Spis tresci

1. Dokumenty zwigzane z ubieganiem si¢ o prace
1.1. Zagadnienia ogodlne
1.2. Oferta podjecia pracy
1.3. Curriculum vitae — 1
1.4. Curriculum vitae — 2
1.5. List motywacyjny — 1
1.6. List motywacyjny — 2
1.7. Klauzula o przetwarzaniu danych osobowych
2. Akta osobowe
2.1. Zasady prowadzenia
2.2. Obligatoryjna dokumentacja w sprawach pracowniczych
2.3. Protokoét przekazania dokumentacji pracowniczej wobec przejscia czesci lub catosci zakladu pracy
w trybie art. 23" Kodeksu pracy
3. Dane osobowe
3.1. Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
3.2. Katalog danych osobowych, ktérych przetwarzanie jest dopuszczalne przez pracodawce
3.3. Katalog danych osobowych, ktérych przetwarzanie jest dopuszczalne przez pracodawce
tylko za zgodg pracownika
4. Dokumentowanie podjecia pracy przed zatrudnieniem
4.1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
4.2. Spis dokumentéw, ktore winna przedtozy¢ osoba przed zatrudnieniem
4.3. Skierowanie pracownika na badania lekarskie
4.4. Oswiadczenie pracownika o niekaralnosci
4.5. Zapytanie o karalno$¢ Ministerstwa Sprawiedliwo$ci
5. Dokumenty dla celéw ubezpieczenia i podatku dochodowego
5.1. Oswiadczenie — numer PESEL/NIP
5.2. Zgtoszenie do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnego — zasady ogélne, wymagane druki
5.3. Whniosek pracownika o dodatkowe pomniejszenie zaliczek na pdf
5.4. Whniosek pracownika o pobieranie w trakcie roku nizszych zaliczek na pdf
5.5. Wnhniosek pracownika o pobieranie w trakcie roku podwyzszonych zaliczek na pdf
5.6. Oswiadczenie pracownika dla celdw stosowania podwyzszonych kosztéw uzyskania przychodow
ze stosunku stuzbowego lub umowy o prace
5.7. Oswiadczenie o rezygnacji ze stosowania 50% kosztow uzyskania przychodow
5.8. Oswiadczenie dla celéw ustalenia obowigzku ubezpieczen spotecznych osoby przebywajacej
na urlopie wychowawczym
5.9. Oswiadczenie dla celéw ustalenia obowigzku ubezpieczenia zdrowotnego osoby przebywajgce;j
na urlopie wychowawczym
6. Zawiadomienie os6b trzecich
6.1. Zawiadomienie komornika o zatrudnieniu pracownika, ktéry ma zajete wynagrodzenie
6.2. Zawiadomienie o zajeciu wynagrodzenia — druk urzedowy organu egzekucyjnego
7. Pracodawca a wojsko
7.1. Zawiadomienie wojskowego komendanta uzupetnien o zatrudnieniu pracownika
8. Dokumentowanie zawarcia umowy o prace
8.1. Umowa o prace — zagadnienia ogolne
8.2. Kwestionariusz osobowy dla pracownika
8.3. Umowa przedwstepna
8.4. Umowa o prace na czas nieokreslony
8.5. Umowa o prace na czas okreslony
8.6. Umowa o prace zawarta na zastepstwo innego pracownika
8.7. Umowa o prace zawarta na okres probny
8.8. Umowa o prace z pracownikiem mtodocianym w celu przygotowania zawodowego — nauka zawodu
8.9. Umowa o prace z pracownikiem mtodocianym w celu przygotowania zawodowego
— przyuczenie do wykonywania okreslonej pracy
8.10. Zaswiadczenie stwierdzajgce nabycie umiejetnosci (przyuczenie)
8.11. Umowa o prace z pracownikiem mtodocianym przy wykonywaniu prac lekkich
8.12. Ewidencja pracownikéw mtodocianych
8.13. Umowa o prace zawarta z pracownikiem skierowanym do pracy na obszarze panstwa
niebedgcego cztonkiem Unii Europejskiej
8.14. Zaswiadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
8.15. Ewidencja ruchu pracownikéw
8.16. Klauzula o prawach autorskich — standardowa
8.17. Klauzula o prawach autorskich przy programach komputerowych
8.18. Oswiadczenie o udziale czesci wynagrodzenia objetej ochrong z tytutu prawa autorskiego



8.19.
8.20.
8.21.

Oswiadczenie korygujagce o udziale czesci wynagrodzenia objetej ochrong z tytutu prawa autorskiego
Ewidencja prac objetych prawem autorskim
Fotografia dnia pracy pracownika

9. Umowy o zakazie konkurencji

9.1.
9.2.

Umowa o zakazie konkurencji w czasie trwania stosunku pracy
Umowa o zakazie konkurencji po ustaniu stosunku pracy

10. Zmiany w umowach o prace

10.1.
10.2.
10.3.
10.4.
10.5.
10.6.
10.7.
10.8.
10.9.
10.10.

10.11.

10.12.

Przedtuzenie umowy o prace zawartej na czas okreslony

Aneks do umowy o prace

Awans ptacowy

Awans stanowiskowy

Aneks informacyjny do umowy o prace (wynagrodzenie)

Aneks informacyjny do umowy o prace na czas nieokreslony

Wypowiedzenie warunkéw pracy okreslonych w umowie o prace
Wypowiedzenie warunkéw ptacy okreslonych w umowie o prace

Polecenie czasowego wykonywania pracy innej niz okreslona w umowie o prace
Przeniesienie pracownika mtodocianego do innej pracy niz okreslona w umowie o prace
ze wzgledu na orzeczenie lekarskie

Przeniesienie pracownika do innej pracy niz okreslona w umowie o prace

ze wzgledu na orzeczenie lekarskie — art. 230 Kodeksu pracy

Przeniesienie pracownika do innej pracy niz okreslona w umowie o prace

ze wzgledu na orzeczenie lekarskie — art. 231 Kodeksu pracy

11. Dokumenty zwigzane z dopuszczeniem pracownika do pracy

11.1.
11.2.
11.3.
11.4.

11.5.

11.6.
11.7.
11.8.

11.9.
11.10.

11.11.
11.12.
11.13.
11.14.
11.15.
11.16.
11.17.

11.18.

11.19.
11.20.
11.21.
11.22.
11.23.

Zakres czynnosci pracownika

Regulamin pracy

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z trescig regulaminu pracy

Zapoznanie pracownika z informacjami okreslonymi w art. 29 § 3 Kodeksu pracy

u pracodawcy posiadajacego regulamin pracy

Zapoznanie pracownika z informacjami okreslonymi w art. 29 § 3 Kodeksu pracy

u pracodawcy nieposiadajacego regulaminu pracy

Informacja o zmianie warunk6w zatrudnienia

Informacja o zmianie uktadu zbiorowego pracy

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z przepisami zakladowymi i zakresem informacji
objetych tajemnicg oraz o przeszkoleniu w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy

oraz ochrony przeciwpozarowej

Zawiadomienie pracownika o przejsciu catosci lub czesci zaktadu pracy na innego pracodawce
Informacja pracodawcy o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracg

na danych stanowiskach pracy

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z dokonang przez pracodawce oceng ryzyka zawodowego
Karta szkolenia wstepnego w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy

Zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy
Informacja dotyczaca réwnego traktowania w zatrudnieniu

Skierowanie pracownika na badanie lekarskie

Informacja dotyczaca pracownikéw wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy

Informacja dotyczaca pracownikdw wyznaczonych do wykonywania czynnosci

w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow

Informacja dotyczaca zagrozeh dla zdrowia i zycia oraz dziatarh ochronnych i zapobiegawczych
na danym stanowisku pracy

Wewnetrzna procedura antymobbingowa pracodawcy

Klauzula poufnosci danych

Informacja o wolnych etatach

Instrukcja w sprawie zasad dokumentowania i rozliczania wyjs¢ prywatnych

Instrukcja w sprawie zasad przyznawania i refundacji kosztéw okularéw korygujgcych pracownikom wykonujgcym
prace przy monitorach ekranowych

12. Ochrona zasobéw informatycznych

12.1.
12.2.
12.3.
12.4.
12.5.

Regulamin korzystania z zasobéw informatycznych

Regulamin korzystania z poczty elektronicznej przez pracownikéw
Umowa o powierzenie sprzetu komputerowego

Protokét przekazania sprzetu komputerowego

Protokét zwrotnego przekazania sprzetu komputerowego

13. Kontrola prawidtowosci wykorzystywania zwolnien lekarskich od pracy

13.1.

13.2.

14. Telepraca

14.1.

Upowaznienie pracownika do przeprowadzania kontroli prawidtowos$ci wykorzystywania
przez ubezpieczonych zwolnien lekarskich od pracy
Protokot kontroli prawidtowosci wykorzystywania zwolnien lekarskich

Umowa zwigzana z wykonywaniem pracy w formie telepracy

14.2. Whniosek pracownika o przywrdcenie na poprzednie stanowisko



14.3.
14.4.
14.5.

Umowa o powierzenie prywatnego sprzetu komputerowego do celéw stuzbowych
Whiosek telepracownika o przeprowadzenie kontroli w zakresie bhp
Upowaznienie telepracownika do przeprowadzenia kontroli

15. Wynagrodzenia

16.

17.

18.

19.

20.

15.1.
15.2.
15.3.
15.4.
15.5.
15.6.
15.7.
15.8.
15.9.

15.10.

Whniosek pracownika o wyptate wynagrodzenia na konto bankowe
Whniosek pracownika o wyptate wynagrodzenia do rgk wkasnych

Karta pracy

Karta zarobkowa

Karta przychodéw pracownika

Zgoda pracownika na dokonanie potragcenia z jego wynagrodzenia
Zasady sporzgdzania regulaminu wynagradzania

Regulamin wynagradzania

Porozumienie w sprawie zawieszenia stosowania niektérych przepiséw
regulaminu wynagradzania (art. 9! k.p.)

Porozumienie w sprawie zawieszenia stosowania mniej korzystnych warunkéw zatrudnienia
niz wynikajgce z umoéw o prace (art. 232 k.p.)

Refundacja wynagrodzen pracownikéw miodocianych

15.11.

15.12.

15.13.

15.14.

15.15.

Whiosek o zawarcie umowy o refundacje wynagrodzen wyptacanych miodocianym pracownikom
oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne od refundowanych wynagrodzen

Opinia do wniosku ztozonego przez pracodawce o zawarcie umowy o refundacje wynagrodzen
wyptaconych mtodocianym pracownikom oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne

od refundowanych wynagrodzen

Umowa o refundacje wynagrodzen wyptaconych mtodocianym pracownikom i sktadek

na ubezpieczenia spoteczne od refundowanych wynagrodzen

Whniosek pracodawcy o refundacje wynagrodzen wyptaconych mtodocianym pracownikom
oraz skfadek na ubezpieczenia spoteczne od refundowanych wynagrodzen zgodnie z umowg
o refundacje wynagrodzen oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne za miodocianych
Whiosek o dofinansowanie kosztéw ksztatcenia mtodocianego pracownika

Nagrody i premie

16.1.
16.2.
16.3.
16.4.

Odprawy

17.1.
17.2.

Nagroda uznaniowa

Regulamin przyznawania nagrody jubileuszowej
Pismo przyznajgce nagrode jubileuszowag

Wzér regulaminu premiowania

Odprawa rentowa i emerytalna — zawiadomienie o przyznaniu
Odprawa po$miertna — zawiadomienie o przyznaniu

Podnoszenie kwalifikacji

18.1.
18.2.

Umowa o podnoszenie kwalifikacji zawodowych
Porozumienie szkoleniowe

Odpowiedzialno$¢ porzadkowa

19.1.
19.2.
19.3.
19.4.
19.5.
19.6.

Wezwanie pracownika do ztozenia wyjasnien w sprawie naruszenia obowigzkéw pracowniczych
Notatka sporzadzona na okolicznos¢ wystuchania pracownika przed natozeniem kary porzgdkowej
Zawiadomienie o natozeniu kary porzgdkowej

Sprzeciw pracownika od wymierzonej mu kary porzgdkowej

Zawiadomienie pracownika o uwzglednieniu sprzeciwu

Zawiadomienie pracownika o odrzuceniu sprzeciwu

Odpowiedzialno$¢ materialna

20.1.
20.2.
20.3.
20.4.
20.5.
20.6.
20.7.
20.8.
20.9.
20.10.

Informacja o obcigzeniu pracownika odszkodowaniem z tytutu odpowiedzialno$ci materialnej

Zgoda na potragcenie z wynagrodzenia pracownika odszkodowania z tytutu odpowiedzialnosci materialnej
Umowa o indywidualnej odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie

Umowa o wspdlnej odpowiedzialno$ci materialnej

Zgoda na zatrudnienie w miejscu powierzenia mienia

Oswiadczenie kasjera o przyjeciu kasy z petng odpowiedzialnoscig materialng

Zarzadzenie w sprawie zasad uzywania telefonu komoérkowego do celéw stuzbowych

Umowa w sprawie uzywania telefonu komérkowego do celéw stuzbowych

Weksel jako zabezpieczenie umowy o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie

Protokét komisyjnego zniszczenia weksla in blanco

21. Pracownica w cigzy

21.1.
21.2.

21.3.

Przedtuzenie umowy o prace zawartej na czas okreslony z pracownicg bedgcg w cigzy
Przeniesienie pracownicy do innej pracy niz okreslona w umowie o prace ze wzgledu
na stan cigzy/karmienie dziecka piersig

Przeniesienie pracownicy do innej pracy niz okreslona w umowie o prace ze wzgledu
na orzeczenie lekarskie

22. Uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem
Urlop macierzynski

22.1.
22.2.

Whniosek o udzielenie urlopu macierzynskiego
Whiosek o urlop macierzynski przed przewidywang datg porodu



22.3.
22.4.
22.5.

22.6.
22.7.
22.8.

22.9.

22.10.

22.11.

22.12.

22.13.

22.14.

22.15.
22.16.

Oswiadczenie pracownicy o rezygnacji z urlopu macierzynskiego po uptywie 14 tygodni
Whiosek pracownika-ojca/innego cztonka rodziny o udzielenie czesci urlopu macierzynskiego
Oswiadczenie ubezpieczonego-ojcal/innego cztonka rodziny dziecka o przerwaniu dziatalnosci
zarobkowej w celu sprawowania opieki nad dzieckiem przez okres odpowiadajgcy okresowi,
ktory pozostat do konca urlopu macierzynskiego/rodzicielskiego

Whniosek matki o przerwanie urlopu macierzynskiego w zwigzku z hospitalizacjg dziecka
Whniosek matki o pozostatg czes¢ urlopu macierzynskiego po hospitalizacji dziecka

Whiosek o udzielenie czesci urlopu macierzyfnskiego w zwigzku z pobytem matki dziecka w szpitalu
albo innym przedsiebiorstwie podmiotu leczniczego wykonujgcego dziatalnos¢ leczniczg
Oswiadczenie matki dziecka pracownicy/ubezpieczonej, ktdra przebywa w szpitalu

albo w innym przedsigebiorstwie podmiotu leczniczego wykonujgcego dziatalnos¢ lecznicza

w rodzaju stacjonarne i calodobowe swiadczenia zdrowotne

Whniosek pracownika-ojca/innego cztonka rodziny o udzielenie czesci urlopu macierzynskiego
z powodu zgonu pracownicy-matki dziecka

Whniosek pracownika-ojca/innego cztonka rodziny o udzielenie czesci urlopu macierzynskiego
z powodu porzucenia dziecka przez pracownice

Oswiadczenie ubezpieczonej-matki dziecka w sprawie rezygnacji przez nig z pobierania
zasitku macierzynskiego

Whniosek pracownika-ojca/innego cztonka rodziny o udzielenie urlopu macierzynskiego

w przypadku braku mozliwosci sprawowania opieki przez matke nieobjeta ubezpieczeniem spotecznym
w razie choroby i macierzynstwa albo nieposiadajaca tytutu do objecia takim ubezpieczeniem
Whiosek pracownika-ojca wychowujgcego dziecko o udzielenie urlopu macierzynskiego

w przypadku podjecia pracy przez matke dotychczas nieobjetg ubezpieczeniem spotecznym
w razie choroby i macierzynstwa albo nieposiadajacg tytutu do objecia takim ubezpieczeniem
Whiosek o udzielenie urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego

Udzielenie pracownikowi urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego

Urlop rodzicielski

22.17.
22.18.

22.19.
22.20.

22.21.
22.22.

22.23.
22.24.

Whniosek o udzielenie pracownicy urlopu rodzicielskiego w petnym wymiarze

Whiosek o udzielenie pracownikowi-ojcu wychowujgcemu dziecko urlopu rodzicielskiego
bezposrednio po wykorzystaniu urlopu macierzynskiego/zasitku macierzynskiego

za okres odpowiadajacy urlopowi

Oswiadczenie w sprawie rezygnacji pracownika z urlopu rodzicielskiego

Whiosek o udzielenie urlopu rodzicielskiego pracownikowi-ojcu wychowujgcemu dziecko
bezposrednio po okresie urlopu macierzyfnskiego/okresie pobierania zasitku macierzynskiego
za okres urlopu rodzicielskiego

Udzielenie pracownikowi urlopu rodzicielskiego

Whiosek o udzielenie urlopu rodzicielskiego w terminie nieprzypadajgcym bezposrednio
po poprzedniej czesci tego urlopu/nieprzypadajgcym bezposrednio po wykorzystaniu
zasitku macierzynskiego za okres odpowiadajacy czesci tego urlopu

Whiosek o tgczenie urlopu rodzicielskiego z wykonywaniem pracy

Brak zgody na podjecie pracy w okresie urlopu rodzicielskiego

Urlop ojcowski

22.25.
22.26.

Whiosek o udzielenie urlopu ojcowskiego
Udzielenie urlopu ojcowskiego

Urlop wychowawczy

22.27.
22.28.

22.29.
22.30.
22.31.
22.32.
22.33.
22.34.
22.35.

Whiosek o udzielenie urlopu wychowawczego

Whiosek o udzielenie urlopu wychowawczego na dziecko, ktére z powodu stanu zdrowia
potwierdzonego orzeczeniem o niepetnosprawnosci wymaga osobistej opieki

Oswiadczenie drugiego z rodzicéw/opiekunéw dziecka o zamiarze korzystania z urlopu wychowawczego
Udzielenie urlopu wychowawczego

Praca w trakcie urlopu wychowawczego

Wezwanie pracownika z urlopu wychowawczego do podjecia pracy

Wezwanie pracownika z urlopu wychowawczego do podjecia pracy (korzystanie przez oboje rodzicow)
Rezygnacja z urlopu wychowawczego

Whniosek pracownika uprawnionego do urlopu wychowawczego o obnizenie wymiaru czasu pracy

Uprawnienia rodzicoOw po powrocie do pracy

22.36.

22.37.
22.38.
22.39.
22.40.

Whniosek pracownika o udzielenie mu zwolnienia od pracy w zwigzku z wychowaniem dziecka
w wieku do lat 14

Udzielenie pracownikowi zwolnienia od pracy w zwigzku z wychowaniem dziecka do 14 lat
Oswiadczenie pracownika — rodzica (opiekuna) dziecka (2 dni/16 godzin)

Oswiadczenie pracownika — rodzica (opiekuna) o korzystaniu z uprawnien

Whniosek o udzielenie przerwy na karmienie dziecka piersig

23. Urlopy wypoczynkowe i urlopy bezptatne

23.1.
23.2.
23.3.
23.4.

Zgtaszanie wnioskéw do planu urlopéw

Plan urlopéw wypoczynkowych na rok ............cccccveeenn.

Whniosek pracownika o udzielenie urlopu wypoczynkowego

Whniosek pracownika o udzielenie urlopu wypoczynkowego na zadanie



23.5.
23.6.
23.7.
23.8.

23.9.
23.10.
23.11.
23.12.
23.13.
23.14.

23.15.
23.16.
23.17.
23.18.
23.19.
23.20.
23.21.

Whiosek pracownicy o udzielenie urlopu wypoczynkowego bezposrednio po urlopie macierzyrnskim
Whiosek pracownika o podziat urlopu wypoczynkowego na czesci

Whiosek pracownika o przesuniecie urlopu wypoczynkowego

Whiosek pracownika o przesuniecie urlopu wypoczynkowego na skutek czasowej niezdolnosci

do pracy z powodu choroby

Pismo pracodawcy o przesunieciu terminu urlopu wypoczynkowego pracownika

Odwotanie pracownika z urlopu wypoczynkowego

Whniosek pracownika o udzielenie urlopu bezptatnego

Udzielenie urlopu bezptatnego przez pracodawce na wniosek pracownika

Udzielenie urlopu bezptatnego pracownikowi w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy
Porozumienie dotyczgce niewyptacania ekwiwalentu pienieznego za niewykorzystany

urlop wypoczynkowy

Whniosek pracownika o wyptate ekwiwalentu za urlop wypoczynkowy

Zawiadomienie o wypfacie ekwiwalentu za urlop wypoczynkowy

Whniosek pracownika o udzielenie zwolnienia od pracy

Udzielenie pracownikowi zwolnienia z pracy

Whniosek pracownika o udzielenie okolicznosciowego zwolnienia od pracy

Usprawiedliwienie przez pracownika nieobecnosci z powodu opieki nad dzieckiem
Usprawiedliwienie przez pracownika nieobecnosci spowodowanej zakonczeniem podrozy stuzbowej
w godzinach nocnych

24. Czas pracy

25.

26.

27.

28.

24.1.
24.2.
24.3.
24.4.,
24.5.
24.6.
24.7.
24.8.
24.9.
24.10.
24.11.
24.12.
24.13.

24.14.
24.15.
24.16.
24.17.
24.18.
24.19.
24.20.

Wymiar czasu pracy w 2018 r.

Karta ewidencji miesiecznej czasu pracy

Roczna karta ewidencji czasu pracy

Indywidualny harmonogram miesieczny czasu pracy

Zespotowy harmonogram miesieczny czasu pracy

Lista obecnosci

Zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych

Rozliczenie pracy w godzinach nadliczbowych

Whiosek pracownika o udzielenie czasu wolnego w zamian za prace w godzinach nadliczbowych
Udzielenie pracownikowi czasu wolnego w zamian za godziny nadliczbowe

Whiosek pracownika o ustalenie indywidualnego rozkfadu jego czasu pracy

Whiosek pracownika o zastosowanie systemu skréconego tygodnia pracy

Whiosek pracownika o zastosowanie systemu czasu pracy, w ktérym praca jest Swiadczona
wytgcznie w pigtki, soboty, niedziele i Swieta

Zawiadomienie Okregowego Inspektoratu Pracy o przedtuzeniu okresu rozliczeniowego
Porozumienie w sprawie wprowadzenia okresu rozliczeniowego

Whiosek pracownika o objecie go ruchomym rozktadem czasu pracy

Porozumienie w sprawie wprowadzenia ruchomego rozktadu czasu pracy

Instrukcja w sprawie zasad usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy

Ustawa antykryzysowa — porozumienie w sprawie obnizenia wymiaru czasu pracy pracownikéw
Ustawa antykryzysowa — porozumienie w sprawie wprowadzenia przestoju ekonomicznego

Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze oraz $rodki higieny osobistej

25.1.
25.2.

Wypadki
26.1.
26.2.
26.3.
26.4.
26.5.
26.6.
26.7.

Tabela norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego

oraz $rodkow higieny osobistej (przyktadowa)

Karta przydziatu odziezy i obuwia roboczego, srodkéw ochrony indywidualnej oraz wyptaty
ekwiwalentu pienieznego za uzywanie wtasnej odziezy i obuwia oraz ich pranie i konserwacje

Doniesienie o kwalifikowanym wypadku przy pracy

Wyjasnienia poszkodowanego w postepowaniu powypadkowym
Informacje uzyskane od swiadka w postepowaniu powypadkowym
Protokét ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy
Statystyczna karta wypadku przy pracy

Rejestr wypadkéw przy pracy

Karta wypadku w drodze do pracy lub z pracy

Choroby zawodowe

27.1.
27.2.
27.3.

Zgtoszenie podejrzenia choroby zawodowej
Zawiadomienie przez pracodawce o skutkach choroby zawodowe;j
Rejestr podejrzen o choroby zawodowe i stwierdzonych choréb zawodowych i ich skutkéw

Rozwigzanie stosunku pracy

28.1.
28.2.
28.3.
28.4.
28.5.
28.6.
28.7.

Ustanie stosunku pracy — zagadnienia og6lne

Obowigzki pracodawcy zwigzane z rozwigzaniem stosunku pracy

Porozumienie stron 0 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

Oswiadczenie pracodawcy o wypowiedzeniu pracownikowi umowy o prace zawartej na czas nieokre$lony
Oswiadczenie pracodawcy o wypowiedzeniu pracownikowi umowy o prace zawartej na czas okreslony



28.8.

28.9.
28.10.
28.11.
28.12.
28.13.
28.14.
28.15.
28.16.

28.17.
28.18.

Oswiadczenie pracodawcy o zwolnieniu pracownika z obowigzku $wiadczenia pracy

w okresie wypowiedzenia umowy o prace

Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace za wypowiedzeniem

Porozumienie o zwolnieniu pracownika z obowigzku $wiadczenia pracy w okresie wypowiedzenia
Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace bez wypowiedzenia — art. 55 § 1' Kodeksu pracy
Oswiadczenie pracodawcy o rozwigzaniu umowy o0 prace z zastosowaniem skréconego

okresu wypowiedzenia

Rozwigzanie umowy o prace za porozumieniem stron z przyczyn niedotyczgcych pracownikéw

— zwolnienie grupowe

Oswiadczenie pracodawcy o rozwigzaniu umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika

— art. 52 Kodeksu pracy

Oswiadczenie pracodawcy o rozwigzaniu umowy o0 prace bez wypowiedzenia bez winy pracownika
— art. 53 Kodeksu pracy

Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace bez wypowiedzenia — za uprzedzeniem
Uprzedzenie pracownika o zakonczeniu zatrudnienia

Zawiadomienie pracownika o wygasnieciu umowy o prace

29. Swiadectwo pracy

29.1.
29.2.
29.3.
29.4.
29.5.
29.6.
29.7.

Wzér $wiadectwa pracy

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

Whniosek pracownika o sprostowanie swiadectwa pracy

Whniosek o wydanie odpisu Swiadectwa pracy

Procedura sporzadzania odpisu $wiadectwa pracy

30. Proces w sprawach ze stosunku pracy

31.

32.

33.

34.

35.

36.

30.1.
30.2.
30.3.
30.4.
30.5.
30.6.
30.7.
30.8.
30.9.
30.10.

Petnomocnictwo procesowe ogdine

Petnomocnictwo procesowe szczegdlne

Petnomocnictwo procesowe szczegdlne do okreslonej czynnosci procesowej
Pisma procesowe — zasady ogoélne

Warunki formalne pozwu

Pozew pracownika o uchylenie zastosowanej kary porzgdkowej

Pozew o ustalenie istnienia stosunku pracy

Odpowiedz pracodawcy ha pozew

Pozew o sprostowanie swiadectwa pracy

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

Umowy cywilnoprawne

31.1.
31.2.
31.3.
31.4.
315.

Umowa o dzieto

Protokét przekazania/odbioru dzieta
Rachunek do umowy o dzieto
Umowa-zlecenie

Rachunek do umowy zlecenia

Praktyki absolwenckie

32.1.
32.2.

Umowa o praktyke absolwenckg
Zaswiadczenie o odbyciu praktyk absolwenckich

Podréze stuzbowe

33.1.
33.2.
33.3.
33.4.
33.5.
33.6.

Zasady og0lne dotyczace ustalania naleznosci z tytutu odbywania podrézy stuzbowych
Polecenie wyjazdu stuzbowego

Whiosek o wyptate zaliczki na poczet wydatkéw zwigzanych z krajowg podrézg stuzbowg
Whniosek na wyjazd stuzbowy za granice

Zlecenie wyptaty zaliczki

Rozliczenie kosztow zagranicznej podrozy stuzbowej

Samochdd w firmie

34.1.
34.2.
34.3.
34.4.
34.5.
34.6.

Regulamin korzystania z samochodoéw stuzbowych

Umowa o korzystanie z samochodu stuzbowego

Protokét z przekazania samochodu stuzbowego pracownikowi

Upowaznienie do prowadzenia samochoddéw 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

35.1.
35.2.

35.3.

35.4.

Oswiadczenie pracownika-kierowcy o pozostawaniu w zatrudnieniu u innego pracodawcy

Oswiadczenie pracownika-kierowcy o przecietnej tygodniowej liczbie godzin wykonywanych przewozéw drogowych
lub innych czynnosci na innej podstawie niz stosunek pracy

Oswiadczenie pracownika-kierowcy o niewykonywaniu przewozéw drogowych lub innych czynnosci

na innej podstawie niz stosunek pracy

Wz6r zaswiadczenia o nieprowadzeniu pojazdu

Fundusz szkoleniowy



37.

38.

39.

40.

41.

36.1. Porozumienie w sprawie utworzenia zakladowego funduszu szkoleniowego
36.2. Regulamin zaktadowego funduszu szkoleniowego tworzonego na mocy porozumienia pracodawcéw
36.3. Regulamin zaktadowego funduszu szkoleniowego
Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych
37.1. Zasady funkcjonowania
37.2. Regulamin gospodarowania $rodkami zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
37.3. Swiadczenie urlopowe
Kontrola stanu trzezwosci i na okolicznos$¢ zazywania narkotykéw
38.1. Polecenie zakazu podjecia pracy/zaprzestania pracy
38.2. Protokét z niedopuszczenia pracownika do pracy/odsunigcia pracownika od pracy
38.3. Protokét przeprowadzenia badania trzezwosci/stanu psychofizycznego pracownika
Telefon stuzbowy
39.1. Zarzadzenie w sprawie korzystania ze stuzbowych telefonéw komérkowych przez pracownikéw
39.2. Regulamin korzystania ze stuzbowych telefonéw komorkowych przez pracownikow
39.3. Zatgcznik nr 1 — Wniosek o przyznanie stuzbowego telefonu komérkowego
39.4. Zatgcznik nr 2 — Oswiadczenie o przyjeciu stuzbowego telefonu komérkowego
39.5. Zgoda pracownika na potrgcenie naleznosci z tytutu przekroczenia limitu rozmoéw ze stuzbowego
telefonu komérkowego
Polityka social media. Wewnatrzfirmowa polityka dotyczaca korzystania z mediéw spotecznosciowych
40.1. Zasady ogdlne
40.2. Budowa wewnatrzfirmowej polityki dotyczacej korzystania z mediéw spotecznosciowych
40.3. Regulamin prowadzenia profili na portalach spotecznosciowych
40.4. Regulamin prowadzenia serwisu internetowego

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

wilasnos¢
41.1. Umowa o powierzenie prywatnego sprzetu komputerowego do celéw stuzbowych
41.2. Instrukcja dokumentowania i wyliczania ekwiwalentu pienieznego za uzywanie przez pracownikow
narzedzi, materiatow lub sprzetéw, stanowigcych ich wtasno$c
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