SPIS DOKUMENTOW W AKTACH OSOBOWYCH PRACOWNIKA

czesci A-E (§ 3 i 4 rozporzgdzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej, tj. Dz.U. 2026 poz. 474)

Pracownik Stanowisko

imie i nazwisko

Pracodawca Poczatek zatrudnienia

nazwa data nawigzania stosunku pracy (§ 19)
Postac akt Akta prowadzi

papierowa (odpisy poswiadczone za imie, nazwisko, funkcja

zgodnosé, § 5) albo elektroniczna
(odwzorowania cyfrowe)

Kazda czes¢ akt osobowych ma wtasny wykaz. Dokumenty w czesci przechowuje sie w porzgdku chronologicznym i numeruje (§ 4 ust. 1). Dokumenty
powigzane tematycznie w czesciach A, B i C mozna prowadzi¢ w wydzielonych czesciach A1, B1, C1 i kolejnych; chronologia, numeracja i wykaz
dotyczg wtedy kazdej z nich (§ 4 ust. 2).

Czes¢é A: dane osobowe z rekrutacji i badania lekarskie osoby przyjmowanej (§ 3 pkt 1)

Rodzaj dokumentu (podstawa w § 3) Nr Data Str. Uwagi

Oswiadczenia lub dokumenty z danymi osobowymi z
ubiegania sie o zatrudnienie

Skierowanie na badania lekarskie i orzeczenie lekarskie (art.
229§ 1pkt1,8§1"i 12KP)

Czes¢ B: nawigzanie stosunku pracy i przebieg zatrudnienia (§ 3 pkt 2)

Rodzaj dokumentu (podstawa w § 3) Nr Data Str. Uwagi

Dokumenty z danymi osobowymi przy nawigzaniu stosunku
pracy (lit. a)

Umowa o prace albo potwierdzenie ustalen z art. 29 § 2 KP
(lit. b)

Zakres czynnosci, jesli pracodawca go sporzadzit (lit. c)

Praca w szczegdélnych warunkach, emerytury pomostowe (lit.
d)

Zapoznanie z regulaminem pracy lub obwieszczeniem (lit. e)

Zapoznanie z przepisami i zasadami BHP, art. 237* § 3 KP
(lit. e)

Zapoznanie z zakresem informacji objetych tajemnicg (lit. e)

Poinformowanie o warunkach zatrudnienia i ich zmianie, art.
29 § 3 KP (lit. f)

Poinformowanie o monitoringu, ryzyku zawodowym, kontroli
trzezwosci (lit. f)

Dokumenty o ukoniczeniu szkolenia BHP, w tym karta
szkolenia wstepnego (lit. h)

Skierowania i orzeczenia: wstepne, okresowe i kontrolne,
art. 229 § 1 pkt 2, § 2 5 KP (lit. r)

Zmiana warunkéw pracy lub ptacy (lit. i), mienie powierzone
(lit. j)

Pozostate z § 3 pkt 2: kwalifikacje (k), nagrody (l), urlopy i
obnizenie wymiaru (m—q), zakaz konkurencji (s), lit. -z

Lit. g: potwierdzenie otrzymania przez pracownika mtodocianego i jego przedstawiciela ustawowego informacji o ryzyku zawodowym. Lit. t-z obejmujg
miedzy innymi wniosek o poinformowanie inspektora pracy o pracy w nocy, teleprace, prace zdalna, wniosek z art. 29° KP i elastyczng organizacje
pracy.
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Czesc¢ C: rozwigzanie albo wygasniecie stosunku pracy (§ 3 pkt 3)

Rodzaj dokumentu (podstawa w § 3)

Nr

Data

Str.

Uwagi

Oswiadczenia zwigzane z rozwigzaniem umowy o prace (lit.
a)

Whioski o $wiadectwo pracy i kopia wydanego $wiadectwa
(lit. b, d)

Niewyptacenie ekwiwalentu za urlop, art. 171 § 3 KP (lit. ¢)

Zajecie wynagrodzenia: potwierdzenie czynnosci (lit. €)

Zakaz konkurencji po ustaniu stosunku pracy (lit. f)

Skierowania i orzeczenia przy narazeniu na rakotwércze lub
pyly zwtdkniajace, art. 229 § 5 pkt 2 KP (lit. g)

Czes¢é D: odpowiedzialnos¢ porzadkowa (§ 3 pkt 4)

Odpis zawiadomienia o ukaraniu i inne dokumenty zwigzane z odpowiedzialnoscig porzadkowa. Kazda kara ma wtasng wydzielong cze$¢ D1, D2 i
kolejne; po usunieciu odpisu usuwa sie calg czes¢ dotyczacy tej kary, a pozostatym przyporzgdkowuje sie kolejne numery (§ 4 ust. 3).

Rodzaj dokumentu (podstawa w § 3)

Nr

Data

Str.

Uwagi

Czes¢ E: kontrola trzezwosci i Srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu (§ 3 pkt 5)

Informacje z art. 22'c § 6, art. 22'd § 10 i art. 22% § 2, art. 22'f § 2 KP. Kazda kontrola ma wlasng wydzielong czes¢ E1, E2 i kolejne (§ 4 ust. 4).

Rodzaj dokumentu (podstawa w § 3)

Nr

Data

Str.

Uwagi

Dokumentacja prowadzona oddzielnie (§ 6)

Poza aktami osobowymi pracodawca prowadzi oddzielnie dla kazdego pracownika: dokumenty o ewidencjonowaniu czasu pracy i wnioski dotyczace
czasu pracy, dokumenty o urlopie wypoczynkowym, karte (liste) wyptaconego wynagrodzenia oraz karte ewidencji przydziatu odziezy i obuwia

roboczego i srodkéw ochrony indywidualne;j.

Osoba prowadzgca akta (data, podpis)

Pracodawca lub osoba upowazniona (data, podpis)

Dokumentacje pracowniczg przechowuje sig przez okres zatrudnienia i 10 lat od konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy sie rozwigzal
lub wygast, chyba ze odrebne przepisy przewidujg diuzszy okres (art. 94 pkt 9b KP). Podziat na cze$ci A-E dotyczy pracownikow, ktérych stosunek

pracy nawigzano od 1 stycznia 2019 r. (§ 19).
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