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Krzysztof W. Baran, Mariusz Lekston, 
Marcin Wujczyk

WPROWADZENIE

1. Pojęcie dokumentacji pracowniczej

Na podstawie znowelizowanego1 art.  94 pkt  9a Kodeksu pracy2 (dalej: 
k.p.) można de lege lata sformułować jednolitą definicję dokumentacji 
pracowniczej, która w  myśl przywołanej normy obejmuje dokumen-
tację w  sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe 
pracowników. Dla zdekodowania pojęcia dokumentacji w  sprawach 
związanych ze stosunkiem pracy instruktywny wymiar posiada § 6 roz-
porządzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z 10.12.2018 r. 
w sprawie dokumentacji pracowniczej3 (dalej: r.d.p.), wskazując w tym 
zbiorze: szczegółowo określone dokumenty dotyczące ewidencjonowa-
nia czasu pracy; dokumenty związane z ubieganiem się i korzystaniem 
z  urlopu wypoczynkowego; kartę (listę) wypłaconego wynagrodzenia 
za pracę i innych świadczeń związanych z pracą oraz wniosek pracow-
nika o wypłatę wynagrodzenia do rąk własnych (art. 86 § 3 k.p.); kartę 
ewidencji przydziału odzieży i obuwia roboczego oraz środków ochro-
ny indywidualnej, a także dokumenty związane z wypłatą ekwiwalen-
tu pieniężnego za używanie własnej odzieży i  obuwia oraz ich pranie 
i  konserwację (art.  2376 i  2377 k.p.). Brak ujęcia egzemplifikacyjnego 
w  odniesieniu do określonej w  taki sposób dokumentacji w  sprawach 
związanych ze stosunkiem pracy uzasadnia tezę o  zastosowanej przez 
prawodawcę metodzie numerus clausus. Biorąc pod uwagę zakres pojęcia 
dokumentacji w sprawach związanych ze stosunku pracy pewne wątpli-
wości może budzić w kontekście definicyjnym wyodrębnienie akt osobo-
wych, bowiem w płaszczyźnie logicznej będą one zawierać się w zakre-

1 Ustawa z 10.01.2018 r. o zmianie niektórych ustaw w związku ze skróceniem okre-
su przechowywania akt pracowniczych oraz ich elektronizacją, Dz.U. poz. 357.

2 Ustawa z 26.06.1974 r. – Kodeks pracy, Dz.U. z 2020 r. poz. 1320 ze zm.
3 Dz.U. z 2018 r. poz. 2369.
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sie przedmiotowym tak określonej dokumentacji. Wydaje się, że celem 
tego zabiegu legislacyjnego było podkreślenie szczególnej uwagi, jaką 
pracodawca powinien przykładać do prowadzenia akt osobowych, jako 
do tej kategorii dokumentacji, która zawiera najistotniejsze z punktu wi-
dzenia stosunku pracy dokumenty i informacje.

W tym miejscu warto podkreślić, że z przyjętą w ustawodawstwie pracy 
konwencją terminologiczną nie koreluje systematyka pojęciowa zastoso-
wana w ustawie z 14.07.1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i ar-
chiwach4, która posługuje się nazwami „dokumentacja osobowa” i „do-
kumentacja płacowa”. Zastosowane przez prawodawcę w  tej ustawie 
kryterium delimitacyjne jest wadliwe logicznie, ponieważ posłużono się 
w  niej rozbieżnymi kryteriami, tj. w  pierwszym przypadku kryterium 
podmiotowym, w  drugim zaś przedmiotowym. W  efekcie występuje 
mechanizm interferencji, gdyż niektóre dokumenty pracownicze można 
jednocześnie zakwalifikować do obu kategorii. Zasadnym w  tym kon-
tekście jawi się wniosek de lege ferenda uniformizacji terminologii w ana-
lizowanej ustawie poprzez przeniesienie aparatu pojęciowego z art. 94 
pkt 9a k.p. 

Przyjęcie legalnej definicji dokumentacji pracowniczej nie usunęło wąt-
pliwości w zakresie kwalifikowania dokumentów o charakterze ogólnym 
dotyczącym świadczenia pracy przez zbiorowość pracowniczą, które 
w  swej istocie także dotyczą spraw związanych ze stosunkiem pracy. 
Można założyć, że intencją ustawodawcy było w tym kontekście objęcie 
wymiarem definicyjnym w węższym ujęciu dokumentacji pracowniczej 
jedynie tych dokumentów, które zostały wytworzone w ramach stosun-
ku pracy w indywidualnych sprawach pracowniczych. W doktrynalnym 
wymiarze szerszego ujęcia dokumentacji pracowniczej w  pojęciu tym 
będą mieścić się wszelkie dokumenty dotyczące zatrudnienia pracowni-
czego i w taki sposób dokumentacja pracownicza jest definiowana w ni-
niejszym opracowaniu. Znajdują się w nim wzory dokumentów pracow-
niczych mających zarówno indywidualny, jak i zbiorowy charakter. 

2. Forma dokumentacji pracowniczej

Norma art. 94 pkt 9a k.p. oraz przepisy r.d.p. wprowadzają mechanizm 
różnicowania formy, w jakiej pracodawca może prowadzić akta osobowe 
oraz dokumentację w sprawach związanych ze stosunkiem pracy, stano-
wiąc o  możliwości prowadzenia dokumentacji pracowniczej w  formie 
papierowej albo w formie elektronicznej. Ratio legis tego rodzaju formuły 

4 Dz.U. z 2020 r. poz. 164 ze zm.; dalej: u.n.a.
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1. Przedwstępna umowa o pracę

Przedwstępna umowa o pracę

zawarta w Warszawie w dniu 1 lipca 2021 r. pomiędzy:
PROPOLIS S.A. z siedzibą w Warszawie, ul. Chmielna 30, zarejestrowaną w rejestrze 
przedsiębiorców prowadzonym przez Sąd Rejonowy dla m.st. Warszawy XII Wydział Go-
spodarczy Krajowego Rejestru Sądowego pod numerem KRS 00000273521, posiadają-
cą kapitał zakładowy w wysokości: 1 225 350,00 zł, w całości opłacony, będącą zareje-
strowanym podatnikiem podatku od towarów i usług o nr NIP 531-22-88-565,
reprezentowaną przez:
Jana Kowalskiego – Prezesa Zarządu,
zwaną dalej „Pracodawcą”,
a
Panem Pawłem Nowackim, zamieszkałym w Warszawie, ul. Solidarności 27/28, 
zwanym dalej „Pracownikiem”,
zwanymi dalej łącznie „Stronami”.

§ 1

Strony zgodnie zobowiązują się do zawarcia przyrzeczonej umowy o pracę na na-
stępujących warunkach:
 1) rodzaj umowy i czas trwania umowy: umowa na czas określony od 1 września 

2021 r. do 31 sierpnia 2022 r.,
 2) stanowisko pracy: informatyk,
 3) wymiar czasu pracy: 1 etat,
 4) dzień rozpoczęcia pracy: 1 września 2021 r.,
 5) miejsce wykonywania pracy: siedziba pracodawcy w Warszawie,
 6) wysokość wynagrodzenia: miesięczne wynagrodzenie zasadnicze w kwocie 4500 zł 

(słownie: cztery tysiące pięćset złotych) brutto,
 7) inne warunki zatrudnienia:

a) Pracownikowi przysługują składniki wynagrodzenia wynikające z regulaminu wy-
nagradzania obowiązującego u Pracodawcy,

b) Pracownik otrzyma do dyspozycji samochód dla celów służbowych,
c) Pracownik otrzyma telefon komórkowy dla celów służbowych bez limitu rozmów.

§ 2

Strony zobowiązują się do zawarcia przyrzeczonej umowy o pracę do dnia 1 wrze-
śnia 2021 r.
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§ 3

1. Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagają formy pisemnej pod rygorem nie-
ważności.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszą umową mają zastosowanie przepisy Ko-
deksu pracy oraz przepisy Kodeksu cywilnego.

3. Umowę sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym 
dla każdej ze stron.

........................................... ..........................................
 (podpis Pracodawcy) (podpis Pracownika)
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Uwagi

 1.  Celem umowy przedwstępnej jest związanie stron węzłem obligacyjnym 
i jednocześnie umożliwienie im przygotowania się do zawarcia przyszłej umo-
wy przyrzeczonej.

 2.  Umowa przedwstępna o  pracę nie została unormowana w  polskim pra-
wie pracy. Podstawę prawną zawarcia tej umowy stanowi art.  389 k.c. w  zw. 
z art. 300 k.p.

 3.  Zgodnie z przepisem art. 389 § 1 k.c. umowa przedwstępna to umowa, przez 
którą jedna ze stron lub obie zobowiązują się do zawarcia oznaczonej umowy. 
Umowa ta powinna określać istotne postanowienia umowy przyrzeczonej.

 4.  Istotne postanowienia umowy o  pracę wskazane są w  art.  29 §  1 k.p. 
W przedwstępnej umowie o pracę należy więc, tak jak w przypadku każdego 
rodzaju umowy o pracę, zamieścić:
 – dane dotyczące stron umowy (tj. nazwę i  siedzibę pracodawcy oraz imię, 

nazwisko i adres przyszłego pracownika),
 – rodzaj umowy (np. umowa o pracę na czas nieokreślony, na czas określony),
 – rodzaj pracy (stanowisko, funkcja),
 – miejsce wykonywania pracy (np. siedziba pracodawcy),
 – wymiar czasu pracy (np. pełny etat, 1/2 etatu),
 – wynagrodzenie za pracę (np. wysokość wynagrodzenia zasadniczego, wy-

sokość premii).
W kwestii zamieszczenia w przedwstępnej umowie o pracę adresu zamiesz-

kania pracownika należy wskazać, że zgodnie z art. 221 § 3 k.p. podania danych 
osobowych obejmujących adres zamieszkania pracodawca żąda się od pracow-
nika (a więc nie od kandydata do pracy). Zgodnie jednak ze stanowiskiem Mi-
nisterstwa Pracy i Polityki Społecznej z 29.05.2019 r.: „wprawdzie pracownikiem 
w rozumieniu w rozumieniu KP jest osoba już zatrudniona m.in. na podstawie 
umowy o pracę (art. 2 KP), to jednak osobę, co do której pracodawca podjął de-
cyzję o  jej zatrudnieniu (i  poinformował ją o  tym), a  następnie przedsięwziął 
niezbędne czynności celem zawarcia umowy o pracę (tj. pobrał dane osobowe 
konieczne do wypełnienia umowy o pracę), trudno zakwalifikować jako kandy-
data. Dlatego też «adres zamieszkania» został umieszczony w katalogu danych 
osobowych pozyskiwanych od pracownika. Przetwarzanie tych danych ma bo-
wiem na celu zatrudnienie pracownika (zawarcie umowy o pracę, nie zaś ubie-
ganie się o zatrudnienie (udział w konkursie)”. W doktrynie widoczne są w tym 
zakresie rozbieżne poglądy. Wskazuje się przykładowo, że „Dla celów identyfi-
kacji strony stosunku prawnego w zupełności wystarczające jest posłużenie się 
imieniem, nazwiskiem oraz datą urodzenia kandydata. Natomiast w celu reali-
zacji obowiązków ustawowych, co do których te dane są rzeczywiście potrzeb-
ne, pracodawca odebrać może je w momencie lub po zawarciu umowy, zgodnie 
z treścią art. 221 § 3 KP, o czym przesądził ustawodawca” (tak: Kodeks pracy. Ko-
mentarz, red. A. Sobczyk, wyd. 5., Warszawa 2020).
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