
AKTA OSOBOWE
C Z Ę Ś Ć  A

Dokumenty zgromadzone w związku 
z ubieganiem się o zatrudnienie:

Kwestionariusze osobowe dot. danych kandydata 

Świadectwa pracy i dyplomy złożone przed
zawarciem umowy o pracę

Skierowania na badania lekarskie kandydata 

Orzeczenia lekarskie dotyczące wstępnych,
okresowych i kontrolnych badań lekarskich 

Kopia orzeczenia o niepełnosprawności 

Pozwolenie typu A na pracę dla cudzoziemca 

Zaświadczenie o niekaralności (jeśli przedłożone
przed rozpoczęciem stosunku pracy) 

Oświadczenie o obywatelstwie (jeśli przedłożone
przed rozpoczęciem stosunku pracy)
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AKTA OSOBOWE
C Z Ę Ś Ć  B

- Dokumenty dotyczące nawiązania stosunku
pracy oraz przebiegu zatrudnienia pracownika

Oświadczenia lub dokumenty dotyczące danych
osobowych pracownika

Umowa o pracę lub potwierdzenie ustaleń co do
stron, rodzaju umowy oraz jej warunków

Zakres obowiązków, jeżeli pracodawca dodatkowo
w tej formie określił zadania pracownika

Dokumenty dotyczące wykonywania przez pracownika
pracy w szczególnych warunkach lub o szczególnym
charakterze w rozumieniu przepisów ustawy z dnia 19
grudnia 2008 r. o emeryturach pomostowych

Dokumenty potwierdzające ukończenie wymaganego
szkolenia w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy

Oświadczenia dotyczące wypowiedzenia warunków
pracy lub płacy lub zmiany tych warunków w innym
trybie

Kopia orzeczenia o niepełnosprawności, jeśli została
przedstawiona podczas trwania stosunku pracy 

Czasowe powierzenie innej pracy 
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C Z Ę Ś Ć  B

Dokumenty związane z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych przez pracownika lub związane ze
zdobywaniem lub uzupełnianiem wiedzy i
umiejętności na zasadach innych niż dotyczące
podnoszenia kwalifikacji zawodowych

Dokumenty związane z przyznaniem
pracownikowi nagrody lub wyróżnienia 

Akt urodzenia dziecka (w przypadku uprawnień
związanych z rodzicielstwem) 

Dokumenty związane z ubieganiem się i
korzystaniem przez pracownika z urlopu
macierzyńskiego, urlopu na warunkach urlopu
macierzyńskiego, urlopu rodzicielskiego, urlopu
ojcowskiego lub urlopu wychowawczego

Porozumienie zmieniające

Wypowiedzenie zmieniające przyjęte

Polecenie pracy zdalnej 

Wniosek o elastyczną organizację pracy

Zawiadomienie o nagrodzie
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C Z Ę Ś Ć  B

Porozumienie w sprawie wykonywania pracy
zdalnej 

Dokumenty dotyczące wykonywania pracy 
w formie zdalnej 

Informacja o rezygnacji z urlopu rodzicielskiego

Odmowa zgody na pracę w trakcie urlopu
rodzicielskiego

Porozumienie pracodawców w sprawie
wykonywania pracy u innego pracodawcy

Wniosek o urlop bezpłatny

Wniosek o urlop rodzicielski

Wniosek o urlop macierzyński

Wniosek o urlop ojcowski

Wniosek o wyrażenie zgody przez związki zawodowe
na wypowiedzenie zmieniające/ definitywne

Oświadczenie o warunkach lokalowych i
technicznych dot. pracy zdalnej 
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AKTA OSOBOWE
C Z Ę Ś Ć  B

Umowa o zakazie konkurencji, jeżeli strony
zawarły taką umowę w okresie pozostawania w
stosunku pracy 

Wniosek pracownika o poinformowanie
właściwego okręgowego inspektora pracy o
zatrudnianiu pracowników pracujących w nocy
oraz kopię informacji w tej sprawie skierowanej
do właściwego inspektora pracy 

Dokumenty związane ze współdziałaniem
pracodawcy z reprezentującą pracownika
zakładową organizacją związkową lub innymi
podmiotami w sprawach ze stosunku pracy
wymagających takiego współdziałania 

Upoważnienie do przetwarzania danych
szczególnych kategorii Upoważnienie do
przyjmowania i weryfikacji zgłoszeń,
podejmowania działań następczych oraz
przetwarzania danych osobowych osób
zgłaszających naruszenia prawa 

Wniosek o zmianę rodzaju umowy o pracę na
umowę o pracę na czas nieokreślony, bardziej
przewidywalne i bezpieczne warunki pracy
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Oświadczenia związane z rozwiązaniem umowy 
o pracę 

Świadectwo pracy

Wniosek o sprostowanie świadectwa pracy

Sprostowanie świadectwa pracy

Dokumenty dotyczące nawiązania stosunku
pracy oraz przebiegu zatrudnienia pracownika:

Informacja o archiwizacji dokumentacji
pracowniczej

Zwolnienie ze świadczenia pracy z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia

Kopia wydanego świadectwa pracy 

Wnioski dotyczące wydania, sprostowania lub
uzupełnienia świadectwa pracy 

Informacja dla rodziny o odprawie pośmiertnej
Informacja do komornika o ustaniu stosunku
pracy 
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Dokumenty dotyczące niewypłacenia
pracownikowi ekwiwalentu pieniężnego za urlop
wypoczynkowy 

Umowa o zakazie konkurencji po ustaniu
stosunku pracy, jeżeli strony zawarły taką umowę 

Skierowania na badania lekarskie i orzeczenia
lekarskie związane z okresowymi badaniami
lekarskimi w związku z wykonywaniem pracy w
warunkach narażenia na działanie substancji i
czynników rakotwórczych lub pyłów
zwłókniających (art. 229 § 5 pkt 2 K.p.); 

Oświadczenie o urlopie wypoczynkowym
art. 171 § 3 kp* 

Przyznanie odprawy Porozumienie trójstronne w
sprawie urlopu wypoczynkowego Wypowiedzenie
zmieniające odrzucone Wniosek o dni wolne na
poszukiwanie pracy Informacja o archiwizacji
dokumentacji pracowniczej

Przyznanie odprawy
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AKTA OSOBOWE
C Z Ę Ś Ć  D

Odpis zawiadomienia o ukaraniu oraz inne
dokumenty związane z ponoszeniem przez
pracownika odpowiedzialności porządkowej

Nałożenie kary porządkowej

Wysłuchanie pracownika przed nałożeniem kary
porządkowej

Sprzeciw od kary porządkowej

Rozpatrzenie sprzeciwu od kary porządkowej

Pozew o uchylenie kary porządkowej
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Dokumenty związane z kontrolą trzeźwości

Informacje dotyczące kontroli trzeźwości
pracownika przeprowadzonej przez pracodawcę 

Informacja dotycząca badania stanu trzeźwości
pracownika przeprowadzonego przez uprawniony
organ powołany do ochrony porządku publicznego

Informacje dotyczące przeprowadzonej przez
pracodawcę kontroli pracownika na obecność w
jego organizmie środków działających podobnie do
alkoholu 

Informacja dotycząca badania pracownika na
obecność w jego organizmie środków działających
podobnie do alkoholu przeprowadzonego przez
uprawniony organ powołany do ochrony porządku
publicznego
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ODRĘBNA DOKUMENTACJA
ZWIĄZANA Z PPK

Poza aktami osobowymi

Informacja o możliwości przystąpienia do PPK
osób w wieku 55-70 lat

Informacja o obowiązku złożenia wniosku 
o wypłatę transferową

Informacja o wpłatach podstawowych 
i dodatkowych do PPK

Oświadczenie pracownika o zawartych umowach
o prowadzenie PPK

Deklaracja dot. wpłat dodatkowych PPK 

Deklaracja dot. wpłat podstawowych do PPK

Deklaracja finansowania wpłat do PPK w
przypadku przestoju/ niewypłacalności
pracodawcy/ przejściowego zaprzestania
prowadzenia DG

Wniosek o dokonywanie wpłat do PPK 
po rezygnacji
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ODRĘBNA DOKUMENTACJA
ZWIĄZANA Z PPK

Wniosek zapisu do PPK osoby w wieku 55-70 lat

Wniosek o wypłatę transferową 

Wniosek o zawarcie umowy o prowadzenie PPK 
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POZA AKTAMI OSOBOWYMI

Wniosek o udzielenie czasu wolnego na wyjście
prywatne

Polecenie pełnienia dyżuru

Polecenie pracy w nadgodzinach

Wniosek o skrócony system czasu pracy

Wniosek o łączenie przerwy na karmienie

Wniosek o czas wolny za nadgodziny

Wniosek o ustalenie indywidualnego rozkładu
czasu pracy

Zwolnienie za pracę w dniu rozkładowo wolnym

Wiosek o zwolnienie z pracy z powodu siły wyższej

Wniosek o urlop opiekuńczy
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ZAKAZ POBIERANIA/ 
DO WGLĄDU

Akt małżeństwa

Akt zgonu

Prawo jazdy

Dowód osobisty
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