………………………………
(miejscowość i data)

……………………………………. 
(oznaczenie pracodawcy)
……………………………………. 
(adresat)

Informacja o okresie przechowywania dokumentacji pracowniczej
Działając na podstawie art. 946 Kodeksu pracy informuję, że w związku z ustaniem stosunku pracy, Pani/Pana* dokumentacja pracownicza, w tym akta osobowe, będą przechowywane przez pracodawcę przez okres ……………………………………, tj. do dnia ……………………………………….. 
Dokumentację tę może Pani/Pan* odebrać w siedzibie pracodawcy w okresie od …………………….. 
do ……………………………. 
Nieodebranie dokumentacji w tym okresie będzie skutkowało jej zniszczeniem.

……………………………………

(podpis pracodawcy 
lub osoby upoważnionej przez pracodawcę)

*niepotrzebne skreślić


