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2 vademecum biznesu

OBOWIĄZEK PRACODAWCY PODSTAWA PRAWNA WYMAGANE DOKUMENTY PODPIS

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

∑ § 1 rozporządzenia ministra pracy i polityki  o zatrudnienie
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, 
dalej: rozporządzenie o dokumentacji pracowniczej) 

Ustalenie braku przeciwwskazań do pracy art. 229 § 1 k.p. skierowanie na wstępne badania lekarskie
na danym stanowisku pracy 
Ustalenie warunków zatrudnienia art. 389 k.c. w zw. z art. 300 k.p. ∑ list intencyjny

∑ 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 pracownika ∑ art. 221 § 2 k.p., kwestionariusz osobowy dla pracownika

∑ § 1 rozporządzenia z 28 maja 1996 r.
o dokumentacji pracowniczej   

Zapoznanie pracownika z zakresem art. 22 § 1 k.p. ∑ informacja dla kandydata na dane  stanowisko
obowiązków ∑ opis stanowiska pracy   
Zapoznanie z treścią regulaminu pracy ∑ art. 1043 § 2 k.p. potwierdzenie zapoznania się z regulaminem pracy 

∑ § 3 rozporządzenia z 28 maja 1996 r., o dokumentacji  
pracowniczej

Przeprowadzenie wstępnego szkolenia bhp ∑ art. 2373 § 2 k.p. ∑ karta szkolenia wstępnego w dziedzinie  bhp 
∑ art. 2374 § 2 k.p. ∑ oświadczenie o zapoznaniu się z treścią  przepisów bhp
∑ § 3 rozporządzenia z 28 maja 1996 r. o dokumentacji  i odbyciu przeszkolenia 
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 wymaganych art. 2373 § 1 k.p. dokumenty potwierdzające odbycie szkolenia wstępnego bhp 
kwalifikacji lub potrzebnych umiejętności (ogólnego i stanowiskowego) oraz sprawdzenie posiadanych 
oraz znajomości przepisów i zasad bhp przez pracownika wiadomości teoretycznych  i praktycznych
Przekazanie informacji o warunkach art. 29 § 3 k.p. ∑ informacja o warunkach zatrudnienia u pracodawcy,  
zatrudnienia 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 informacji objętej ∑ art.  100 § 2 pkt 4 k.p. oświadczenie o zapoznaniu się z zakresem informacji 
tajemnicą ∑ § 3 rozporządzenia z 28 maja 1996 r. o dokumentacji   objętych tajemnicą

pracowniczej
Wyznaczenie zakresu obowiązków ∑ art. 94 pkt 1 k.p. ∑ załącznik do umowy o pracę

∑ art. 100 § 1 k.p. ∑ informacja  o zakresie czynności pracownika
Poinformowanie o  uprawnieniach ∑ art. 94 pkt 1 k.p ∑ karta prywatnej opieki medycznej

∑ art. 188 k.p. ∑ broszura informacyjna o PPE
∑ art. 148, 178 k.p. ∑ oświadczenie o korzystaniu z uprawnień rodzica/opiekuna
∑ art. 86 § 3 k.p. dziecka do lat 14

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

Wystawienie legitymacji służbowej § 4 rozporządzenia z 28 maja 1996  r. o dokumentacji ∑ identyfikator
lub identyfikatora pracowniczej ∑ legitymacja służbowa
Wydanie środków  ochrony indywidualnej art. 2376 k.p karta przydziału środków ochrony
Wydanie odzieży i obuwia roboczego art. 2377 k.p. karta przydziału odzieży i obuwia roboczego
Zgłoszenie do ZUS 

art. 36 ustawy z 13 października 1998 r. o systemie formularz ZUS ZUA
Informowanie ZUS  o zmianach ubezpieczeń społecznych (DzU nr 137, poz. 887 ze zm.)
w zgłoszeniu ubezpieczonego
Zgłoszenie do ubezpieczenia zdrowotnego rozporządzenie ministra pracy i polityki socjalnej ∑ formularze ZUS ZCZA, ZUS ZCNA

z 4 grudnia 1998 r. w sprawie określenia wzorów zgłoszeń ∑ legitymacja ubezpieczenia zdrowotnego
do ubezpieczeń społecznych i ubezpieczenia zdrowotnego 
imiennych raportów miesięcznych i imiennych raportów 
miesięcznych korygujących, zgłoszeń płatnika, deklaracji 
rozliczeniowych i deklaracji rozliczeniowych korygujących 
oraz innych dokumentów (DzU nr 149, poz. 982 ze zm.) 

Ustalenie obowiązku podatkowego rozporządzenie ministra finansów z 15 grudnia 2006 r. ∑ oświadczenie pracownika dla celów obliczania miesięcznych 
w zakresie kosztów uzyskania podatku w sprawie określenia niektórych wzorów oświadczeń, zaliczek na podatek dochodowy od osób fizycznych PIT-2
dochodowego od osób fizycznych deklaracji i informacji podatkowych obowiązujących ∑ oświadczenie o podwyższonych kosztach uzyskania przychodu 

w zakresie podatku dochodowego od osób fizycznych
(DzU nr 243, poz. 1760) 

Ustalenie dochodów w celu określenia art. 19 ustawy z 13 października 1998 r. o systemie ∑ oświadczenie pracownika o osiągniętym w danym roku
podstawy wymiaru składek dla celów ubezpieczeń społecznych dochodzie
emerytalno-rentowych 
Zawiadomienie urzędu pracy o zatrudnieniu art. 36 ust. 7 ustawy z 20 kwietnia 2004 r. o promocji ∑ oświadczenie o pozostawaniu lub niepozostawaniu w rejestrze 
bezrobotnego zatrudnienia i instytucjach  rynku pracy (DzU nr 99, bezrobotnych

poz. 1001 ze zm.) ∑ zgłoszenie zatrudnienia do urzędu  pracy
Zawiadomienie komornika § 5 rozporządzenia o dokumentacji pracowniczej informacja o zatrudnieniu

z 28 maja 1996 r. 
Dokumentacja zatrudnienia ∑ art. 94 pkt 9a k.p. teczka osobowa

∑ § 6 rozporządzenia z 28 maja 1996 r. o dokumentacji  
pracowniczej   

Ewidencja pracownicza § 8 rozporządzenia z 28 maja 1996 r.   ∑ miesięczna i roczna karta ewidencji  czasu pracy
o dokumentacji pracowniczej ∑ karta wynagrodzenia  

∑ lista płac 
Zgłoszenie do Inspekcji Pracy i Inspekcji art. 209 § 1 k.p. zgłoszenie do Inspekcji Pracy i Inspekcji Sanitarnej 
Sanitarnej 

Lista kontrolna

O zatrudnieniu nowego pracow-
nika należy powiadomić niektóre
urzędy. Należą do nich:

PAŃSTWOWA INSPEKCJA
PRACY I PAŃSTWOWA
INSPEKCJA SANITARNA

W ciągu 30 dni od rozpoczęcia
działalności (chodzi o zatrudnienie
pracownika) pracodawca zgłasza
ten fakt właściwemu inspektorowi
pracy i właściwemu inspektorowi
sanitarnemu. Informuje oba urzę-
dy o miejscu, rodzaju i zakresie
prowadzonej działalności.

Podstawa prawna: art. 209 § 1 k.p.

ZAKŁAD UBEZPIECZEŃ 
SPOŁECZNYCH

Od dnia nawiązania stosunku
pracy na pracodawcy (płatniku)
ciąży obowiązek zgłoszenia pra-
cownika do ubezpieczeń. W ciągu 7
dni od daty powstania obowiązku
ubezpieczenia pracownika trzeba
zgłosić w ZUS na formularzu ZUS
ZUA. Pracodawca zgłasza również
do ubezpieczenia zdrowotnego
członków rodziny pracownika.

Podstawa prawna: ustawa z 13 paź-
dziernika 1998 r. o systemie
ubezpieczeń społecznych (DzU nr 137,
poz. 887 ze zm.) oraz ustawa z 27
sierpnia 2004 r. o świadczeniach
z opieki zdrowotnej finansowanych
ze środków publicznych (DzU nr 210,
poz. 2135)

URZĄD PRACY

Przed zatrudnieniem pracodaw-
ca musi uzyskać od pracownika
oświadczenie, że nie figuruje w re-
jestrze bezrobotnych. Po zatrud-
nieniu osoby zarejestrowanej jako
bezrobotna lub powierzeniu jej in-
nej pracy zarobkowej pracodawca
w ciągu 5 dni zawiadamia o tym pi-
semnie właściwy urząd pracy.

Podstawa prawna: art. 36 ust. 7
ustawy z 20 kwietnia 2004 r. 
o promocji zatrudnienia i instytu-
cjach rynku pracy (DzU nr 99,
poz. 1001 ze zm.)

KOMORNIK

Nowy zakład pracy, któremu
pracownik przedstawi świadectwo
pracy z informacją o zajęciu należ-
ności, o jego zatrudnieniu zawiada-
mia zakład, który wydał świadec-
two oraz wskazanego w informacji
komornika. Jeżeli nowy zakład
pracy, któremu pracownik nie oka-
zał świadectwa, dowie się, gdzie był
przedtem zatrudniony, musi za-
wiadomić poprzednią firmę, że te-
raz jest jego pracownikiem, chyba
że ten okaże zaświadczenie starej
firmy stwierdzające, że jego należ-
ności nie były zajęte.

Podstawa prawna: art. 884 § 3
kodeksu postępowania cywilnego

—m.g.

CZYNNOŚCI ZWIĄZANE Z PRZYJĘCIEM NOWEGO PRACOWNIKA

Wypełnij obowiązki z wykazu

Autorami listy kontrolnej są:
Ewa Drzewiecka, Maciej Nałęcz,
konsultanci poradnika „Teczka ka-
drowca”, Wydawnictwo C.H. Beck

PIERWSZE KROKI
PO ZATRUDNIENIU

Powiadom
urzędyDzięki liście kontrolnej pracodawca szybko zweryfikuje, czy i jakie czyn-

ności związane z przyjęciem nowego pracownika wykonał. Lista
wymienia kolejne działania szefa związane z zatrudnieniem, ich podsta-

wę prawną, dokumenty, które należy sporządzić, oraz miejsce na podpis
osoby odpowiedzialnej za wykonanie. Umieszczenie listy na początku
części A akt osobowych z pewnością usprawni pracę służb kadrowych.
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