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>LISTA KONTROLNA

Równe traktowanie  art. 183b § 1 k.p. oferta zatrudnienia
w zatrudnieniu
Ochrona danych osobowych ∑ art. 221 § 1 k.p.  kwestionariusz osobowy dla osoby
przy rekrutacji ∑ § 1 rozporządzenia ministra pracy ubiegającej się o zatrudnienie

i polityki socjalnej z 28 maja 1996 r.
w sprawie zakresu prowadzenia przez 
pracodawców dokumentacji w sprawach 
związanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu 
prowadzenia akt osobowych pracownika 
(DzU nr 62, poz. 286 ze zm., dalej 
rozporządzenie o dokumentacji pracowniczej)

Ustalenie braku art. 229 § 1 i 4 k.p. skierowanie na wstępne badania lekarskie
przeciwwskazań do pracy 
na danym stanowisku pracy
Ustalenie warunków art. 389 k.c. w zw. z art. 300 k.p. ∑ list intencyjny
zatrudnienia ∑ umowa przedwstępna 
Podpisanie umowy o pracę art. 29 § 2 k.p. ∑ umowa o pracę 

∑ potwierdzenie zawarcia umowy o pracę 
w innej formie niż pisemna  

Ochrona danych osobowych art. 221 § 2 k.p., § 1 rozporządzenia kwestionariusz osobowy dla pracownika
o dokumentacji pracowniczej 

Zapoznanie pracownika ∑ art. 94 pkt 1 k.p. ∑ informacja dla kandydata na dane  stanowisko
z zakresem obowiązków ∑ art. 100 § 1 k.p. ∑ opis stanowiska pracy
Zapoznanie z treścią ∑ art. 1043 § 2 k.p. ∑ karta szkolenia wstępnego w dziedzinie bhp  
regulaminu pracy; ∑ § 3 rozporządzenia ∑ oświadczenie o zapoznaniu się z treścią 
potwierdzenie zapoznania o dokumentacji pracowniczej przepisów bhp i odbyciu przeszkolenia
się z regulaminem pracy
Przeprowadzenie wstępnego ∑ art. 2373 § 2 k.p. ∑ karta szkolenia wstępnego w dziedzinie bhp
szkolenia bhp ∑ art. 2374 § 2 k.p. ∑ oświadczenie o zapoznaniu się z treścią

∑ § 3 rozporządzenia przepisów bhp i odbyciu przeszkolenia
o dokumentacji pracowniczej 
∑ rozporządzenie  ministra pracy i polityki 
socjalnej z 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia 
w dziedzinie bezpieczeństwa I higieny pracy 
(DzU nr 180, poz. 1860 ze zm.)

Zorganizowanie pracy art. 94 pkt 1 k.p. ∑ instrukcja organizacji pracy 
na danym stanowisku
∑ regulamin organizacyjny

Stwierdzenie posiadania art. 2373 § 1 k.p. dokumenty potwierdzające odbycie szkolenia
wymaganych kwalifikacji wstępnego bhp (ogólnego i stanowiskowego)
lub potrzebnych umiejętności oraz sprawdzenie posiadanych przez 
oraz znajomości przepisów pracownika wiadomości teoretycznych
i zasad bhp i praktycznych
Przekazanie informacji art. 29 § 3 k.p. ∑ informacja o warunkach zatrudnienia 
o warunkach zatrudnienia u pracodawcy, u którego obowiązuje 

regulamin pracy
∑ informacja o warunkach zatrudnienia  
u pracodawcy, u którego nie obowiązuje 
regulamin pracy
∑ oświadczenie pracownika o otrzymaniu  
informacji o warunkach zatrudnienia 

Zapoznanie z zakresem ∑ art.  100 § 2 pkt 4 k.p. oświadczenie o zapoznaniu się z zakresem
informacji objętej tajemnicą ∑ § 3 rozporządzenia  informacji objętych tajemnicą  

o dokumentacji pracowniczej
Poinformowanie ∑ art. 94 § pkt 1 k.p ∑ karta prywatnej opieki medycznej
o uprawnieniach ∑ art. 188 k.p. ∑ broszura informacyjna o PPE

∑ art. 148, 178 k.p. ∑ oświadczenie o korzystaniu z uprawnień
∑ art. 86 § 3 k.p. rodzica/opiekuna dziecka do lat 14

∑ oświadczenie o korzystaniu z uprawnień 
rodzica/opiekuna dziecka do lat 4
∑ zgoda na przesyłanie wynagrodzenia na konto  

Wystawienie legitymacji § 4 rozporządzenia  ∑ identyfikator
służbowej lub identyfikatora o dokumentacji pracowniczej ∑ legitymacja służbowa 
Wydanie środków art. 2376 k.p karta przydziału środków ochrony 
ochrony indywidualnej
Wydanie odzieży art. 2377 k.p. karta przydziału odzieży i obuwia roboczego
i obuwia roboczego
Zgłoszenie do ZUS; ∑ art. 36 ustawy z 13 października 1998  r. formularz ZUS ZUA
informowanie o zmianach o systemie ubezpieczeń społecznych
w zgłoszeniu ubezpieczonego (DzU z 2007 r. nr 11, poz. 74 ze zm.)

∑ rozporządzenie ministra pracy I polityki
społecznej z 24 czerwca 2008 r. w sprawie 
określenia wzorów zgłoszeń do ubezpieczeń 
społecznych i ubezpieczenia zdrowotnego, 
imiennych raportów miesięcznych korygujących, 
zgłoszeń płatnika, deklaracji rozliczeniowych 
i deklaracji rozliczeniowych korygujących 
oraz innych dokumentów (DzU nr 112, poz. 717)

Zawiadomienie komornika § 5 rozporządzenia  informacja o zatrudnieniu
I byłego pracodawcy o dokumentacji pracowniczej
Dokumentacja zatrudnienia ∑ art. 94 pkt 9a k.p.  teczka osobowa

∑ § 6 rozporządzenia
o dokumentacji pracowniczej

Ewidencja pracownicza § 8  rozporządzenia  ∑ karta ewidencji  czasu pracy
o dokumentacji pracowniczej ∑ karta wynagrodzenia

∑ lista płac  
Zgłoszenie do Inspekcji art. 209 k.p. zgłoszenie do Inspekcji Pracy 
Pracy i Inspekcji Sanitarnej Uwaga! Dotyczy zatrudnienia pierwszego i Inspekcji Sanitarnej

pracownika

Obowiązek pracodawcy Podstawa prawna Wymagane dokumenty Podpis 

Obowiązek prowadzenia doku-
mentacji pracowniczej związa-
nej ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownika wy-
nika z art. 94 pkt 9a k.p. Szcze-
gółów należy natomiast szukać
w rozporządzeniu ministra pra-
cy i polityki socjalnej z 28 maja
1996 r. w sprawie zakresu pro-
wadzenia przez pracodawców
dokumentacji w sprawach
związanych ze stosunkiem pra-
cy oraz sposobu prowadzenia
akt osobowych pracownika
(DzU nr 62, poz. 286 ze zm., da-
lej rozporządzenie o dokumen-
tacji pracowniczej). 

Porządek musi być
Akta osobowe pracownika

obejmują trzy części: 
A – związane z ubieganiem

się o zatrudnienie, 
B – dotyczące nawiązania

stosunku pracy, 
C – obejmujące ustanie za-

trudnienia.
Pracodawca musi je ponu-

merować, a akta ułożyć w po-
rządku chronologicznym. To
nie wszystko. Dokumenty musi
zebrać w spis treści. I nie może
to być jeden spis treści dla
wszystkich części akt osobo-
wych. Każda z nich musi mieć
odrębny wykaz dokumentów.
Tak stanowi z § 6 ust. 3 rozpo-
rządzenia o dokumentacji pra-
cowniczej.

Dokumentacja składa się z
kopii lub odpisów, które praco-
dawca sporządza na postawie
oryginałów. To w zasadzie jedy-
ny wymóg, kiedy szef może żą-
dać ich przedstawienia. Jeżeli
zatrzyma oryginały dokumen-
tów pracowniczych, a na skutek
tego zatrudniony poniesie
szkodę, to niewykluczone, że
szef będzie musiał wypłacić mu
odszkodowanie. Sąd może je
przyznać w wysokości wyna-
grodzenia za czas pozostawania
bez pracy, ale nie dłuższy niż
sześć tygodni (wyrok Sądu Naj-
wyższego z 22 listopada 1990 r.,
IPR362/90).

Oddzielnie 
ewidencje i listy
Oprócz standardowej doku-

mentacji pracowniczej każdy
pracodawca prowadzi  kartę
ewidencji czasu pracy, imienną
listę wypłacanego wynagrodze-
nia za pracę i innych świadczeń
z nią związanych oraz dodatko-
wo kartę ewidencyjną przy-
działu odzieży, obuwia robo-
czego oraz innych środków
ochrony indywidualnej. 

Ponadto pracodawca prze-
chowuje jeszcze dokumenty
potwierdzające opłacanie skła-
dek emerytalnych i rentowych.
Zgodnie z art. 125a ustawy z 
17 grudnia 1998 r. o emerytu-
rach i rentach z Funduszu

Ubezpieczeń Społecznych (DzU
z 2009 r. nr 153, poz. 1227) są to
listy płac, karty wynagrodzeń
oraz inne dowody, według któ-
rych ustala się podstawę wy-
miaru emerytury lub renty.

Jak długo przechowywać
Rozporządzenie o dokumen-

tacji pracowniczej nie ustala, jak
długo pracodawca powinien
przechowywać dokumenty z
akt osobowych pracownika. Nie
oznacza to jednak, że nie ma w
tym wypadku żadnego limitu. Z
art. 51u ustawy z 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archi-
walnym i archiwach (DzU z
2006 r. nr 97, poz. 673 ze zm.)
wynika, że akta osobowe należy
przechowywać przez okres za-
trudnienia pracownika u praco-
dawcy, a po jego zakończeniu
jeszcze przez 50 lat. Ten sam
termin dotyczy dokumentów
płacowych potrzebnych do wy-
liczenia  emerytury.

Dane trzeba chronić
Gromadzenie dokumentów

związanych z zatrudnianiem
pracowników łączy się z ochro-
ną ich danych osobowych. Pra-
codawca musi pamiętać, że 
ponosi odpowiedzialność za
przetwarzanie tych informacji.
Zgodnie z ustawą z 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych oso-
bowych (DzU z 2002 r. nr 101,
poz. 926 ze zm.) pracodawca
pełni obowiązki administratora
zbioru danych osobowych. Aby
je wykorzystać w jakikolwiek
sposób, musi uzyskać na to zgo-
dę pracownika. Nie jest ona
jedynie potrzebna,  gdy danych
żądają m.in. pracownicy Pań-
stwowej Inspekcji Pracy.

Pracodawcy nie muszą reje-
strować zbioru tych danych w
ogólnokrajowym rejestrze pro-
wadzonym przez generalnego
inspektora ochrony danych. 

Grzywna 
albo odszkodowanie
Szef, który nie prowadzi do-

kumentacji pracowniczej, po-
pełnia wykroczenie, za które
grozi grzywna (art. 281 pkt 6
k.p.)  od 1000 zł do 30 000 zł. Na
tym nie koniec. Jeżeli na skutek
nieprowadzenia dokumentacji
pracowniczej zatrudniony po-
niesie szkodę, to może żądać od
pracodawcy odszkodowania. 

Eksperci przestrzegają ponad-
to, że brak dokumentacji pra-
cowniczej może przyczynić się
do przegranej pracodawcy w są-
dzie. Sąd Najwyższy przyznał bo-
wiem, że pracodawca nieprowa-
dzący dokumentacji musi liczyć
się z tym, że na nim w sądzie bę-
dzie spoczywał ciężar udowod-
nienia nieobecności pracownika,
jej rozmiaru oraz wypłaconego
wynagrodzenia (wyrok z 14 maja
1999 r., IPKN 62/99).

Informacje o załodze 
gromadzi każdy zakład
DOKUMENTY | Dla dwóch zatrudnionych osób 
musisz prowadzić akta osobowe. 
Zawarte w nich formularze powinieneś 
archiwizować nawet 50 lat. I to zarówno kadrowe, 
jak i płacowe

Autorem listy kontrolnej jest Maciej Nałęcz

 


