowiem do
katalogu danych obowigzkowych. Konieczno$c¢ ich udostepnienia nie ma tez podstawy
w przepisach szczegolnych.
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