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WYKAZ SKRÓTÓW

Akty prawne

k.c.	 –	 ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. – Kodeks cywilny (tekst 
jedn.: Dz. U. z 2016 r. poz. 380)

k.k.	 –	 ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. – Kodeks karny (Dz. U. Nr 88, 
poz. 553 z późn. zm.)

k.p.	 –	 ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (tekst jedn.: 
Dz. U. z 2014 r. poz. 1502 z późn. zm.)

k.p.c.	 –	 ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. – Kodeks postępowania 
cywilnego (tekst jedn.: Dz. U. z 2014 r. poz. 101 z późn. zm.)

k.p.k.	 –	 ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. – Kodeks postępowania kar-
nego (Dz. U. Nr 89, poz. 555 z późn. zm.)

ustawa	 –	 ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzą-
dowych (tekst jedn.: Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 z późn. zm.)

ustawa	 –	 ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o  samorządzie gminnym 
(tekst jedn.: Dz. U. z 2016 r. poz. 446)

ustawa	 –	 ustawa z  dnia 21 listopada 2008 r. o  służbie cywilnej 
(tekst jedn.: Dz. U. z 2014 r. poz. 1111 z późn. zm.)

ustawa	 –	 ustawa z dnia 23 maja 1991 r. o związkach zawodowych 
(tekst jedn.: Dz. U. z 2015 r. poz. 1881)

ustawa	 –	 ustawa z dnia 13 marca 2003 r. o szczególnych zasadach roz-
wiązywania z pracownikami stosunków pracy z przyczyn 
niedotyczących pracowników (tekst jedn.: Dz. U. z 2015 r. 
poz. 192 z późn. zm.)

Orzecznictwo i publikatory

Dz. U.	 –	 Dziennik Ustaw
Dz. Urz. UE	 –	 Dziennik Urzędowy Unii Europejskiej
LEX	 –	 System Informacji Prawnej LEX

o pracownikach 
samorządowych

o samorządzie 
gminnym

o służbie cywilnej

o związkach 
zawodowych

o zwolnieniach 
grupowych
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Mon. Pod.	 –	 Monitor Podatkowy
MPP	 –	 Monitor Prawa Pracy
OSA	 –	 Orzecznictwo Sądów Apelacyjnych
OSNAPiUS	 –	 Orzecznictwo Sądu Najwyższego. Izba Administracyjna, 

Pracy i Ubezpieczeń Społecznych
OSNC	 –	 Orzecznictwo Sądu Najwyższego. Izba Cywilna
OSNCP	 –	 Orzecznictwo Sądu Najwyższego. Izba Cywilna, Pracy 

i Ubezpieczeń Społecznych
OSNP	 –	 Orzecznictwo Sądu Najwyższego. Izba Pracy, Ubezpieczeń 

Społecznych i Spraw Publicznych
OSP	 –	 Orzecznictwo Sądów Polskich
PiP	 –	 Państwo i Prawo
PiZS	 –	 Praca i Zabezpieczenie Społeczne
Prz. Pr. Publ.	 –	 Przegląd Prawa Publicznego
Prz. Sejm.	 –	 Przegląd Sejmowy
Sam. Ter.	 –	 Samorząd Terytorialny

Inne

BHP	 –	 bezpieczeństwo i higiena pracy
NSA	 –	 Naczelny Sąd Administracyjny
SA	 –	 sąd apelacyjny
SN	 –	 Sąd Najwyższy
WSA	 –	 Wojewódzki Sąd Administracyjny
ZFŚS	 –	 Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych
ZUZP	 –	 Zakładowy Układ Zbiorowy Pracy
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WPROWADZENIE

1. Uwagi wstępne

Dokumentacja pracownicza jest w systemie polskiego prawa pracy defi-
niowana rozmaicie. Dyferencjację pojęciową wprowadza art. 94 pkt 9a 
i 9b k.p., posługując się określeniem dokumentacja związana ze stosun-
kiem pracy. Użycie przez ustawodawcę tego zwrotu uprawnia do stwier-
dzenia, iż obejmuje ono nie tylko dokumenty wytworzone w ramach sto-
sunku pracy w indywidualnych sprawach pracowniczych, ale również 
inne dokumenty o charakterze ogólnym dotyczące świadczenia pracy 
przez zbiorowość pracowniczą. W tym kontekście nie budzi wątpliwości 
zapatrywanie, że w płaszczyźnie logicznej pojęcie akt osobowych zawie-
ra się w zakresie przedmiotowym dokumentacji związanej ze stosunkiem 
pracy. Nie zmienia to faktu, że akta osobowe powinny stanowić wyodręb-
niony i uporządkowany zbiór dokumentów.

W tym miejscu warto podkreślić, że z przyjętą w ustawodawstwie pracy 
konwencją terminologiczną nie koreluje systematyka pojęciowa przyjęta 
w ustawie z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i ar-
chiwach1, która posługuje się nazwami dokumentacja „osobowa” i „pła-
cowa”. Zastosowane przez prawodawcę w tej ustawie kryterium delimita-
cyjne jest wadliwe logicznie, ponieważ posłużono się w niej rozbieżnymi 
kryteriami, w pierwszym przypadku kryterium podmiotowym, w dru-
gim zaś przedmiotowym. W efekcie występuje mechanizm interferencji, 
gdyż niektóre dokumenty pracownicze można jednocześnie zakwalifi-
kować do obu kategorii. W praktyce będą one zazwyczaj znajdować się 
w aktach osobowych.

Ze względu na dyferencjację terminologiczną nie sposób sformułować de lege 
lata jednolitej definicji pojęcia dokumentacji pracowniczej. W ujęciu węższym 

1  Tekst jedn.: Dz. U. z 2015 r. poz. 1446.

  Krzysztof  W. Baran, Marcin  Wujczyk 
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będzie ona oznaczała dokumenty dotyczące indywidualnego stosunku pracy, 
zaś w ujęciu szerszym wszelkie dokumenty dotyczące zatrudnienia o charak-
terze pracowniczym. W tym drugim znaczeniu dokumentacja pracownicza 
jest pojmowana w tym opracowaniu. Znajdują się w nim wzory dokumentów 
pracowniczych mających zarówno indywidualny, jak i zbiorowy charakter.

2. Prowadzenie dokumentacji pracowniczej

2.1. Uwagi wprowadzające

Kodeks pracy w art. 94 pkt 9a nałożył na pracodawcę obowiązek prowa-
dzenia dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz 
akt osobowych pracownika. Umieszczenie tego obowiązku w katalogu 
sformułowanym w art. 94 k.p. wskazuje, że ustawodawca przywiązuje do 
niego szczególne znaczenie. Wprawdzie nie wynika to wprost z przepi-
sów kodeksu pracy, to jednak w literaturze wskazuje się, że katalog obo-
wiązków ujęty w art. 94 k.p. ma charakter podstawowy2.

Należy wskazać, że w zakresie przedmiotowym obowiązek pracodawcy 
ujęty w art. 94 pkt 9a k.p. został uregulowany szeroko: nie dotyczy on wy-
łącznie akt osobowych i dokumentów, które powinny być w nich groma-
dzone, ale wszelkiej dokumentacji związanej ze stosunkiem pracy3. Usta-
wodawca zastosował tu niepotrzebne superfluum: akta osobowe należą 
bowiem do katalogu dokumentacji związanej ze stosunkiem pracy, stąd 
nie było konieczne ich odrębne wymienianie. Wydaje się, że celem tego 
zabiegu legislacyjnego było podkreślenie szczególnej uwagi, jaką praco-
dawca powinien przykładać do prowadzenia akt osobowych jako do tej 
kategorii dokumentacji, która zawiera najistotniejsze z punktu widzenia 
stosunku pracy informacje i dokumenty.

2.2. Szczegółowe zasady prowadzenia dokumentacji pracowniczej

Doprecyzowanie obowiązku ustanowionego w art. 94 pkt 9a nastąpi-
ło w rozporządzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 
1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawców dokumentacji 
w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia 
akt osobowych pracownika4. Jak wskazuje sama nazwa, rozporządzenie 
odnosi się do wszelkiego rodzaju dokumentacji w zakresie stosunku pracy, 
przy czym treść rozporządzenia pozwala stwierdzić, że chodzi wyłącznie 

2  J. Iwulski, Kodeks pracy. Komentarz, LexPolonica, komentarz do art. 94 k.p.
3  J. Borowicz, Obowiązek prowadzenia przez pracodawcę dokumentacji osobowej i organiza-

cyjnej z zakresu ochrony danych osobowych, PiZS 2001, nr 3, s. 3.
4  Dz. U. Nr 62, poz. 286 z późn. zm.

  Krzysztof  W. Baran, Marcin  Wujczyk 
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o dokumenty w zakresie indywidualnego prawa pracy. Rozporządzenie 
w przeważającej mierze reguluje zasady prowadzenia akt osobowych. 
Akta te składają się z trzech części (A, B, C) i obejmują: w części A – doku-
menty zgromadzone w związku z ubieganiem się o zatrudnienie (dla przy-
kładu można tu wymienić świadectwo pracy z poprzedniego miejsca pra-
cy czy dokumenty potwierdzające kwalifikacje zawodowe, wymagane do 
wykonywania oferowanej pracy), w części B – dokumenty zgromadzone 
w trakcie trwania zatrudnienia (są to takie dokumenty, jak kopia umowy 
o pracę, pisemne potwierdzenia zapoznania się przez pracownika z treś-
cią regulaminu pracy, oświadczenie o wypowiedzeniu warunków umowy 
o pracę lub zmiany tych warunków w innym trybie, orzeczenia lekarskie 
związane z badaniami okresowymi lub kontrolnymi czy też zgoda o prze-
kazywaniu wynagrodzenia na rachunek bankowy), w części C – doku-
menty związane z ustaniem zatrudnienia (dla przykładu można wskazać 
oświadczenie o wypowiedzeniu lub rozwiązaniu umowy o pracę, kopię 
wydanego świadectwa pracy czy potwierdzenie dokonania czynności 
związanych z zajęciem wynagrodzenia). Warto podkreślić, że w związku 
z wprowadzeniem do kodeksu pracy instytucji telepracy na pracodawcę 
nałożono obowiązek przechowywania dokumentów związanych z wy-
konywaniem pracy w tej formie – dokumentacja ta powinna być prze-
chowywania w części B akt osobowych. Dokumenty znajdujące się w po-
szczególnych częściach akt osobowych powinny być ułożone w porządku 
chronologicznych oraz ponumerowane. Każda z wymienionych części 
akt powinna zawierać wykaz znajdujących się w niej dokumentów. Akta 
osobowe są prowadzone oddzielnie dla każdego z pracowników. W sy-
tuacji gdy pracownik podpisał z pracodawcą dwie równolegle trwające 
umowy o pracę, zakłada się i prowadzi tylko jedne akta osobowe, w któ-
rych umieszcza się dokumenty związane z obydwoma stosunkami pracy.

Zgodnie z rozporządzeniem w sprawie zakresu prowadzenia dokumenta-
cji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadze-
nia akt osobowych pracodawca zobowiązany jest również do prowadzenia 
dokumentacji dotyczącej podejrzeń o choroby zawodowe, chorób zawodo-
wych, wypadków przy pracy oraz w drodze do pracy i z pracy, świadczeń 
związanych z chorobami zawodowymi.

Pracodawca ma również obowiązek założyć i prowadzić odrębnie dla każ-
dego pracownika:
	1)	 kartę ewidencji czasu pracy w zakresie obejmującym: pracę w poszcze-
gólnych dobach, w tym pracę w niedziele i święta, w porze nocnej, w go-
dzinach nadliczbowych oraz w dni wolne od pracy wynikające z rozkła-
du czasu pracy w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy, a także 
dyżury, urlopy, zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i nie-

  Krzysztof  W. Baran, Marcin  Wujczyk 
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Krzysztof W. Baran – profesor doktor habilitowany nauk prawnych, kierownik Katedry Prawa 
Pracy i Polityki Społecznej Uniwersytetu Jagiellońskiego; autor lub współautor ponad 200 pub-
likacji naukowych, m.in. kilkunastu monografi i, podręczników i komentarzy, w tym komenta-
rzy do kodeksu pracy oraz zbiorowego prawa pracy; redaktor naukowy fundamentalnego dla 
prawa pracy dwunastotomowego dzieła pt. System prawa pracy.

Książka zawiera ponad 200 wzorów z zakresu indywidualnego i zbiorowego prawa pracy. Każdy 
wzór został opatrzony komentarzem przedstawiającym kwestie budzące największe wątpliwości 
w praktyce oraz stanowisko doktryny w zakresie problemów pojawiających się na tle tworzenia 
i wprowadzania w życie aktów wewnątrzzakładowych.
W publikacji zawarto wzory pism dotyczące m.in.:
– umów o pracę,
– wykonywania pracy w warunkach telepracy,
– wypowiadania lub rozwiązywania stosunku pracy,
– regulaminów,
– zakładowego układu zbiorowego pracy,
– procedury nakładania kar porządkowych,
– współpracy pracodawcy ze związkami zawodowymi,
– prawa pracy w administracji publicznej i stosunków pracy w szkolnictwie wyższym.
W obecnym, drugim wydaniu książki zamieszczono także wzory odnoszące się do najnowszych 
nowelizacji kodeksu pracy, które weszły w życie w 2016 r., dotyczących nowego modelu umów 
terminowych oraz mechanizmów ochrony rodzicielstwa.
Opracowanie przeznaczone jest dla radców prawnych, adwokatów, sędziów, aplikantów tych 
zawodów prawniczych, pracowników działów HR i pracodawców.

Publikacja zawiera wzory pism dostępne w wersji elektronicznej do pobrania ze strony 
www.dokumenty-pracownicze-wzory-wyd-2.wolterskluwer.pl po wpisaniu zamieszczonego 
w książce kodu aktywacyjnego. Wzory można modyfikować i dostosowywać do indywidual-
nych potrzeb.
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