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Książka: UMOWY ZLECENIA 
UMOWY O DZIEŁO 2017
Rewolucja w rozliczeniach

NOWOŚĆ! 
Z publikacji dowiesz się m.in.:
• W jaki sposób poprawnie 
oskładkowywać umowy 
zlecenia w 2017 roku?

• Jak zminimalizować ryzyko, 
że umowa cywilnoprawna 
zostanie uznana za umowę 
o pracę?

•  Co sprawdza ZUS, a co PIP 
przy kontrolowaniu umów 
cywilnoprawnych?

• Co zrobić, gdy ZUS zakwestionował 
dzieła, bo powinny być zleceniami?

• Dlaczego warto wprowadzić procedurę wykonania 
umów zlecenia?

W celu zakupu książki zapraszamy do kontaktu z naszym Centrum Obsługi Klienta:

WIĘCEJ NA: FABRYKAWIEDZY.com ORAZ            FACEBOOK.COM/WIEDZAIPRAKTYKA

22 617 60 10 cok@wip.pl@22 518 29 29

+

Ponad 80% 
specjalistów ds. kadr 
wybiera prenumeratę roczną 
pisma AKTUALNOŚCI KADROWE plus

Dołącz do nich już dziś 
i odbierz prezenty 
po opłaceniu prenumeraty!

Dzięki TABLETOWI będziesz miał szybki dostęp do 
wcześniejszych wydań pisma w wersji on-line 

dostępnych na www.aktualnoscikadrowe.wip.pl

TABLET
Ta płyta to ważna pomoc dla służb kadro-

wych, a także oszczędza czas spędzony 
na samodzielne sporządzanie dokumentów. 

Zyskaj pewność, że Twoja dokumentacja 
kadrowa jest prawidłowo prowadzona.

CD

NIE PRZEGAP 
OKAZJI !

Zadzwoń i zamów! Centrum Obsługi Klienta, tel. 22 518 29 29. 
Składając zamówienie proszę podać kod: NKCU

Bądź na bieżąco 

w prawie pracy

www.aktualnoscikadrowe.wip.pl
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Rozdział 1. 
Zasady ogólne

Prawidłowe prowadzenie, 
przechowywanie i udostępnianie 
dokumentacji pracowniczej

Dla każdego pracownika trzeba założyć osobną teczkę, z podziałem na 3 części 
i  osobnym wykazem dokumentów w  każdej części. Dokumenty powinny zo-
stać ponumerowane i ułożone chronologicznie. Należy pamiętać, by nie prze-
chowywać oryginałów dokumentów składanych przez pracownika.

Osobna teczka dla każdego pracownika  
Dla każdego pracownika pracodawca powinien założyć i prowadzić oddzielną tecz-
kę akt osobowych. Taką (pustą oczywiście) teczkę można zakupić w wielu sklepach 
z materiałami biurowymi lub też przygotować samodzielnie.

Założenie teczki jest konieczne dla każdej osoby zatrudnionej na podstawie: umo-
wy o pracę, mianowania, powołania, wyboru, spółdzielczej umowy o pracę. Nie ma 
znaczenia liczba zatrudnionych pracowników ani wymiar ich zatrudnienia. Obo-
wiązek założenia teczki powstaje nawet, gdy pracodawca zatrudnił tylko 1 oso-
bę na podstawie umowy o pracę na pół etatu.

Zleceniobiorcy itp. bez teczki  
Nie ma obowiązku prowadzenia teczek akt osobowych dla osób zatrudnionych na 
podstawie umów zlecenia, umów o  dzieło, cywilnoprawnych kontraktów mene-
dżerskich oraz w ramach tzw. samozatrudnienia.

Teczka zbiorowa jest niedopuszczalna  
Pracodawca nie może prowadzić akt zbiorowych, nawet jeżeli w teczce znajduje się 
dokument podpisany przez kilku pracowników.


