	Dokumenty gromadzone w poszczególnych częściach akt osobowych

		Część A
oświadczenia lub dokumenty obejmujące etap ubiegania się
o zatrudnienie
	· oświadczenia lub dokumenty dotyczące danych osobowych, zgromadzone w związku z ubieganiem się o zatrudnienie

	
	· skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie dotyczące wstępnych, okresowych i kontrolnych badań lekarskich (art. 229 § 1 pkt 1, § 11 i 12 kp)

	Część B
oświadczenia lub dokumenty dotyczące nawiązania stosunku pracy
i przebiegu zatrudnienia
	· oświadczenia lub dokumenty dotyczące danych osobowych, gromadzone w związku z nawiązaniem stosunku pracy

	
	· umowa o pracę, a jeżeli umowa nie została zawarta z zachowaniem formy pisemnej – potwierdzenie ustaleń co do stron umowy, rodzaju umowy oraz jej warunków (art. 29 § 2 kp)

	
	· zakres czynności (zakres obowiązków), jeżeli pracodawca dodatkowo w tej formie określił zadania pracownika wynikające z rodzaju pracy, określonego w umowie o pracę

	
	· dokumenty dotyczące wykonywania przez pracownika pracy w szczególnych warunkach lub o szczególnym charakterze w rozumieniu przepisów ustawy z 19 grudnia 2008 r. o emeryturach pomostowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1924)

	
	· potwierdzenie zapoznania się przez pracownika:
[bookmark: _GoBack]- z treścią regulaminu pracy (art. 1043 § 2 kp) albo obwieszczenia (art. 150 § 7 kp),
- z przepisami oraz zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy (art. 2374 § 3 kp),
- z zakresem informacji objętych tajemnicą określoną w odrębnych przepisach dla danego rodzaju pracy, zajmowanego stanowiska lub pełnionej funkcji

	
	· potwierdzenie poinformowania pracownika:
- o warunkach zatrudnienia (art. 29 § 3 i art. 291 § 2 kp) oraz o zmianie warunków zatrudnienia (art. 29 § 32 i art. 291 § 4 kp),
- o celu, zakresie oraz sposobie zastosowania monitoringu (art. 222 § 8 kp),
- o ryzyku zawodowym, które wiąże się z wykonywaną pracą, oraz o zasadach ochrony przed zagrożeniami (art. 226 pkt 2 kp)

	
	· potwierdzenie otrzymania przez pracownika młodocianego oraz jego przedstawiciela ustawowego informacji o ryzyku zawodowym, które wiąże się z pracą wykonywaną przez młodocianego oraz o zasadach ochrony przed zagrożeniami (art. 201 § 3 kp)

	
	· 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

	
	· dokumenty dotyczące powierzenia pracownikowi mienia z obowiązkiem zwrotu albo do wyliczenia się, dokumenty dotyczące przyjęcia przez pracownika wspólnej odpowiedzialności materialnej za mienie powierzone łącznie z obowiązkiem wyliczenia się (art. 124 i 125 kp)

	
	· 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 (art. 105 kp)

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

	
	· dokumenty związane z łączeniem korzystania z urlopu rodzicielskiego z wykonywaniem pracy u pracodawcy udzielającego tego urlopu (art. 1821e kp)

	
	· dokumenty związane z obniżeniem wymiaru czasu pracy, w przypadku pracownika uprawnionego do urlopu wychowawczego (art. 1867 kp)

	
	· oświadczenie pracownika będącego rodzicem lub opiekunem dziecka o zamiarze lub o braku zamiaru korzystania z uprawnień związanych z rodzicielstwem (art. 1891 kp)

	
	· dokumenty związane z udzielaniem urlopu bezpłatnego (art. 174 i 1741 kp)

	
	· skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie dotyczące:
- wstępnych badań lekarskich (art. 229 § 1 pkt 2 kp),
- okresowych i kontrolnych badań lekarskich (art. 229 § 2, 3 i 5 kp)

	
	· umowa o zakazie konkurencji, jeżeli strony zawarły taką umowę w okresie pozostawania w stosunku pracy (art. 1011 § 1 kp),

	
	· 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 (art. 1517 § 6 kp)

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

	
	· dokumenty dotyczące wykonywania pracy w formie telepracy (od 7 kwietnia 2023 r. – w formie pracy zdalnej, w tym  m.in.: polecenie pracy zdalnej, oświadczenia pracownika wymagane w związku z pracą zdalną, np. oświadczenie o tym, że miejsce pracy zdalnej spełnia wymogi bhp, oświadczenie o zapoznaniu się z oceną ryzyka zawodowego dotyczącą pracy zdalnej oraz o zapoznaniu się z informacją przygotowaną na podstawie tej oceny, oświadczenie pracownika, że ma warunki lokalowo-techniczne do pracy zdalnej (składane bezpośrednio przed wydaniem przez pracodawcę polecenia wykonywania pracy zdalnej)
· wniosek pracownika o zmianę rodzaju umowy o pracę na umowę o pracę na czas nieokreślony lub o bardziej przewidywalne i bezpieczne warunki pracy, w tym polegające na zmianie rodzaju pracy lub zatrudnieniu w pełnym wymiarze czasu pracy oraz odpowiedź pracodawcy na taki wniosek pracownika (art. 293 § 1 i 3 kp)
· wniosek pracownika o wskazanie przyczyny uzasadniającej rozwiązanie umowy o pracę na okres próbny za wypowiedzeniem albo zastosowanie działania mającego skutek równoważny z rozwiązaniem umowy o pracę oraz odpowiedź pracodawcy na wskazany wniosek pracownika (art. 294 § 3 i 4 kp)
· dokumenty dotyczące stosowania elastycznej organizacji pracy (art. 1881 kp)
· informacje o objęciu pracownika kontrolą na obecność w jego organizmie alkoholu oraz środków działających podobnie do alkoholu (od 21 marca 2023 r.)

	Część C
oświadczenia lub dokumenty dotyczące ustania zatrudnienia
	· oświadczenia związane z rozwiązaniem umowy o pracę

	
	· wnioski dotyczące wydania, sprostowania lub uzupełnienia świadectwa pracy

	
	· dokumenty dotyczące niewypłacenia pracownikowi ekwiwalentu pieniężnego za urlop wypoczynkowy (art. 171 § 3 kp)

	
	· kopia wydanego świadectwa pracy

	
	· potwierdzenie dokonania czynności związanych z zajęciem wynagrodzenia za pracę w związku z prowadzonym postępowaniem egzekucyjnym

	
	· umowa o zakazie konkurencji po ustaniu stosunku pracy, jeżeli strony zawarły taką umowę (art. 1012 § 1 kp)

	
	· 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 kp)

	Część D
dokumenty dotyczące ponoszenia przez pracownika odpowiedzialności porządkowej lub innego rodzaju odpowiedzialności, określonej przepisami odrębnymi
	· odpis zawiadomienia o ukaraniu

	
	· inne dokumenty związane z ponoszeniem przez pracownika odpowiedzialności porządkowej lub odpowiedzialności określonej w odrębnych przepisach, które przewidują zatarcie kary po upływie określonego czasu

	Część E
dokumenty związane z kontrolą trzeźwości pracownika lub kontrolą na obecność w jego organizmie środków działających podobnie do alkoholu
	· informacje dotyczące kontroli trzeźwości pracownika przeprowadzonej przez pracodawcę, w tym m.in. informacja o przeprowadzeniu zakładowego badania trzeźwości z danymi pracownika badanego oraz wynikiem badania (dotyczy tylko wyników wskazujących na stan po użyciu alkoholu albo na stan nietrzeźwości)
· pisemne żądanie pracownika o przeprowadzenie „sprawdzającego” badania trzeźwości przez policję
· notatka przełożonego informująca o podejrzeniu, że pracownik nieobjęty zakładową kontrolą trzeźwości jest pod wpływem alkoholu
· informacja dotycząca badania stanu trzeźwości pracownika przeprowadzonego przez uprawniony organ powołany do ochrony porządku publicznego (informacja potwierdzająca wykonanie badania oraz jego wynik)
· informacje dotyczące 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 (informacja potwierdzająca wykonanie badania oraz jego wynik)







Podstawa prawna: 
· rozporządzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. z 2018 r. poz. 2369 ze zm.).
