AKTA 0SOBOWE

CZESC A

Dokumenty zgromadzone w zwiqzku
z ubieganiem sig o zatrudnienie:

O

Kwestionariusze osobowe dot. danych kandydata

Swiadectwa pracy i dyplomy ziozone przed
zawarciem umowy o prace

Skierowania na badania lekarskie kandydata

Orzeczenia lekarskie dotyczqce wstepnych,
okresowych i kontrolnych badan lekarskich

Kopia orzeczenia o niepetnosprawnosci
Pozwolenie typu A na prace dla cudzoziemca

Zaswiadczenie o niekaralnosci (jesli przediozone
przed rozpoczeciem stosunku pracy)

Oswiadczenie o obywatelstwie (jesli przedtozone
przed rozpoczeciem stosunku pracy)




AKTA 0SOBOWE
czgsé B

- Dokumenty dotyczqce nawigzania stosunku
pracy oraz przebiegu zatrudnienia pracownika

"] oswiadczenia lub dokumenty dotyczqce danych
osobowych pracownika

Umowa o prace lub potwierdzenie ustalen co do
stron, rodzaju umowy oraz jej warunkow

w tej formie okreslit zadania pracownika

O
[ Zakres iqzkéw, jezeli pracod
O

Dokumenty dotyczqgce wykonywania przez pracownika
pracy w szczegblnych warunkach lub o szczegéinym
charakterze w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 19
grudnia 2008 r. o emeryturach pomostowych

Dokumenty potwierdzajgce ukonczenie wymaganego
szkolenia w zakresie bezpieczefstwa i higieny pracy

Oswiadczenia dotyczqce wypowiedzenia warunkow
pracy lub ptacy lub zmiany tych warunkéw w innym
trybie

Kopia orzeczenia o niepetnosprawnosci, jesli zostata
przedstawiona podczas trwania stosunku pracy

Czasowe powierzenie innej pracy




AKTA 0SOBOWE

czg$é B

Dokumenty zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych przez pracownika lub zwigzane ze
zdobywaniem lub uzupetnianiem wiedzy i
umiejetnosci na zasadach innych niz dotyczqce
podnoszenia kwalifikacji zawodowych

Dokumenty zwigzane z przyznaniem
pracownikowi nagrody lub wyréznienia

Akt urodzenia dziecka (w przypadku uprawnien
zwiqzanych z rodzicielstwem)

Dokumenty zwigzane z ubieganiem sie i
korzystaniem przez pracownika z urlopu
magcierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu
macierzyhskiego, urlopu rodzicielskiego, urlopu
ojcowskiego lub urlopu wychowawczego
Porozumienie zmieniajqce

Wypowiedzenie zmieniajqce przyjete
Polecenie pracy zdalnej

Whniosek o elastyczng organizacje pracy

Zawiadomienie o nagrodzie




O OooOooo o oo o o

AKTA 0SOBOWE
czgSE B

Porozumienie w sprawie wykonywania pracy
zdalnej

Dokumenty dotyczqce wykonywania pracy
w formie zdalnej

Informacja o rezygnaciji z urlopu rodzicielskiego

‘Odmowa zgody na prace w trakcie urlopu
rodzicielskiego

Porozumienie pracodawcéw w sprawie
wykonywania pracy u innego pracodawcy

Whniosek o urlop bezptatny
Whniosek o urlop rodzicielski
Whniosek o urlop macierzynski
Whniosek o urlop ojcowski

Whiosek o wyrazenie zgody przez zwiqzki zawodowe
na wypowiedzenie zmieniajgce/ definitywne

Oswiadczenie o warunkach lokalowych i
technicznych dot. pracy zdalnej




AKTA 0SOBOWE

czgsé B

Umowa o zakazie konkurencijj, jezeli strony
zawarty takq umowe w okresie pozostawania w
stosunku pracy

Whiosek pracownika o poinformowanie
wiasciwego okregowego inspektora pracy o
zatrudnianiu pracownikéw pracujgcych w nocy
oraz kopie informacii w tej sprawie skierowanej
do wiasciwego inspektora pracy

Dokumenty zwigzane ze wspotdziataniem
pracodawcy z reprezentujqcg pracownika
zaktadowq organizacjq zwigzkowq lub innymi
podmiotami w sprawach ze stosunku pracy
wymagajqcych takiego wspétdziatania

Upowaznienie do przetwarzania danych
szczegbinych kategorii Upowaznienie do
przyjmowania i weryfikacji zgtoszen,
podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych oséb
zgtaszajgeych naruszenia prawa

Whniosek o zmiane rodzaju umowy o prace na
umowe o prace na czas nieokreslony, bardziej
przewidywalne i bezpieczne warunki pracy




AKTA 0SOBOWE

czgséc

Dokumenty dotyczqgce nawigzania stosunku
pracy oraz przebiegu zatrudnienia pracownika:

Oswiadczenia zwigzane z rozwigzaniem umowy
o prace

Swiadectwo pracy

Whniosek o sprostowanie $wiadectwa pracy
Sprostowanie $wiadectwa pracy

Informacja o archiwizacji dokumentacji
pracowniczej

Zwolnienie ze $wiadczenia pracy z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia

Kopia wydanego $wiadectwa pracy

Whnioski dotyczqce wydania, sprostowania lub
uzupetnienia $wiadectwa pracy
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Informacja dla rodziny o odprawie po$miertnej
Informacja do komornika o ustaniu stosunku
pracy




AKTA 0SOBOWE

czgséc

Przyznanie odprawy

Dokumenty dotyczqce niewyptacenia
pracownikowi ekwiwalentu pienieznego za urlop
wypoczynkowy

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

Skierowania na badania lekarskie i orzeczenia
lekarskie zwigzane z okresowymi badaniami
lekarskimi w zwigzku z wykonywaniem pracy w
warunkach narazenia na dziatanie substanciji i
czynnikéw rakotwérczych lub pytow
zwibkniajqeych (art. 229 § 5 pkt 2 K.p.);

Oswiadczenie o urlopie wypoczynkowym
art.171§ 3 kp*

Przyznanie odprawy Porozumienie tréjstronne w
sprawie urlopu wypoczynkowego Wypowiedzenie
zmieniajgce odrzucone Wniosek o dni wolne na
poszukiwanie pracy Informacija o archiwizacji
dokumentacji pracowniczej




AKTA 0SOBOWE

cze$ép

Odpis zawiadomienia o ukaraniu oraz inne
dokumenty zwigzane z ponoszeniem przez
pracownika odpowiedzialnosci porzgdkowej

Natozenie kary porzgdkowej

Wystuchanie pracownika przed natozeniem kary
porzgdkowej

Sprzeciw od kary porzgdkowej
Rozpatrzenie sprzeciwu od kary porzqdkowej

Pozew o uchylenie kary porzqdkowej




AKTA 0SOBOWE

CZESCE

Dokumenty zwigzane z kontrolq trzezwosci

Informacje dotyczqgce kontroli trzezwosci

pracownika przepr \ej przez pr ]

Informacja dotyczqca badania stanu trzezwosci
pracownika przeprowadzonego przez uprawniony
organ powotany do ochrony porzqdku publicznego

Informacije dotyczqce przeprowadzonej przez
pracodawce kontroli pracownika na obecno$é w
jego organizmie $rodkéw dziatajgcych podobnie do
alkoholu

Informacja dotyczqgca badania pracownika na
obecnos¢ w jego organizmie srodkéw dziatajgcych
podobnie do alkoholu przeprowadzonego przez
uprawniony organ powotany do ochrony porzqdku
publicznego




ODREBNA DOKUMENTACJA
IWIAZANA 1 PPK

Poza aktami osobowymi

[] Informacja o mozliwosci przystqpienia do PPK
os6b w wieku 55-70 lat

[] Informacja o obowigzku ztozenia wniosku
o wyptate transferowg

Informacja o wptatach podstawowych
i dodatkowych do PPK

Oswiadczenie pracownika o zawartych umowach
o prowadzenie PPK

Deklaracja dot. wptat podstawowych do PPK

O
O
[7]  Deklaracja dot. wpiat dodatkowych PPK
O
O

Deklaracja finansowania wptat do PPK w
przypadku przestoju/ niewyptacalnosci
pracodawcy/ przejsciowego zaprzestania
prowadzenia DG

Whiosek o dokonywanie wptat do PPK
po rezygnacji




ODREBNA DOKUMENTACJA
IWIAZANA 1 PPK

[7]  wniosek zapisu do PPK osoby w wieku 55-70 lat
7] wniosek o wyptate transferowq

[7] wniosek o zawarcie umowy o prowadzenie PPK




Whniosek o udzielenie czasu wolnego na wyjscie
prywatne

Polecenie petnienia dyzuru

Polecenie pracy w nadgodzinach

Whniosek o skrécony system czasu pracy

Whniosek o fqgczenie przerwy na karmienie

Whniosek o czas wolny za nadgodziny

Whniosek o ustalenie indywidualnego rozktadu
czasu pracy

Zwolnienie za prace w dniu rozktadowo wolnym

Wiosek o zwolnienie z pracy z powodu sity wyzszej

Whniosek o urlop opiekufczy
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ZAKAZ POBIERANIA/
DO WGLADU

Akt matzenstwa
Akt zgonu
Prawo jazdy

Dowéd osobisty




