


	Część A

	Dokumenty związane z ubieganiem się o zatrudnienie



	Imię i nazwisko
	

	Dział / Funkcja
	



	L.p.
	OKREŚLENIE AKTU

	1.
	Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie.

	
2.
	Świadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentów potwierdzających okresy zatrudnienia, obejmujących okresy pracy przypadające w roku kalendarzowym, w którym pracownik ubiega się o zatrudnienie.

	3.
	Dokumenty potwierdzające kwalifikacje zawodowe, wymagane do wykonywania oferowanej pracy.

	4.
	Świadectwo ukończenia gimnazjum w przypadku osoby ubiegającej się o zatrudnienie w celu przygotowania zawodowego.

	5.
	Orzeczenie lekarskie stwierdzające brak przeciwwskazań do pracy na określonym stanowisku.

	6.
	Inne dokumenty, jeżeli obowiązek ich przedłożenia wynika z odrębnych przepisów.

	7.
	Dodatkowe dokumenty potwierdzające umiejętności i osiągnięcia zawodowe.

	8.
	Świadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy lub inne dokumenty potwierdzające okresy zatrudnienia, obejmujące okresy pracy przypadające w innym roku kalendarzowym niż rok, w którym pracownik ubiega się o zatrudnienie.

	9.
	Dodatkowe dokumenty stanowiące podstawę do korzystania ze szczególnych uprawnień w zakresie stosunku pracy.

	10.
	

	11.
	

	12.
	

	13.
	

	14.
	

	15.
	



Uwaga: Dokumenty znajdujące się w poszczególnych częściach akt osobowych powinny być ułożone w porządku chronologicznym oraz ponumerowane; każda z tych części powinna zawierać pełny wykaz znajdujących się w nich dokumentów.

	Część B

	Dokumenty dotyczące nawiązania stosunku pracy oraz zatrudnienia



	Imię i nazwisko
	

	Dział / Funkcja
	



	L.p.
	OKREŚLENIE AKTU

	1.
	Umowa o pracę.

	2.
	Pisemne potwierdzenie zapoznania się przez pracownika z treścią regulaminu pracy, z informacją o której mowa w art. 29 § 3 K.p. oraz z przepisami i zasadami dotyczącymi bezpieczeństwa i higieny pracy.

	3.
	Pisemne potwierdzenie zapoznania się przez pracownika z zakresem informacji objętych tajemnicą.

	4.
	Oświadczenie pracownika będącego rodzicem lub opiekunem, o zamiarze lub braku zamiaru korzystania z uprawnień określonych w art. 129 pkt 3, art. 178, art. 188 K.p.

	5.
	Dokumenty dotyczące powierzenia pracownikowi mienia z obowiązkiem zwrotu albo do rozliczenia się.

	6.
	Dokumenty związane z podnoszeniem przez pracownika kwalifikacji zawodowych.

	7.
	Oświadczenie dotyczące wypowiedzenia pracownikowi warunków umowy o pracę lub zmiany tych warunków w innym trybie.

	8.
	Dokumenty związane z przyznaniem pracownikowi nagrody lub wyróżnienia oraz wymierzenia kary porządkowej.

	9.
	Pisma dotyczące udzielenia pracownikowi urlopu wychowawczego oraz urlopu bezpłatnego.

	10.
	Orzeczenie lekarskie wydane w związku z przeprowadzonymi badaniami okresowymi i kontrolnymi.

	11.
	Umowa o zakazie konkurencji, jeżeli strony zawarły taką umowę w okresie pozostawania w stosunku pracy.

	12.
	Korespondencja z reprezentującą pracownika zakładową organizacją związkową.

	13.
	Informacje dotyczące wykonywania przez pracownika powszechnego obowiązku obrony.

	14.
	Wystawione legitymacje służbowe i przepustki.

	15.
	



Uwaga: Dokumenty znajdujące się w poszczególnych częściach akt osobowych powinny być ułożone w porządku chronologicznym oraz ponumerowane; każda z tych części powinna zawierać pełny wykaz znajdujących się w nich dokumentów.

	Część C

	Dokumenty związane z ustaniem zatrudnienia



	Imię i nazwisko
	

	Dział / Funkcja
	



	L.p.
	OKREŚLENIE AKTU

	1.
	Oświadczenie o wypowiedzeniu lub rozwiązaniu umowy o pracę.

	2.
	Kopia wydanego pracownikowi świadectwa pracy.

	3.
	Potwierdzenie dokonania czynności związanych z zajęciem wynagrodzenia za pracę w związku z prowadzonym postępowaniem egzekucyjnym (art.884 2 KPC)

	4.
	Umowa o zakazie konkurencji po rozwiązaniu stosunku pracy, jeżeli strony zawarły taką umowę.

	5.
	Orzeczenie lekarskie wydane w związku z przeprowadzonymi badaniami okresowymi 
po rozwiązaniu stosunku pracy.

	6.
	

	7.
	

	8.
	

	9.
	

	10.
	

	11.
	

	12.
	

	13.
	

	14.
	

	15.
	



Uwaga: Dokumenty znajdujące się w poszczególnych częściach akt osobowych powinny być ułożone w porządku chronologicznym oraz ponumerowane; każda z tych części powinna zawierać pełny wykaz znajdujących się w nich dokumentów.



