
Imię i nazwisko pracownika: ………………………………………………………………………………

AKTA OSOBOWE

CZĘŚĆ A
Dokumenty zgromadzone w związku z ubieganiem się o zatrudnienie

Oświadczenia lub dokumenty dotyczące danych osobowych zgromadzone przy rekrutacji oraz skierowania i 
orzeczenia lekarskie (§ 3 pkt 1 rozporządzenia).

Wykaz dokumentów (§ 4 ust. 1 rozporządzenia)

Nr Nazwa dokumentu Data dokumentu Uwagi
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Imię i nazwisko pracownika: ………………………………………………………………………………

AKTA OSOBOWE

CZĘŚĆ B
Dokumenty dotyczące nawiązania stosunku pracy i przebiegu zatrudnienia

Umowa o pracę, zakres obowiązków, potwierdzenia zapoznania się z regulaminem i BHP, informacja o 
warunkach zatrudnienia, dokumenty urlopów rodzicielskich i inne z katalogu (§ 3 pkt 2 rozporządzenia).

Wykaz dokumentów (§ 4 ust. 1 rozporządzenia)

Nr Nazwa dokumentu Data dokumentu Uwagi
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Imię i nazwisko pracownika: ………………………………………………………………………………

AKTA OSOBOWE

CZĘŚĆ C
Dokumenty związane z rozwiązaniem lub wygaśnięciem stosunku pracy

Oświadczenia o rozwiązaniu umowy, kopia świadectwa pracy, wnioski o jego sprostowanie, umowa o zakazie 
konkurencji po ustaniu stosunku pracy i inne (§ 3 pkt 3 rozporządzenia).

Wykaz dokumentów (§ 4 ust. 1 rozporządzenia)

Nr Nazwa dokumentu Data dokumentu Uwagi
1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15



Imię i nazwisko pracownika: ………………………………………………………………………………

AKTA OSOBOWE

CZĘŚĆ D
Dokumenty związane z odpowiedzialnością porządkową

Odpis zawiadomienia o ukaraniu oraz inne dokumenty związane z odpowiedzialnością porządkową; każdą karę 
przechowuje się w osobnej części D1, D2 i kolejnych (§ 3 pkt 4 i § 4 ust. 3 rozporządzenia).

Wykaz dokumentów (§ 4 ust. 1 rozporządzenia)

Nr Nazwa dokumentu Data dokumentu Uwagi
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Imię i nazwisko pracownika: ………………………………………………………………………………

AKTA OSOBOWE

CZĘŚĆ E
Dokumenty związane z kontrolą trzeźwości lub środków działających podobnie do 

alkoholu

Informacje o kontroli trzeźwości albo kontroli na obecność środków działających podobnie do alkoholu; każdą 
kontrolę przechowuje się w osobnej części E1, E2 i kolejnych (§ 3 pkt 5 i § 4 ust. 4 rozporządzenia).

Wykaz dokumentów (§ 4 ust. 1 rozporządzenia)

Nr Nazwa dokumentu Data dokumentu Uwagi
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Wzór udostępniony bezpłatnie przez RCPonline.pl. Przed użyciem dostosuj go do realiów swojej firmy.


