Renata Mroczkowska, Patrycja Potocka

DOKUMENTACIJA
PRACOWNICZA

2023

ponad 360 wzorow z komentarzem

(z suplementem elektronicznym)

otk

ODDK Spétka z ograniczona odpowiedzialnoscig Spétka komandytowa
Gdansk 2023



Spis tresci

Skroéty
Wstep

0N U R W

10.
11.
12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.

CZESC PIERWSZA

DOKUMENTACJA PRACOWNICZA - KODEKSOWA

DOKUMENTACJA ZWIAZANA ZE STOSUNKIEM PRACY - ZAGADNIENIA OGOLNE

Dokumentacja kadrowa

Zasady prowadzenia akt osobowych . .o
Obligatoryjna dokumentacja w sprawach pracowniczych .o
Informacja dotyczgca okresu przechowywania dokumentacji pracowniczej

Komentarz do funkcjonowania nowych regulacji dotyczacych dokumentacji pracowniczej .

Procedura zmiany formy prowadzenia dokumentacji . . .
Zawiadomienie o zmianie formy prowadzenia dokumentacji pracowniczej
Whiosek pracownika o wydanie kopii dokumentacji pracowniczej

Zawiadomienie o przekazaniu kopii dokumentacji pracowniczej . .
Protoko! przekazania dokumentacji pracowniczej wobec przejscia czesci lub calosc1
zakladu pracy w trybie art. 23" Kodeksu pracy

Dane osobowe

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych .

Katalog danych osobowych, ktérych przetwarzanie jest dopuszczalne przez pracodawce; .

Katalog danych osobowych, ktérych przetwarzanie jest dopuszczalne przez pracodawce
tylko za zgodg pracownika .
Ogolna klauzula informacyjna .

Dokumenty ogélnozakladowe

Zaswiadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu .

Ewidencja ruchu pracownikéw

Informacja o wolnych etatach .

Informacja o mozliwoéci awansu . S .
Instrukcja w sprawie zasad dokumentowanla i rozhczama wyjs¢ prywatnych
Instrukcja w sprawie zasad usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy

Pracodawca a obrona Ojczyzny
Obrona Ojczyzny — obowigzki i uprawnienia pracodawcow o
Zawiadomienie pracodawcy o powolaniu do terytorialnej stuzby wojskowej &/ .

.19
.21

.25
. 38
. 39
. 42
. 49
. 50
. 50
. 51

. 52

. 53
. 54

. 58
. 59

. 61
. 62
. 63
. 65
. 66
. 70

.74
.74



Spis tresci

22.
23.
24.
25.

26.

27.

28.
29.
30.

31.

32.

33.
34.
35.
36.

37.
38.

39.
40.
41.
42,
43.
44,

45.

46.
47.

Zawiadomienie pracodawcy o dniach pelnienia terytorialnej stuzby wojskowe;j
Udzielenie zwolnienia od pracy pracownikowi w celu stuzby wojskowej .

Udzielenie zwolnienia od pracy pracownikowi po odbyciu stuzby wojskowej

Whiosek o $wiadczenie przystugujace pracodawcy zatrudniajgcemu pracownika

bedacego zolnierzem rezerwy albo bedacego Zolnierzem obrony terytorialnej petnigcym
stuzbe wojskowg rotacyjnie [§;

Zawiadomienie pracodawcy o dnlach w ktorych pracownlk quzw pelnll sluzbq wo;skowq
w ramach aktywnej rezerwy [§] . .
Udzielenie zwolnienia od pracy pracownikowi na czas szkolenla w ramach dobrowolne]
zasadniczej stuzby wojskowej [§] .

Rowne traktowanie

Informacja dotyczaca réwnego traktowania w zatrudnieniu
Wewnetrzna procedura antymobbingowa pracodawcy
Klauzula poufnosci danych .

Informacje o bezpieczenstwie

Informacja dotyczaca pracownikow

wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy . e
Informacja dotyczaca pracownikéw wyznaczonych do wykonywama czynnosci
w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikéw .

Prawa autorskie pracownikow

Klauzula o prawach autorskich - standardowa [§] . S
Klauzula o prawach autorskich przy programach komputerowych

Oswiadczenie o udziale czesci wynagrodzenia objetej ochrong z tytqu prawa autorsklego .

Oswiadczenie korygujace o udziale cze¢$ci wynagrodzenia objetej ochrona
z tytulu prawa autorskiego [ . S

Ewidencja prac objetych prawem autorskim & .

Fotografia dnia pracy pracownika

AKTA OSOBOWE

CZESC A
Przed zatrudnieniem

Rekrutacja - zagadnienia ogdlne . .
Kwestionariusz osobowy dla osoby ublega]qce) sie o zatrudnlenle
Spis dokumentow, ktére winna przedlozy¢ osoba przed zatrudnieniem .
Skierowanie pracownika na badania lekarskie
Oswiadczenie pracownika o niekaralnosci
Zapytanie o karalno$¢ Ministerstwa Spraw1edhwosc1

CZESCB
Nawigzanie stosunku pracy

Kwestionariusz osobowy dla pracownika .

Umowa o prace

Dokumentowanie zawarcia umowy o prace

Umowa o prace .
Umowa przedwstepna

. 74
. 74
. 74

.75

.75

.75

.75

. 78
. 83

. 85

. 86

. 88
. 88

. 88
. 88
. 88

. 89
. 94
. 96
. 96
100
102

103

107
112



Spis tresci

48.
49.
50.
51.
52.

53.
54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.
70.

71.

72.

Umowa o prace na czas nieokreslony

Umowa o prace na czas okreslony . e
Zawiadomienie Panstwowej Inspekgji Pracy o zatrudmemu pracowmka na umowe
na czas okreslony wbrew limitom okreslonym w art. 25' § 1 Kodeksu pracy .
Umowa o prace zawarta na zastepstwo innego pracownika .

Umowa o prace zawarta na okres prébny . .
Potwierdzenie warunkéw umowy o prace zgodne z art. 29 § 2 Kodeksu pracy
Umowa o prace zawarta z pracownikiem skierowanym do pracy na obszarze panstwa
niebedacego cztonkiem Unii Europejskiej

Pracownik mlodociany

Umowa o pracq z pracownikiem mlodocianym w celu przygotowania zawodowego —
nauka zawodu [§ S o
Umowa o prace z pracowmklem mlodoaanym w celu przygotowama zawodowego —
przyuczenie do wykonywania okreslonej pracy (] .

Zas$wiadczenie stwierdzajace nabycie umiejetnosci (przyuczenie)

Umowa o prace z pracownikiem mtodocianym przy wykonywaniu prac lekkich
Ewidencja pracownikéw mlodocianych

Refundacja wynagrodzen pracownikéw mlodocianych

Whiosek o zawarcie umowy o refundacje wynagrodzen wyptacanych mtodocianym pracownikom
oraz skladek na ubezpieczenia spoleczne od refundowanych wynagrodzen .

Opinia do wniosku zlozonego przez pracodawce o zawarcie umowy o refundacje wynagrodzen
wyplaconych miodocianym pracownikom oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne

od refundowanych wynagrodzen [§)

Umowa o refundacje wynagrodzen wyplaconych mlodocranym pracowmkom i skladek

na ubezpieczenia spoteczne od refundowanych wynagrodzen . . .
Whiosek pracodawcy o refundacje wynagrodzen wyptaconych mlodocianym pracowmkom
oraz skfadek na ubezpieczenia spoleczne od refundowanych wynagrodzen zgodnie z umowg

o refundacje wynagrodzen oraz skfadek na ubezpieczenia spoteczne za mlodocianych .
Whiosek o dofinansowanie kosztéw ksztalcenia mlodocianego pracownika .
Zawiadomienie o zawarciu umowy miqdzy pracodawcg a mlodocianym pracownikiem

w sprawie przygotowania zawodowego &

Oswiadczenie pracodawcy o pomesmnych kosztach ksztalcema ucznia H

Zakres czynnosci (obowiazkow)

Zakres czynnoéci pracownika .

Praca w szczegolnych warunkach lub o szczegélnym charakterze

Zapoznanie z aktami prawa wewnetrznego
Regulamin pracy e e e
Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z trescig regulammu pracy . -
Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z przepisami zakladowymi i zakresem 1nformaq1
objetych tajemnicg oraz o przeszkoleniu w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej

Informacja o warunkach zatrudnienia, zastosowania monitoringu, ryzyku zawodowym
oraz o wprowadzeniu kontroli trzezwosci pracownikéw lub kontroli na obecnos¢
w ich organizmach srodkéw dzialajacych podobnie do alkoholu

Zapoznanie pracownika z informacjami okreslonymi w art. 29 § 3 pkt 1 Kodeksu pracy u pracodawcy

posiadajacego regulamin pracy .o
Zapoznanie pracownika z informacjami okreslonym1 w art. 29 § 3 pkt 2 Kodeksu pracy dotycza,ce
zabezpieczenia spotecznego

114
116

120
121
124
127

128

128
128
128

128
128

129

129

129

129

129

130

130

131

135

146

147

148

156



Spis tresci

73.

74.

75.

76.

77.

78.

79.

80.

81.

82.

83.

84.
85.

86.
87.
88.
89.
90.
91.
92.
93.
94.
95.

96.

97.

98.

99.

100.

101.

Zapoznanie pracownika z informacjami okreslonymi w art. 29 § 3 pkt 1 Kodeksu pracy
u pracodawcy nieposiadajacego regulaminu pracy . Coe

Informacja o zmianie adresu siedziby/zamieszkania pracodawcy .

Informacja o zmianie warunkéw zatrudnienia oo

Przyktadowe zapisy regulaminu pracy wprowadzajace momtormg .
Oswiadczenie pracownika o tym, Ze zostal poinformowany o wprowadzeniu
monitoringu wizyjnego . .
Wskazowki Prezesa Urze;du Ochrony Danych Osobowych dotyczqce wykorzystywama
monitoringu wizyjnego (&

Informacja pracodawcy o ryzyku Zawodowym ktore wiaze si¢ z Wykonywana} praca

na danych stanowiskach pracy . . . .

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z dokonanq przez pracodawcg

oceng ryzyka zawodowego .

Informacja dotyczgca zagrozen dla zdr0w1a izycia oraz dzmlan ochronnych i zapoblegawczych
na danym stanowisku pracy . . .
Informacja o wprowadzeniu kontroli trzezwosci oraz kontroh na obecnosc srodkow
dzialajacych podobnie do alkoholu .

Informacja dla mlodocianego o ryzyku zawodowym

Informacja pracodawcy o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z pracg wykonywang
przez mlodocianego .

Dokumentacja szkolen bhp

Karta szkolenia wstepnego w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy
Zas$wiadczenie o ukonczeniu szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy .

Zmiana warunkow pracy lub placy

Zmiany w umowach o prace

Przedluzenie umowy o prace zawartej na czas okreslony .

Aneks do umowy o prace

Awans placowy .

Awans stanowiskowy . .

Aneks informacyjny do umowy o prace (wynagrodzeme)

Aneks informacyjny do umowy o prace na czas nieokreslony .

Wypowiedzenie warunkéw pracy okreslonych w umowie o prace

Wypowiedzenie warunkéw placy okreslonych w umowie o prace .

Polecenie czasowego wykonywania pracy innej niz okreslona w umowie o prace
Przeniesienie pracownika mlodocianego do innej pracy niz okre§lona w umowie o prace
ze wzgledu na orzeczenie lekarskie | . .

Przeniesienie pracownika do innej pracy niz okreslona w umowie o prace ze Wzglqdu

na orzeczenie lekarskie - art. 230 Kodeksu pracy & . .
Przeniesienie pracownika do innej pracy niz okreslona w umowie o prace ze wzglf;du

na orzeczenie lekarskie - art. 231 Kodeksu pracy &/ . .
Zawiadomienie pracownika o przejéciu catoéci lub czesci zakladu pracy na innego pracodawce;

Zmiana umowy z pracownicg w cigzy

Przedluzenie umowy o prace zawartej na czas okreslony z pracownica bedaca w ciazy
Przeniesienie pracownicy do innej pracy niz okreslona w umowie o prace ze wzgledu

na stan cigzy/karmienie dziecka piersiag .o .
Przeniesienie pracownicy do innej pracy niz okreslona W umowie o prace ze wzglqdu

na orzeczenie lekarskie

157

159

160

162

164

167

168

169

170

171

173

174
176

179
180
181
182
183
184
185
186
187

188

188

189

189

191

192

193



Spis tresci

102.
103.

104.
105.
106.
107.

108.
109.
110.

111.
112.
113.
114.

115.
116.
117.
118.
119.

120.
121.
122.

123.

124.

125.

126.

127.

128.

129.
130.

Odpowiedzialnos¢ materialna

Informacja o obcigzeniu pracownika odszkodowaniem z tytulu odpowiedzialno$ci materialnej
Zgoda na potracenie z wynagrodzenia pracownika odszkodowania z tytutu
odpowiedzialnoéci materialnej oo

Umowa o indywidualnej odpow1ed21alnosc1 materlalnej za powierzone mienie .

Umowa o wspdlnej odpowiedzialnoéci materialne;j .

Zgoda na zatrudnienie w miejscu powierzenia mienia .

Oswiadczenie kasjera o przyjeciu kasy z pelng odpow1ed21alnosc1q materlalnq

Podnoszenie kwalifikacji

Polityka szkoleniowa pracodawcy .
Umowa o podnoszenie kwalifikacji zawodowych
Porozumienie szkoleniowe .

Nagrody i premie
Nagroda uznaniowa .
Regulamin przyznawania nagrody ]ublleuszoweJ
Pismo przyznajace nagrode jubileuszowa .
Wzér regulaminu premiowania

Uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem

Urlop macierzynski

Whiosek o udzielenie urlopu macierzynskiego .

Whiosek o urlop macierzynski przed przewidywana data porodu .o

Oswiadczenie pracownicy o rezygnacji z urlopu macierzynskiego po uplywie 14 tygodm
Whiosek pracownika-ojca/innego czlonka rodziny o udzielenie czgéci urlopu macierzynskiego
Oswiadczenie ubezpieczonego-ojca/innego czlonka rodziny dziecka o przerwaniu dzialalnosci
zarobkowej w celu sprawowania opieki nad dzieckiem przez okres odpowiadajacy okresowi,
ktéry pozostat do konca urlopu macierzynskiego/rodzicielskiego .

Whiosek matki o przerwanie urlopu macierzynskiego w zwigzku z hospltallzaqq d21ecka
Whiosek matki o pozostalg cz¢$¢ urlopu macierzynskiego po hospitalizacji dziecka | .

Whiosek o udzielenie czeéci urlopu macierzynskiego w zwigzku z pobytem matki dziecka w szpitalu
albo innym zaktadzie leczniczym podmiotu leczniczego wykonujacego dziatalno$¢ lecznicza § .

Oswiadczenie matki dziecka pracownicy/ubezpieczonej, ktéra przebywa w szpitalu albo

w innym zakladzie leczniczym podmiotu leczniczego wykonujqcego dziatalno$¢ lecznicza

w rodzaju stacjonarne i calodobowe $wiadczenia zdrowotne [ -
Whiosek pracownika-ojca/innego czlonka rodziny o ud21elen1e czesci urlopu mac1erzynsk1ego
z powodu zgonu pracownicy-matki dziecka (] . . S
Whiosek pracownika-ojca/innego czlonka rodzmy o udzielenie czedci urlopu mac1erzynsk1ego
z powodu porzucenia dziecka przez pracownice |§

Oswiadczenie ubezpleczone) -matki dziecka w spraw1e rezygnacji przez nig z poblerama zasﬂku
macierzynskiego [ S .
Whiosek pracowmka o;ca/ innego czlonka rodzmy o ud21elen1e urlopu mac1erzynsk1eg0

w przypadku braku mozliwo$ci sprawowania opieki przez matke nieobjetg ubezpieczeniem
spolecznym w razie choroby i macierzynstwa albo nieposiadajch tytutu do objecia

takim ubezpieczeniem |, . .o
Whiosek pracownika-ojca wychowu]qcego dz1eck0/ innego czlonka rodzmy 0 ud21elen1e
urlopu macierzynskiego w przypadku podjecia pracy przez matke dziecka dotychczas nieobjeta
ubezpieczeniem spotecznym w razie choroby i macierzynstwa albo nieposiadajaca tytulu

do objecia takim ubezpieczeniem |§ ..

Whiosek o udzielenie urlopu na warunkach urlopu mac1erzynsk1ego

Udzielenie pracownikowi urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego .

194

196
197
200
203
204

206
209
213

214
217
219
219

225
228
230
232

235
236
236

236

236

236

236

236

237

237
237
239



10

Spis tresci

131.

132.

133.

134.

135.
136.

137.

138.

139.

140.

141.

142.

143.

144.

145.
146.

147.

148.

149.
150.
151.
152.
153.

154.

155.

156.
157.
158.

159.

Urlop rodzicielski

Whiosek o udzielenie urlopu rodzicielskiego .

Udzielenie pracownikowi urlopu rodzicielskiego oo
Whiosek ubezpieczonej-matki dziecka o wyplacanie 81,5% zasﬂku mac1erzynsk1ego
za okres urlopu macierzynskiego i urlopu rodzicielskiego w pelnym wymiarze .
Oswiadczenie w sprawie rezygnacji pracownika z urlopu rodzicielskiego .

Urlop ojcowski

Whiosek o udzielenie urlopu ojcowskiego .
Udzielenie urlopu ojcowskiego

Urlop wychowawczy

Whiosek o udzielenie urlopu wychowawczego . .
Whiosek o udzielenie urlopu wychowawczego na d21eck0, ktore z powodu stanu Zdr0w1a
potwierdzonego orzeczeniem o niepelnosprawnosci wymaga osobistej opieki (&
Oswiadczenie drugiego z rodzicéw/opiekunéw dziecka o zamiarze korzystania

z urlopu wychowawczego

Udzielenie urlopu wychowawczego .

Praca w trakcie urlopu wychowawczego . .o

Wezwanie pracownika z urlopu wychowawczego do pod)e;c1a pracy .

Wezwanie pracownika z urlopu wychowawczego do podjecia pracy

(korzystanie przez oboje rodzicow) .

Rezygnacja z urlopu wychowawczego

Laczenie urlopu rodzicielskiego z praca

Whiosek o taczenie urlopu rodzicielskiego z wykonywaniem pracy .
Brak zgody na podjecie pracy w okresie urlopu rodzicielskiego

Obnizenie wymiaru czasu pracy

Whiosek pracownika uprawnionego do urlopu wychowawczego o obnizenie wymiaru czasu pracy .

Oswiadczenia pracownika
zwigzane z uprawnieniami rodzicielskimi

Whiosek pracownika o udzielenie mu zwolnienia od pracy w zwiagzku z wychowywaniem dziecka
w wieku do lat 14 .

Udzielenie pracownikowi zwolmenla od pracy w ZW1qzku z wychowanlem d21ecka do 14 lat
Oswiadczenie pracownika-rodzica (opiekuna) dziecka (2 dni / 16 godzin)

Oswiadczenie pracownika-rodzica (opiekuna) o korzystaniu z uprawnien .

Whiosek o udzielenie przerwy na karmienie dziecka piersia

Whiosek pracownika-malzonka (pracownika-rodzica) dziecka w fa21e prenatalne),

w razie cigzy powiklanej, o wykonywanie pracy w innym systemie czasu pracy (& .

Whiosek pracownika-rodzica dziecka niepelnosprawnego o wykonywanie pracy

w innym systemie czasu pracy & e

Oswiadczenie pracodawcy o braku zgody na Wykonywame pracy przez pracowmka rodz1ca d21ecka
niepelnosprawnego w innym systemie czasu pracy (&

Urlop bezplatny

Whiosek pracownika o udzielenie urlopu bezptatnego .o .
Udzielenie urlopu bezptatnego przez pracodawce na wniosek pracowmka
Udzielenie urlopu bezptatnego pracownikowi w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy .

Badania lekarskie

Skierowanie pracownika na badanie lekarskie

240
244

244
246

247
249
250
252
252
253
254
254
256

256

257
259

260

262
263
264
264
266

267

267

267

268

269
270

271



Spis tresci 11
Umowa o zakazie konkurencji
160. Umowa o zakazie konkurencji w czasie trwania stosunku pracy 273
Poinformowanie PIP o zatrudnianiu pracownikow pracujacych w nocy

161. Wniosek pracownika do pracodawcy o poinformowanie wlasciwego okregowego inspektora pracy

o zatrudnianiu pracownikéw pracujacych w nocy (G . S 278
162. Zawiadomienie przez pracodawce Panstwowej Inspekcji Pracy o zatrudnlenlu pracownlkow

pracujacych w nocy (& . 278

Wspoldzialanie pracodawcy
z zakladow3 organizacja zwiazkowa

163. Zapytanie zakladowej organizacji Zwiqzkowej o to, czy dany pracownik podlega

ochronie zwigzkowej . S e Coe e 279
164. Zawiadomienie zarzadu zakladowej organizacji zw1qzk0we) o zamiarze wypowiedzenia

warunkow pracy i/lub ptacy umowy pracownikowi zatrudnionemu na podstaw1e umowy

na czas okreslony/nieokreslony S o e e e 280
165. Zawiadomienie zarzadu zakltadowej organizacji zwu;zkowe) o0 zamiarze wypowiedzenia umowy

pracownikowi zatrudnionemu na podstawie umowy na czas okreslony/nieokreslony . . 282
166. Zawiadomienie zarzadu zakltadowej organizacji zwigzkowej o zamiarze rozwigzania pracownikowi

umowy o prace w trybie bez wypowiedzenia . e o . 283
167. Wniosek do zarzadu zaktadowej organizacji zwigzkowej o wyrazenie zgody na wypow1edzen1e

warunkow pracy i/lub ptacy umowy pracownikowi bedacemu osoba wskazang decyzjg organizacji

zwiazkowej do reprezentowania tej organizacji wobec pracodawcy . 284
168. Wniosek do zarzadu zakladowej organizacji zwigzkowej o wyrazenie zgody na Wyp0w1edzeme

umowy o prace pracownikowi bedacemu osobg wskazang decyzja organizacji zwigzkowej

do reprezentowania tej organizacji wobec pracodawcy 285
169. Wniosek do zarzadu zakltadowej organizacji zwigzkowej o wyrazenie zgody na rozwigzanie

umowy o prace w trybie bez wypowiedzenia pracownikowi bedacemu osobg wskazang decyzja

organizacji zwigzkowej do reprezentowania tej organizacji wobec pracodawcy . 286

Praca zdalna i telepraca

170. Regulamin wykonywania pracy zdalnej (porozumienie pracodawcy i zakladowej organizacji

zwigzkowej - art. 672° § 4 Kodeksu pracy) . . . 288
171.  Porozumienie pracodawcy z pracownikiem o wykonywaniu pracy zdalne) (gdy brak porozumienia

ze zwigzkami, regulaminu lub polecenia) (art. 672° § 5 Kodeksu pracy) . 302
172. Pisemna informacja o warunkach zatrudnienia w przypadku pracy zdalnej 304
173.  Wniosek pracownika o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i przywrdcenie poprzedmch

warunkéw wykonywania pracy (art. 6722 § 1 Kodeksu pracy) 305
174.  Zasady bezpiecznego prowadzenia wideokonferencji wedlug UODO 314

Zmiana rodzaju/warunkéw umowy o prace
175. Wniosek pracownika o zmiane rodzaju/warunkéw umowy o prace . 315
176.  Odpowiedz na wniosek pracownika o zmiane rodzaju/warunkéw umowy o prace . 316
Wskazanie przyczyny uzasadniajacej rozwigzanie
umowy o prace na okres probny za wypowiedzeniem

177.  Wniosek pracownika o informacje dotyczacg rozwigzania umowy o prace zawartej

na okres probny / zastosowania dzialania majacego skutek réwnowazny z rozwigzaniem

umowy o prace . e 317
178.  Odpowiedz na wniosek pracowmka 0 1nf0rmaq9 dotyczch przyczyn rozwigzania

umowy na okres probny / zastosowania dziatania majacego skutek réownowazny

Z rOZwigzaniem umowy o prace 318
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179.
180.
181.

182.
183.
184.
185.
186.
187.
188.
189.
190.
191.
192.
193.

194.

195.

196.

197.
198.

199.
200.
201.
202.
203.

204.

205.

206.

207.

208.
209.

210.
211.

Elastyczna organizacja pracy

Whiosek pracownika o wprowadzenie elastycznej organizacji pracy . .
Udzielenie pracownikowi informacji o wprowadzeniu elastycznej organizacji pracy
Whiosek pracownika o powrdt do poprzedniej organizacji wykonywania pracy .

CZESC C

Rozwiagzanie umowy o prace
Ustanie stosunku pracy - zagadnienia ogdlne .
Obowiazki pracodawcy zwigzane z rozwigzaniem stosunku pracy
Porozumienie stron o rozwigzaniu umowy o prace .
Oferta pracownika rozwigzania umowy o prace za porozumieniem stron .
Odpowiedz pracodawcy na oferte pracownika rozwigzania umowy o prace za porozumieniem stron
Wypowiedzenie pracownikowi umowy o prace . e
Zwolnienie pracownika z obowigzku §wiadczenia pracy w okresie wypowiedzenia umowy o prace
Rozwigzanie przez pracownika umowy o prace za wypowiedzeniem . S
Porozumienie o zwolnieniu pracownika z obowiazku $wiadczenia pracy w okre51e Wypow1edzen1a .
Rozwigzanie przez pracownika umowy o prace bez wypowiedzenia - art. 55 § 1! Kodeksu pracy .
Rozwigzanie przez pracodawce umowy o prace z zastosowaniem skroconego okresu wypowiedzenia
Rozwigzanie umowy o prace za porozumieniem stron z przyczyn niedotyczqcych pracownikow —
zwolnienie grupowe . . . . S .
Rozwigzanie przez pracodawce umowy o prace bez wyp0w1edzen1a z winy pracownlka -
art. 52 Kodeksu pracy . .o . . e
Rozwigzanie przez pracodawce umowy o prace bez Wypow1edzen1a bez winy pracownika —
art. 53 Kodeksu pracy . Coe S Coe e
Rozwigzanie przez pracownika umowy o prace bez Wyp0w1edzen1a za uprzedzeniem .
Uprzedzenie pracownika o zakonczeniu zatrudnienia .
Zawiadomienie pracownika o wygasnieciu umowy o prace .

Swiadectwo pracy

Wzor $wiadectwa pracy . Coe

Zadanie przez pracownika wydanla sw1adectwa pracy po rozwigzaniu umowy o prace
Zadanie przez pracownika wydania $wiadectwa pracy po ustaniu zatrudnienia .
Upowaznienie do odbioru $wiadectwa pracy .

Whiosek pracownika o sprostowanie $wiadectwa pracy .

Ekwiwalent za urlop

Porozumienie dotyczace niewyplacania ekwiwalentu pieni¢znego za niewykorzystany urlop

wypoczynkowy . .
Whiosek pracownika o wyplate; ekw1walentu za urlop wypoczynkowy

Zawiadomienie o wyplacie ekwiwalentu za urlop wypoczynkowy

Kopia $wiadectwa pracy

Whiosek o wydanie kopii §wiadectwa pracy .

Zajecie wynagrodzenia za prace
Zawiadomienie komornika o zatrudnieniu pracownika, ktéry ma zajete wynagrodzenie .
Zawiadomienie o zajeciu wynagrodzenia za prace — druk urzedowy organu egzekucyjnego

Zakaz konkurencji po ustaniu stosunku pracy

Umowa o zakazie konkurencji po ustaniu stosunku pracy
Wypowiedzenie umowy o zakazie konkurencji .
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CZESCD
Odpowiedzialno$¢ porzagdkowa

212.  Wezwanie pracownika do ztozenia wyjasnien w sprawie naruszenia obowigzkéw pracowniczych .
213. Notatka sporzadzona na okolicznos¢ wystuchania pracownika przed nalozeniem

kary porzadkowe;j
214. Zawiadomienie o natozeniu kary porzqdkowej .
215.  Sprzeciw pracownika od wymierzonej mu kary porzqdkowe;
216. Zawiadomienie pracownika o uwzglednieniu sprzeciwu .
217. Zawiadomienie pracownika o odrzuceniu sprzeciwu .

CZESCE
Kontrola stanu trzezwosci
i na obecnos¢ srodkow dzialajacych podobnie do alkoholu

218. Obwieszczenie nt. zasad kontroli stanu trzezwos$ci pracownikéw i na obecno$¢ srodka

dziatajacego podobnie do alkoholu ..
219. Polecenie zakazu podjecia pracy / zaprzestania pracy .
220. Protokét z niedopuszczenia pracownika do pracy / odsuniecia pracowmka od pracy .
221. Protokot przeprowadzenia badania trzezwosci / stanu psychofizycznego pracownika .
222. Informacja o zasadach przeprowadzania kontroli trzezwosci i na obecno$¢ srodkéw

dziatajacych podobnie do alkoholu .

INDYWIDUALNA DOKUMENTACJA PRACOWNICZA
Wprowadzenie
Czas pracy
Dokumentacja ogélna

223.  Wymiar czasu pracy w 2023 r. .
224. Karta ewidencji miesiecznej czasu pracy
225. Roczna karta ewidencji czasu pracy .
226. Indywidualny harmonogram miesi¢czny czasu pracy .
227.  Zespolowy harmonogram miesieczny czasu pracy .
228. Lista obecnosci . e
229. Zawiadomienie Okre;gowego Inspektoratu Pracy o przedluzemu okresu rozliczeniowego
230. Porozumienie w sprawie wprowadzenia okresu rozliczeniowego .
231. Porozumienie w sprawie wprowadzenia ruchomego rozktadu czasu pracy .
232. Ustawa antykryzysowa — porozumienie w sprawie obnizenia wymiaru czasu pracy pracowmkow H
233.  Ustawa antykryzysowa — porozumienie w sprawie wprowadzenia przestoju ekonomicznego (& .

Dokumentacja indywidualna dotyczaca czasu pracy

Whioski pracownika

234.
235.
236.
237.
238.

239.

Whiosek pracownika o udzielenie zwolnienia od pracy

Udzielenie pracownikowi zwolnienia z pracy .

Whiosek pracownika dotyczacy zwolnienia od pracy w celu zalatw1en1a spraw osoblstych
Whiosek pracownika o udzielenie okolicznosciowego zwolnienia od pracy

Whiosek pracownika o zwolnienie od pracy w przypadku wychowywania przynajmniej
jednego dziecka w wieku do 14 lat (art. 188 Kodeksu pracy)

Usprawiedliwienie przez pracownika nieobecnosci z powodu opieki nad dz1eck1em

381

382
384
386
387
388

390
392
393
394

401

402

403
409
413
415
417
418
419
421
422
424
424

425
427
428
429

430
430
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240. Usprawiedliwienie przez pracownika nieobecno$ci spowodowanej zakonczeniem
podrézy stuzbowej w godzinach nocnych . S S

241.  Wniosek pracownika o ustalenie indywidualnego rozkladu czasu pracy w ramach systemu
czasu pracy, ktérym pracownik jest objety . .

242.  Wniosek pracownika o zastosowanie systemu skroconego tygodma pracy . S

243.  Wniosek pracownika o zastosowanie systemu czasu pracy, w ktorym praca jest $wiadczona
wylacznie w piatki, soboty, niedziele i $wigta . e

244. Wniosek pracownika dotyczacy stosowania rozkladu czasu pracy przew1du) acego
rézne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktére zgodnie z tym rozkladem sg dla pracownika
dniami pracy (art. 140' § 1 Kodeksu pracy) .

245.  Wniosek pracownika dotyczacy stosowania rozktadu czasu pracy przew1du)qcego przedmal czasu,
w ktorym pracownik decyduje o godzinie rozpoczecia pracy w dniu, ktory zgodnie z tym
rozkladem jest dla pracownika dniem pracy (art. 140" § 2 Kodeksu pracy)

246. Wniosek pracownika o udzielenie zwolnienia od pracy z powodu sily wyzszej

247. Wniosek pracownika o urlop opiekunczy . R . .

248.  Udzielenie urlopu opiekuniczego przez pracodawce na wn1osek pracowmka .

Dodatkowe dokumenty

249. Dokumenty zwigzane ze stosowaniem systemu zadaniowego czasu pracy (art. 140 Kodeksu pracy) .

250. Porozumienie dotyczgce udzielenia dnia wolnego w zamian za prace w dniu wolnym od pracy
wynikajacym z rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy

251.  Zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych

252.  Rozliczenie pracy w godzinach nadliczbowych . .

253.  Wniosek pracownika o udzielenie czasu wolnego w zamian za prace w godzmach nadhczbowych

254.  Udzielenie pracownikowi czasu wolnego w zamian za godziny nadliczbowe .

Zgody pracownika

255.  Zgoda pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4. roku zycia
na wykonywanie pracy w systemach czasu pracy przewidujacych przedtuzenie dobowego wymiaru
czasu pracy na zatrudnianie w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie przerywanego
czasu pracy i delegowanie poza state miejsce pracy (art. 148 pkt 3 iart. 178 § 2 Kodeksu pracy)

256. Zgoda pracownicy w ciazy na delegowanie poza state miejsce pracy i zatrudnianie w systemie
przerywanego czasu pracy (art. 178 § 1 Kodeksu pracy) .

Urlop wypoczynkowy

257.  Zglaszanie wnioskéw do planu urlopéw

258.  Plan urlopéw wypoczynkowych S

259.  Wniosek pracownika o udzielenie urlopu wypoczynkowego

260. Wniosek pracownika o udzielenie urlopu wypoczynkowego na zadanie .

261. Wniosek pracownicy o udzielenie urlopu wypoczynkowego bezposrednio po urlople mac1erzynsk1m

262.  Wniosek pracownika o podzial urlopu wypoczynkowego na cze;sa

263. Wniosek pracownika o przesunigcie urlopu wypoczynkowego &,

264. Wniosek pracownika o przesunigcie urlopu wypoczynkowego na skutek CZasowej n1ezdolnosc1
do pracy z powodu choroby (& e

265.  Pismo pracodawcy o przesunieciu terminu urlopu Wypoczynkowego pracowmka

266. Odwotanie pracownika z urlopu wypoczynkowego

Wynagrodzenia i odprawy

267. Wniosek pracownika o wyplate wynagrodzema do rak wlasnych .

268. Karta pracy

269. Karta zarobkowa

270. Karta przychodow pracownlka .

271.  Zgoda pracownika na dokonanie potracenia z jego Wynagrodzema .

272.  Os$wiadczenie pracownika o zwigkszeniu kwoty wolnej od potracen .

432

432
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452
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273.
274.
275.
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277.

278.

279.

280.

281.

282.

283.

284.

285.

286.
287.
288.
289.
290.
291.
292.
293.
294.
295.
296.

297.

Zasady sporzadzania regulaminu wynagradzania

Regulamin wynagradzania . .o .

Porozumienie w sprawie zawieszenia stosowania n1ektorych przepisow

regulaminu wynagradzania (art. 91 Kodeksu pracy) (& .

Porozumienie w sprawie zawieszenia stosowania mniej korzystnych warunkow zatrudmema
niz wynikajgce z umdw o prace (art. 23'* Kodeksu pracy) (£

Odprawa rentowa i emerytalna — zawiadomienie o przyznaniu

Odprawa posmiertna - zawiadomienie o przyznaniu .

Wynagrodzenia - rozliczanie podatku dochodowego

PIT-2. Oswiadczenia / wnioski podatnika dla celc')w obliczania miesiecznych zaliczek

na podatek dochodowy od 0séb fizycznych (& .

PIT-2A. Oswiadczenia / wnioski dla celow obhczama miesiecznych zahczek

na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych [§ . e

PIT-3. Oswiadczenia / wnioski dla celéw obliczania przez organ rentowy mlesm;cznych zahczek
na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych [§] .

Odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej

Tabela norm przydzialu §rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego

oraz $rodkéw higieny osobistej (przyktadowa) S

Karta przydziatu odziezy i obuwia roboczego, srodkéw ochrony 1ndyw1dualne] oraz wyplaty
ekwiwalentu pienieznego za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia oraz ich pranie i konserwacje .

CZESC DRUGA
DOKUMENTACJA PRACOWNICZA -
OKOLOKODEKSOWA

Kontrola prawidlowosci wykorzystywania zwolnien lekarskich
wykonywana przez pracodawcéow

Upowaznienie do przeprowadzania kontroli prawidlowosci wykorzystywania przez ubezpieczonych
zwolnien lekarskich od pracy . .
Protokoét kontroli prawidlowosci wykorzystywama zwolmema lekarsk1ego

Pracownicze plany kapitalowe

Informacja dla zatrudnionych o pracowniczych planach kapitalowych |§

Regulamin wyboru reprezentacji 0sob zatrudnionych na potrzeby PPK (&} H

Protokdt z wyboru instytucji finansowej, z ktérg zostanie zawarta umowa o zarzqdzame PPK (& .
Whiosek do pracodawcy o zawarcie umowy o prowadzenie PPK |§ .

Deklaracja uczestnika PPK w zakresie finansowania wpiat podstawowych do PPK
Deklaracja o rezygnacji z dokonywania wptat do PPK |§

Whiosek osoby zatrudnionej do pracodawcy o dokonywame wplat do PPK
Oswiadczenie uczestnika PPK o zawartych umowach o prowadzenie PPK |§

Deklaracja uczestnika PPK w zakresie finansowania wptat dodatkowych do PPK .
Deklaracja uczestnika PPK w zakresie finansowania wplat podstawowych do PPK
Whiosek o zawarcie umowy o prowadzenie PPK dla os6b migdzy 55. a 70. rokiem Zycia

Okulary korygujace

Instrukcja w sprawie zasad przyznawania i refundacji kosztéw okularéw korygujacych pracownikom
wykonujacym prace przy monitorach ekranowych .

467
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327.
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329.
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331.
332.
333.

Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

Zasady funkcjonowania . .
Regulamin gospodarowania srodkaml zakladowego funduszu sw1adczen soqalnych .
Swiadczenie urlopowe

Choroby zawodowe

Zgltoszenie podejrzenia choroby zawodowej .
Zawiadomienie przez pracodawce o skutkach choroby zawodowe) .
Rejestr podejrzen o choroby zawodowe i stwierdzonych chorob zawodowych i 1ch skutkow

Wypadki

Doniesienie o kwalifikowanym wypadku przy pracy

Wyjasnienia poszkodowanego w postepowaniu powypadkowym
Informacje uzyskane od $wiadka w postepowaniu powypadkowym .
Protokot ustalenia okoliczno$ci i przyczyn wypadku przy pracy .
Statystyczna karta wypadku przy pracy H

Rejestr wypadkdéw przy pracy . .

Karta wypadku w drodze do pracy lub z pracy

Ochrona zasobow informatycznych

Regulamin korzystania z zasobow informatycznych .
Regulamin korzystania z poczty elektronicznej przez pracownikow .
Umowa o powierzenie sprzetu komputerowego .

Protokdt przekazania sprzetu komputerowego

Protokdt zwrotnego przekazania sprzetu komputerowego

Wykorzystywanie przez pracownikéw przy wykonywaniu pracy narzedzi, materialow
lub sprzetow stanowiacych ich wlasnosé

Umowa o powierzenie prywatnego sprzetu komputerowego do celéw stuzbowych

Instrukcja dokumentowania i wyliczania ekwiwalentu pieniqinego za uzywanie przez pracownikow
narzedzi, materiatéw lub sprzetéw, stanowigcych ich wlasno$¢ &

Zarzadzenie w sprawie zasad uzywania telefonu komoérkowego do celow sluzbowych .

Umowa w sprawie uzywania telefonu komérkowego do celéw stuzbowych [§

Telefon stuzbowy

Zarzadzenie w sprawie korzystania ze stuzbowych telefonéw komdérkowych przez pracownikéw
Regulamin korzystania ze stuzbowych telefonéw komdérkowych przez pracownikéw (&) .

Zgoda pracownika na potracenie naleznoéci z tytulu przekroczenia limitu rozméw

ze stuzbowego telefonu komoérkowego (& .

Praktyki absolwenckie

Umowa o praktyke absolwencka [ . .o
Zas$wiadczenie o odbyciu praktyk absolwencklch H

Podroze stuzbowe

Zasady ogolne dotyczace ustalania naleznoéci z tytulu odbywania podrdzy stuzbowych (& .
Polecenie wyjazdu stuzbowego |

Whiosek o wypfate zaliczki na poczet wydatkow zw1qzanych z krajowq podrozq sluzbowq H
Whiosek na wyjazd stuzbowy za granice |

Zlecenie wyplaty zaliczki |§ .

Rozliczenie kosztéw zagranicznej podrozy siuzbowej H

Samochdd w firmie

Regulamin korzystania z samochodéw stuzbowych
Umowa o korzystanie z samochodu stuzbowego
Protokoét z przekazania samochodu stuzbowego pracownikowi
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334.
335.
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349.
350.
351.
352.
353.
354.

355.
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357.
358.
359.

360.
361.

Upowaznienie do prowadzenia samochodéw osobowych w celach stuzbowych
Umowa o korzystanie z prywatnego samochodu pracownika .

Oswiadczenie pracownika o uzywaniu przez niego pojazdu do celéw stuzbowych
w danym miesigcu

Kierowca w firmie

Oswiadczenie pracownika-kierowcy o pozostawaniu w zatrudnieniu u innego pracodawcy
Oswiadczenie pracownika-kierowcy o przecietnej tygodniowej liczbie godzin

wykonywanych przewozéw drogowych lub innych czynnos’ci na innej podstawie

niz stosunek pracy [ .o .

Oswiadczenie pracownika-kierowcy o n1ewykonywan1u przewozow drogowych

lub innych czynnosci na innej podstawie niz stosunek pracy (& .

Wzér zaswiadczenia o nieprowadzeniu pojazdu

Polityka ,,social media”.
Wewnqtrzﬁrmowa polityka dotyczaca korzystania z mediow spolecznosciowych

Zasady ogdlne [§ : . . .
Budowa wewnqtrzﬁrmowe] polityki dotyczqcej korzystama z medlow spolecznosaowych
Regulamin prowadzenia profili na portalach spotecznosciowych [§)

Regulamin prowadzenia serwisu internetowego

Proces w sprawach ze stosunku pracy

Pelnomocnictwo procesowe ogdlne (&].

Petnomocnictwo procesowe szczegdlne [

Pelnomocnictwo procesowe szczegélne do okreslonej czynnoséci procesowej |§

Pisma procesowe - zasady ogolne [=]

Warunki formalne pozwu [§ . .

Pozew pracownika o uchyleme zastosowane) kary porza}dkowe) !

Pozew o ustalenie istnienia stosunku pracy (&) .

Odpowiedz pracodawcy na pozew .

Pozew o sprostowanie $wiadectwa pracy . .

Pozew o odszkodowanie z powodu bezprawnego i bezzasadnego rozwigzania umowy o prace

bez wypowiedzenia

Procedura zglaszania przypadkow nieprawidlowosci
oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen (whistleblowing) -
regulacje prawne dotyczace sygnalistow

Procedura ochrony oséb dokonujacych zgloszen

Regulamin dotyczacy przyjmowania zgloszen wewnqtrznych oraz pode]mowama d21a1an naste;pczych

CZESC TRZECIA
UMOWY CYWILNOPRAWNE

Umowa o dzielo

Umowa o dzielo
Protokdt przekazania/odbioru dz1e1a
Rachunek do umowy o dzieto .

Umowa-zlecenie

Umowa-zlecenie oo
Rachunek do umowy-zlecenia .
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