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Zatrudnienie pracownika — badania,
dokumenty, niedozwolone zapisy

W umowie, putapki i inne

Agata Rosinska



Dokumenty i dane do zatrudnienia

DOKUMENTY: DANE OSOBOWE:

wypetniony dokument osobowy ( w postaci pisemnego imie (imiona) i nazwisko,

oswiadczenia) dla kandydata do pracy, date urodzenia

Swiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy
obejmujacych rok kalendarzowy, w ktoérym pracownik
ubiega sie o zatrudnienie, wyksztatcenie,

dane kontaktowe wskazane przez taka osobe,

Swiadectwo lub swiadectwa ukonczenia szkoty kwalifikacje zawodowe,

potwierdzajace wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe,

orzeczenie lekarskie potwierdzajgce brak

przeciwwskazan do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

inne dokumenty, jezeli obowigzek ich przedtozenia
wynika z odrebnych przepisow.
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OBOWIAZKI PRACODAWCY WOBEC PRACOWNIKA

uzyskanie wypetnionego oswiadczenia osobowego pracownika,
zapoznanie z regulaminem pracy (jesli dotyczy),
przeprowadzenie szkolenia w zakresie BHP i ppoz.,

zapoznanie z zakresem obowigzkow,

zgtoszenie do ubezpieczenia spotecznego,

uzyskanie PIT-2,

uzyskanie zgody na przekazanie wynagrodzenia na rachunek
bankowy,

ustalenie uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem.
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Nawigzanie stosunku pracy- dokumenty

Oswiadczenie osobowe pracownika

Oswiadczenie dotyczgce zapoznania z przepisami wewnetrznymi oraz
dla celu korzystania z uprawnien ze stosunku pracy

Umowa o prace

Informacja o warunkach zatrudnienia
Zakres czynnosci

Karta szkolenia wstepnego bhp
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Dane od pracownika ...

DODATKOWO:
numer PESEL,

inne dane, jesli jest to konieczne ze wzgledu na korzystanie ze
szczegolnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy,

inne dane, jesli wynika to z odrebnych przepiséw.
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AKTA OSOBOWE — czes¢ A

Skierowanie na badania wstepne
Orzeczenie medycyny pracy
Kopia orzeczenia o niepetnosprawnosci
Oswiadczenia lub dokumenty dotyczgce danych osobowych
Kopia dyplomu ukonczenia studiéw/swiadectwa szkolnego
Kopie Swiadectw pracy
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AKTA OSOBOWE — czesc¢ B

Umowa o prace,
Zakres obowigzkodw,
Umowa o zakazie konkurencji,

Oswiadczenia o0 zapoznaniu z przepisami wewnatrzzaktadowymi,
Oswiadczenia dotyczgce danych osobowych,
Potwierdzenie otrzymania informacji o warunkach zatrudnienia,
Dokumenty potwierdzajgce odbycie przez pracownika szkolenia bhp,
Dokumenty dotyczace powierzenia mienia pracownikowi,
Oswiadczenia dotyczgce korzystania z uprawnien rodzicielskich,

Dokumenty dotyczace obnizenia wymiaru czasu pracy w zwigzku z prawem do urlopu
wychowawczego,

Dokumenty dotyczace pracy zdalnej oraz stosowania elastycznej organizacji pracy,
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AKTA OSOBOWE — czes¢ B

wniosek o0 zmiane rodzaju umowy O prace na Umowe O prace na czas nieokreslony
lub o bardziej przewidywalne i bezpieczne warunki pracy, w tym polegajgce na
zmianie rodzaju pracy lub zatrudnieniu w petnym wymiarze czasu pracy, i odpowiedz
pracodawcy na ten wniosek pracownika,

whniosek o wskazanie przyczyny uzasadniajgcej rozwigzanie umowy o prace na okres
probny za wypowiedzeniem albo zastosowanie dziatania majgcego skutek
rOwnowazny z rozwigzaniem umowy o prace i odpowiedz pracodawcy na ten wniosek
pracownika,

dokumenty zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez pracownika lub
zwigzane ze zdobywaniem lub uzupetnianiem wiedzy i umiejetnosci na zasadach
innych niz dotyczgce podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

dokumenty zwigzane z udzielaniem urlopu bezptatnego,

whniosek o poinformowanie wtasciwego okregowego inspektora pracy o zatrudnianiu
pracownikdéw pracujgcych w nocy oraz kopie informacji w tej sprawie skierowanej do
wtasciwego inspektora pracy.
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AKTA OSOBOWE —czes¢ C

oswiadczenia zwigzane z rozwigzaniem umowy O prace
whnioski dotyczgce wydania, sprostowania lub uzupetnienia Swiadectwa pracy,

dokumenty dotyczgce niewyptacenia pracownikowi ekwiwalentu pienieznego
za urlop wypoczynkowy,

kopia wydanego Swiadectwa pracy,

potwierdzenie dokonania czynnosci zwigzanych z zajeciem wynagrodzenia za
prace w zwigzku z prowadzonym postepowaniem egzekucyjnym,

skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie zwigzane z
okresowymi badaniami lekarskimi w zwigzku z wykonywaniem pracy w
warunkach narazenia na dziatanie substancji i czynnikow rakotworczych lub
pytow zwtdkniajgcych.
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AKTA OSOBOWE —czes¢ C

informacja dla rodziny zmartego pracownika
informacja dla rodziny o odprawie posmiertnej
informacja do komornika o ustaniu stosunku pracy
wypowiedzenie zmieniajgce odrzucone
przyznanie odprawy

porozumienie w sprawie wykorzystania pozostatego urlopu wypoczynkowego w trakcie
kolejnego zatrudnienia

whniosek o dni wolne na poszukiwanie pracy
Zwolnienie ze swiadczenia pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
Porozumienie o skroceniu okresu wypowiedzenia
Umowa o zakazie konkurencji po ustaniu stosunku pracy
Informacja o archiwizacji dokumentacji pracowniczej
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AKTA OSOBOWE —czesc D

Natozenie kary porzgdkowej
Sprzeciw od kary porzagdkowe;
Rozpatrzenie sprzeciwu od kary porzagdkowe;

Wystuchanie pracownika przed natozeniem kary porzadkowej
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AKTA OSOBOWE —czes¢ E

informacje dotyczace kontroli trzezwosci pracownika przeprowadzonej
przez pracodawce,

informacje dotyczgcg badania stanu trzezwosci pracownika
przeprowadzonego przez uprawniony organ powotany do ochrony
porzadku publicznego,

informacje dotyczgce przeprowadzonej przez pracodawce kontroli
pracownika na obecnos¢ w jego organizmie srodkow dziatajgcych podobnie
do alkoholu,

informacje dotyczacg badania pracownika na obecnos¢ w jego organizmie
srodkow dziatajgcych podobnie do alkoholu przeprowadzonego przez
uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego.
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$ 5. Pracodawca przechowuje w aktach osobowych
pracownika, prowadzonych w postaci papierowej, odpisy
lub kopie dokumentow przedtfozonych przez osobe ubiegajgcq
sie o zatrudnienie lub pracownika, poswiadczone
przez pracodawce lub osobe upowaznionq przez pracodawce
za zgodnosc z przedfozonym dokumentem.
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Nadmiar danych w dokumentacji pracowniczej

Dane osobowe wchodzgce w sktad dokumentacji
pracowniczej nie muszg by¢ usuwane z akt osobowych
pracownika, jezeli zostaty zebrane zgodnie z przepisami

obowigzujacymi w chwili ich pozyskania
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Czego nie przechowujemy w aktach osobowych?

Ewidencja czasu pracy
Lista obecnosci
PIT-2

Oswiadczenie dot. ulgi dla seniorow, na
powrot, rodzin 4+

Whniosek o niestosowanie KUP
Ewidencja odziezy
dokumenty zwigzane z potrgceniami

Zgoda na przesytanie elektronicznej wers;ji PIT-
11

Whiosek o urlop okolicznosciowy, opiekunczy,
sita wyzsza

ZUS ZUA, ZUS ZWUA, ZUS RCA , ZUS Z-3 etc.
Listy ptac
Polecenie wyjazdu stuzbowego

Whniosek o wyptate wynagrodzenia do rak
wtasnych

dokumenty zwigzane z PPK

Polecenie petnienia dyzuru, pracy w
nadgodzinach

Whniosek o czas wolny za nadgodziny
Whniosek o urlop wypoczynkowy

CV, list motywacyjny
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Niedozwolone klauzule w tresci umowy o prace

Natychmiastowe rozwigzanie umowy za porozumieniem stron
Kara pieniezna za ztozenie wypowiedzenia i skracanie okresow wypowiedzenia
Pozbawienie pensji za czas przestoju

Potracenia z pensji bez wiedzy i zgody pracownika
Niedozwolone zapisy dotyczgce zakazu konkurencji

Poufnos¢ wynagrodzen

/rzeczenie sie wynagrodzenia

/rzeczenie sie prawa do urlopu

Zrzeczenie sie prawa do dochodzenia wszelkich roszczen
/Zgoda na bezwarunkowa zmiane miejsca pracy

Obstuga ciggta telefonu stuzbowego
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Badania profilaktyczne

BADANIA Badania
PROFILAKTYCZNE: wstepne

Badania
okresowe
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Badania
kontrolne
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Putapki i btedy

Niewtasciwa umowa o prace

Brak precyzyjnych postanowien w umowie o prace

Nieprzestrzeganie wymogow dotyczgcych czasu pracy

Niewtasciwa ewidencja czasu pracy lub jej brak

Mylenie ewidencji czasu pracy z listg obecnosci

Nieprzechowywanie ewidencji czasu pracy

Fatszowanie ewidencji czasu pracy

Techniczne braki w ewidencji czasu pracy

Brak odpowiednich dokumentow przy zatrudnianiu nowego pracownika

Postanowienia umow o prace oraz innych aktow, na ktorych podstawie powstaje stosunek
pracy mniej korzystne dla pracownika niz przepisy prawa pracy

Likwidacja stanowiska pracy
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Dziekuje za uwage.



