Czes¢ akt
osobowych

Dokumenty i oSwiadczenia, jakie w tej czesci umieszczamy

A - ubieganie sie o
zatrudnienie

dotyczace danych osobowych,
skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie dotyczace
wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich,

B - nawigzanie i
przebieg zatrudnienia

dotyczgce danych osobowych pracownika,

umowa o prace lub pisemne potwierdzenie warunkéw zatrudnienia,
informacje o zakresie obowigzkéw (jesli dodatkowo zostaty okreslone),
odnosnie pracy w szczegolnych warunkach lub o szczegdélnym
charakterze,

potwierdzenie zapoznania sie pracownika z regulaminem albo
obwieszczeniem, przepisami BHP, informacjami objetymi tajemnica,
potwierdzenie zapoznania sie pracownika z warunkami zatrudnienia,
stosowaniu monitoringu, ryzykach zawodowych,

potwierdzenie otrzymania przez pracownika miodocianego oraz jego
przedstawiciela ustawowego informacji o ryzyku zawodowym,
potwierdzajgce ukonczenie wymaganego szkolenia w zakresie BHP,
dotyczace wypowiedzenia warunkéw pracy lub ptacy lub zmiany tych
warunkéw w innym trybie,

dotyczace powierzenia pracownikowi mienia z obowigzkiem zwrotu albo
do wyliczenia sie, przyjecia przez pracownika  wspodlnej
odpowiedzialnosci materialnej za mienie powierzone tgcznie z
obowigzkiem wyliczenia sie,

zwigzane z podnoszeniem przez pracownika kwalifikacji zawodowych, ze
zdobywaniem lub uzupetnianiem wiedzy i umiejetno$ci na zasadach
innych niz dotyczace podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

zwigzane z przyznaniem pracownikowi nagrody lub wyrdznienia,
zwigzane z ubieganiem sie i korzystaniem przez pracownika z urlopu
macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopu
rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego lub urlopu wychowawczego,
dokumenty zwigzane z faczeniem korzystania z urlopu rodzicielskiego z
wykonywaniem pracy u pracodawcy udzielajgcego tego urlopu,

zwigzane z obnizeniem wymiaru czasu pracy, w przypadku pracownika
uprawnionego do urlopu wychowawczego,

oswiadczenie pracownika bedacego rodzicem lub opiekunem dziecka o
zamiarze lub o braku zamiaru korzystania z uprawnien zwigzanych z
rodzicielstwem ,

zwigzane z udzielaniem urlopu bezptatnego,

skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie dotyczace
wstepnych badanh lekarskich, okresowych i kontrolnych badan lekarskich,
umowe o zakazie konkurencji, jezeli strony zawarly taka umowe w
okresie pozostawania w stosunku pracy,

wniosek pracownika o poinformowanie wifasciwego okregowego
inspektora pracy o zatrudnianiu pracownikédw pracujgcych w nocy oraz
kopie informacji w tej sprawie skierowanej do wtasciwego inspektora
pracy,

zwigzane ze wspotdziataniem pracodawcy z reprezentujgcg pracownika
zaktadowg organizacjg zwigzkowa lub innymi podmiotami w sprawach ze
stosunku pracy wymagajacych takiego wspétdziatania,




dokumenty dotyczace wykonywania pracy w formie telepracy,

C - zwigzane z
rozwigzaniem albo
wygasnieciem
stosunku pracy

Zwigzane z rozwigzaniem umowy o prace,

whioski dotyczgce wydania, sprostowania lub uzupetnienia Swiadectwa
pracy,

dotyczace niewyptacenia pracownikowi ekwiwalentu pienieznego za
urlop wypoczynkowy,

kopie wydanego $wiadectwa pracy,

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

umowe o zakazie konkurencji po ustaniu stosunku pracy, jezeli strony
zawarty takg umowe,

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 rakotwérczych
lub pytéw zwtdkniajgcych

D - ukaranie
pracownika

odpis zawiadomienia o ukaraniu oraz inne dokumenty zwigzane z
ponoszeniem przez pracownika odpowiedzialnosci porzadkowej lub
odpowiedzialnosci okreslonej w odrebnych przepisach, ktére przewidujg
zatarcie kary po uptywie okreslonego czasu.




