AKTA OSOBOWE PRACOWNIKA

oktadka teczki i przektadki czesci A, B, C, D i E z wykazem dokumentéw (§ 3 i § 4 rozporzadzenia w sprawie dokumentacji
pracowniczej, t.j. Dz.U. 2026 poz. 474)

Pracodawca Nr akt osobowych

nazwa, adres, NIP

Pracownik Stanowisko

imig i nazwisko np. murarz, operator koparki,
kierownik robot

Data nawigzania stosunku Data rozwigzania lub

pracy wygasniecia stosunku

cze$¢ A-E dla zatrudnionych od pracy

1.01.2019 (§ 19)

Posta¢ akt (zaznacz):

O papierowa: w aktach sg odpisy lub kopie dokumentéw poswiadczone za zgodno$¢ przez pracodawce albo osobe
upowazniong (§ 5)

O elektroniczna: akta prowadzone w systemie teleinformatycznym (rozdziat 3 rozporzgdzenia)

Czesci akt osobowych

Czesé Zakres (§ 3 rozporzadzenia) Wydzielone czesci Liczba
dokumentéw

A:
dokumenty
zebrane
przy
ubieganiu
sie 0
zatrudnienig,
skierowaniaj
i

orzeczenia
lekarskie
osoby
przyjmowanie

B:
nawigzanie
stosunku
pracy i
przebieg
zatrudnienisg

C:
rozwigzanie
albo
wygasniecis
stosunku
pracy

D: kary
porzadkowg
iinna
odpowiedzialnos¢
z

zatarciem
kary

E:

kontrola
trzezwosci

i kontrola
na
obecnos¢
Srodkow
dziatajgcych
podobnie
do

alkoholu

-—.

Akta prowadzi Miejsce przechowywania
imie, nazwisko, funkcja pomieszczenie zamykane, szafa

Pracodawca prowadzi oddzielne akta dla kazdego pracownika (§ 2). Akta sktadajg sie z 5 czesci (§ 3). Dokumenty w kazdej czesci ukitada sie
chronologicznie i numeruje, a kazda cze$¢ ma wykaz swoich dokumentéw (§ 4 ust. 1). Ewidencja czasu pracy, dokumenty urlopowe, lista ptac i
karta przydziatu odziezy roboczej sg w dokumentacji prowadzonej oddzielnie (§ 6), poza tymi aktami. Przy przejsciu zaktadu pracy na innego
pracodawce dokumentacje przekazuje sie nowemu pracodawcy (§ 7, art. 23" Kodeksu pracy).

Dostosuj wzoér do swojej umowy i stanu faktycznego. atestero.pl - 1/6




CZESC A. Dokumenty z ubiegania si¢ o zatrudnienie

Pracownik
imie i nazwisko

Nr akt osobowych

Oswiadczenia lub dokumenty z danymi osobowymi zebrane w zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie oraz
skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie osoby przyjmowanej do pracy, takze aktualne orzeczenie od

poprzedniego pracodawcy (§ 3 pkt 1, art. 229 § 1 pkt 1, § 1" i 12 Kodeksu pracy).

Wydzielone czesci A1, A2
Jesli dokumenty sq powigzane
tematycznie (§ 4 ust. 2)

Wykaz sporzadzit

imie, nazwisko, data

Nr Data dokumentu

Nazwa dokumentu (o$wiadczenia)

Liczba
stron

Uwagi

Przyktady: kwestionariusz osobowy kandydata, kopie $wiadectw pracy z poprzednich zaktadéw, kopie dyplomoéw i $wiadectw ukonczenia
szkoty, kopie zaswiadczen kwalifikacyjnych (UDT, SEP), skierowanie na badania wstepne i orzeczenie lekarza medycyny pracy.

Dostosuj wzoér do swojej umowy i stanu faktycznego.
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CZESC B. Nawiazanie stosunku pracy i przebieg zatrudnienia

Pracownik Nr akt osobowych
imie i nazwisko

Miedzy innymi umowa o prace, zakres czynnosci, potwierdzenie zapoznania z regulaminem pracy albo
obwieszczeniem i z przepisami BHP, potwierdzenie poinformowania o warunkach zatrudnienia, o ryzyku zawodowym
i 0 kontroli trzezwosci, dokumenty o szkoleniu BHP, o powierzeniu mienia, o urlopach zwigzanych z rodzicielstwem i
o urlopie bezptatnym, skierowania i orzeczenia z badan okresowych i kontrolnych, umowa o zakazie konkurencji w
czasie zatrudnienia, dokumenty o pracy zdalnej (§ 3 pkt 2 lit. a—z).

Wydzielone czesci B1, B2, Wykaz sporzadzit
B3 imig, nazwisko, data

np. B1 umowa i aneksy, B2
szkolenia i badania (§ 4 ust. 2)

Nr Data dokumentu Nazwa dokumentu (oswiadczenia) Liczba Uwagi
stron

Przyktady z budowy: umowa o prace i aneksy, informacja o warunkach zatrudnienia, karta szkolenia wstepnego BHP, zaswiadczenia ze
szkolen okresowych, o$wiadczenie o zapoznaniu z oceng ryzyka zawodowego, potwierdzenie zapoznania z obwieszczeniem o kontroli
trzezwosci, protokot przekazania narzedzi z obowigzkiem zwrotu (art. 124 Kodeksu pracy), orzeczenia z badan okresowych.

Dostosuj wzoér do swojej umowy i stanu faktycznego. atestero.pl - 3/6




CZESC C. Rozwiazanie albo wygasniecie stosunku pracy

Pracownik
imie i nazwisko

Nr akt osobowych

Oswiadczenia zwigzane z rozwigzaniem umowy o prace, wnioski o wydanie, sprostowanie lub uzupetnienie
Swiadectwa pracy, dokumenty o niewyptaceniu ekwiwalentu za urlop (art. 171 § 3 KP), kopia $wiadectwa pracy,
potwierdzenie czynnosci przy zajeciu wynagrodzenia, umowa o zakazie konkurencji po ustaniu stosunku pracy,
skierowania i orzeczenia z badan okresowych po ustaniu pracy w narazeniu na czynniki rakotwdrcze lub pyty

zwtokniajgce (§ 3 pkt 3 lit. a—g).

Wydzielone czesci C1, C2
Jesli dokumenty sg powigzane
tematycznie (§ 4 ust. 2)

Wykaz sporzadzit

imie, nazwisko, data

Nr Data dokumentu

Nazwa dokumentu (o$wiadczenia)

Liczba
stron

Uwagi

Kopie swiadectwa pracy wpina sie po jego wydaniu. Akta przechowuje sie przez okres zatrudnienia oraz 10 lat od konca roku kalendarzowego,
w ktorym stosunek pracy sie rozwigzat lub wygast, chyba ze odrebne przepisy przewidujg okres dtuzszy (art. 94 pkt 9b Kodeksu pracy).

Dostosuj wzoér do swojej umowy i stanu faktycznego.
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CZESC D. Odpowiedzialno$é porzadkowa

Pracownik
imie i nazwisko

Nr akt osobowych

Odpis zawiadomienia o ukaraniu oraz inne dokumenty zwigzane z odpowiedzialnoscig porzgdkowa lub

odpowiedzialnoscig z odrebnych przepisow, ktére przewidujg zatarcie kary (§ 3 pkt 4). Kazda kara ma wtasng
wydzielong czes$¢ D1, D2 i kolejne (§ 4 ust. 3).

Wydzielona czesé¢ D...
numer kary, data zawiadomienia

Data usuniecia z akt
po roku nienagannej pracy (art. 113
§1KP)

Nr Data dokumentu

Nazwa dokumentu (o$wiadczenia)

Liczba
stron

Uwagi

Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia usuwa sie z akt (art. 113 § 1 KP); to samo dotyczy kary
uchylonej po sprzeciwie albo przez sad pracy (art. 113 § 2 KP). Usuwa si¢ wtedy catg wydzielong cze$¢ tej kary, a pozostate czesci numeruje

sie od nowa po kolei (§ 4 ust. 3).

Dostosuj wzoér do swojej umowy i stanu faktycznego.
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CZESC E. Kontrola trzezwosci i kontrola na obecnos$é srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu

Pracownik
imie i nazwisko

Nr akt osobowych

Informacje o kontroli trzezwosci przeprowadzonej przez pracodawce, o badaniu przez policje, o kontroli pracodawcy
na obecnos¢ srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu i o takim badaniu przez policje (§ 3 pkt 5 lit. a—d). Kazda
kontrola ma wiasng wydzielong cze$¢ E1, E2 i kolejne (§ 4 ust. 4).

badania

Wydzielona czes¢ E...
numer kontroli, data i godzina

Data usuniecia z akt
najpbzniej po roku od zebrania (art.
22'c § 6 KP)

Nr

Data dokumentu

Nazwa dokumentu (o$wiadczenia)

Liczba
stron

Uwagi

Do akt trafiajg tylko informacje o wyniku wskazujgcym na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci, przechowywane nie diuzej niz rok
od zebrania; po karze porzadkowej do uznania jej za niebyta, a gdy moga by¢ dowodem w postepowaniu, do jego prawomocnego
zakonczenia. Potem informacje sie usuwa (art. 22'c § 6-9 KP).

Przepisy nie podajg wzoru oktadki ani przektadek akt osobowych. Wzér uktada czesci wedtug § 3 i § 4 rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy

i Polityki Spotecznej z 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (t.j. Dz.U. 2026 poz. 474, status w ELI sprawdzony 9 listopada
2026 r.). Wydrukuj oktadke i przektadke kazdej czesci, wpinaj dokumenty za wiasciwg przektadka i dopisuj je do wykazu tej czesci.

Dostosuj wzoér do swojej umowy i stanu faktycznego.
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