Czesé A - dokumenty zgromadzone w zwiazku z ubieganiem sie o zatrudnienie.

Pracodawca moze zadac¢ od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie zlozenia nastepujacych
dokumentow:

e wypelnionego kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie wraz z niezbedng liczba fotografii,

e S$wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentow
potwierdzajacych okresy zatrudnienia, obejmujacych okresy pracy przypadajace w
roku kalendarzowym, w ktérym pracownik ubiega si¢ o zatrudnienie,

o dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe, wymagane do wykonywania
oferowanej pracy,

o Swiadectwa ukonczenia gimnazjum - w przypadku osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie w celu przygotowania zawodowego,

e orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na
okreslonym stanowisku,

e innych dokumentow, jezeli obowigzek ich przedtozenia wynika z odrebnych
przepisow.

Ponadto osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie moze dodatkowo przedtozy¢ dokumenty
potwierdzajace jej umiejetnosci i osiggnigcia zawodowe, swiadectwa pracy z poprzednich
miejsc pracy lub inne dokumenty potwierdzajace okresy zatrudnienia, obejmujace okresy
pracy przypadajace w innym roku kalendarzowym niz rok, w ktérym pracownik ubiega si¢ o
zatrudnienie oraz dokumenty stanowigce podstawe do korzystania ze szczegdlnych uprawnien
w zakresie stosunku pracy.

Czes$é B - nawiazanie stosunku pracy oraz przebieg zatrudnienia.

W tej czesci gromadzi sie nastepujace dokumenty:

o kwestionariusz osobowy
e umowe o prace, a jezeli umowa nie zostata zawarta na pisSmie - potwierdzenie ustalen
co do rodzaju umowy oraz jej warunkow, a takze zakres czynnos$ci (zakres
obowigzkow), jezeli pracodawca dodatkowo w tej formie okreslit zadania pracownika
wynikajace z umowy o pracg,
e pisemne potwierdzenie zapoznania si¢ przez pracownika z:
przepisami regulaminu pracy,
z informacjami, ktére pracodawca ma obowigzek wreczy¢ pracownikowi na
pismie w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prac¢ (m.in. o obowigzujacej
dobowej 1 tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci wyptaty
wynagrodzenia za pracg, urlopie wypoczynkowym itd.),
z przepisami 1 zasadami dotyczacymi bezpieczenstwa i higieny pracy,
z zakresem informacji objetych tajemnicg okreslong w obowigzujacych
ustawach dla umowionego z pracownikiem rodzaju pracy,
o atakze z obwieszczeniem o systemie i rozktadzie czasu pracy oraz o
przyjetych okresach rozliczeniowych czasu pracy
o zaswiadczenia o ukonczeniu wymaganego szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i

higieny pracy,



oswiadczenie pracownika bedacego rodzicem lub opiekunem dziecka, o ktorym
mowa w art. 148 pkt 3, art. 178 § 2 1 art. 188 Kodeksu pracy, o zamiarze lub o braku
zamiaru korzystania z uprawnien okreslonych w tych przepisach,

dokumenty dotyczace powierzenia pracownikowi mienia z obowigzkiem zwrotu albo
do wyliczenia sig,

dokumenty zwigzane z podnoszeniem przez pracownika kwalifikacji zawodowych,
o$wiadczenia dotyczace wypowiedzenia pracownikowi warunkéw umowy o prace lub
zmiany tych warunkoéw w innym trybie,

dokumenty zwigzane z przyznaniem pracownikowi nagrody lub wyrdznienia oraz
wymierzeniem kary porzadkowe;,

pisma dotyczace udzielenia pracownikowi urlopu wychowawczego oraz urlopu
bezptatnego,

dokumenty zwigzane z obnizeniem wymiaru czasu pracy, w przypadku okreslonym w
art. 1867 Kodeksu pracy,

orzeczenia lekarskie wydane w zwigzku z przeprowadzonymi badaniami okresowymi
i kontrolnymi,

umowe o zakazie konkurencji, jezeli strony zawarly takg umowg¢ w okresie
pozostawania W stosunku pracy,

whnioski pracownika dotyczace ustalenia indywidualnego rozktadu jego czasu pracy,
stosowania do niego systemu skréconego tygodnia pracy, a takze stosowania do niego
systemu czasu pracy, w ktorym praca jest Swiadczona wytacznie w piatki, soboty,
niedziele i $wig¢ta,

whniosek pracownika o poinformowanie wlasciwego inspektora pracy o zatrudnianiu
pracownikow pracujacych w nocy oraz kopi¢ informacji w tej sprawie skierowanej do
wlasciwego inspektora pracy,

korespondencj¢ z reprezentujaca pracownika zaktadowg organizacja zwiazkowa we
wszystkich sprawach ze stosunku pracy wymagajacych wspotdziatania pracodawcy z
ta organizacja lub innymi podmiotami konsultujacymi sprawy ze stosunku pracy,
kopie zawiadomienia powiatowego urzedu pracy o zatrudnieniu pracownika,
uprzednio zarejestrowanego jako osoba bezrobotna,

informacje dotyczace wykonywania przez pracownika powszechnego obowigzku
obrony.

Pracodawca (podobnie jak w czesci A) takze w czes¢ B dokumentacji
pracowniczej moze gromadzi¢ dokumenty, ktore nie zostaly okreslone w
rozporzgdzeniu, ale powinny by¢ potrzebne do dokumentacji pewnych zdarzen,
ktore maja miejsce w czasie zatrudnienia pracownika (moga to by¢ kserokopi¢
zgloszenia do ZUS (ZUS ZUA) oraz innych dokumentow zgloszeniowych, ktore
beda wyslane do ZUS, wnioski o urlop wypoczynkowy).

Wynagrodzenie pracownika wyptacane jest zwykle na konto, jednak pracodawca
powinien uzyskac na to zgode pracownika na pi§mie, a takze odebra¢ stosowne
upowaznienie (art. 86 § 3 Kodeksu pracy).

Pracownik powinien rowniez dla celow, ktore sa zwiazane z obliczaniem
miesiecznych zaliczek na podatek dochodowy od oso6b fizycznych lub
ewentualnie dla stosowania podwyzszonych kosztow uzyskania przychodow ze
stuzbowego stosunku pracy lub umowy o prace — ztozy¢ o§wiadczenie o
upowaznieniu platnika do obliczenia podwyzszonych kosztow uzyskania przychodow
. O$wiadczenie tez powinno si¢ znalez¢ w aktach osobowych pracownika dla celow
dowodowych.

Pracodawca ma takze obowigzek prowadzenia dokumentacji pracowniczej, ktora
dotyczy podejrzen o choroby zawodowe, choréb zawodowych, wypadkoéw przy pracy



oraz wypadkéw w drodze do pracy i z pracy oraz dokumentacji §wiadczen, ktore
zwigzane s3 z tymi chorobami 1 wypadkami.

Czes¢ C - dokumenty zwiazane z ustaniem zatrudnienia.

Wykaz dokumentow:

e o$wiadczenie o wypowiedzeniu lub rozwigzaniu umowy o pracg,

o dokumenty dotyczace zagdania wydania §wiadectwa pracy oraz zwigzane z
niewyptaceniem pracownikowi ekwiwalentu pieni¢znego za urlop wypoczynkowy,

e kopi¢ wydanego pracownikowi $wiadectwa pracy,

e potwierdzenie dokonania czynno$ci zwigzanych z zajeciem wynagrodzenia za pracg w
zwigzku z prowadzonym postepowaniem egzekucyjnym,

o umowg o zakazie konkurencji po rozwigzaniu stosunku pracy, jezeli strony zawarly
taka umowe,

o orzeczenia lekarskie wydane w zwigzku z przeprowadzonymi badaniami okresowymi
po rozwigzaniu stosunku pracy.

Do tego wyrejestrowanie i zarejestrowanie w zus + rodziny pracownikéw, listy ptac kompletne,
urlopy.



