Réwne fraktowanie w zatrudnieniu

art. 18*° § 1 k.p.

oferfa zafrudnienia

Ochrona danych osobowych przy rekrutacji

mart. 22'§ 1 k.p.,

m § 1 rozporzadzenia ministra pracy i polityki

socjalnej z 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia
przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia

akt osobowych pracownika (DzU nr 62, poz. 286,

dalej: rozporzadzenie o dokumentacji pracowniczej)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie

Ustalenie braku przeciwwskazan do pracy
na danym stanowisku pracy

art. 229 § 1 k.p.

skierowanie na wstepne badania lekarskie

Ustalenie warunkéw zatrudnienia

art. 389 k.c. w zw. z art. 300 k.p.

m list intencyjny
= umowa przedwstepna

Podpisanie umowy o prace

arf. 29 § 2 k.p.

W UMOWa 0 prace
m potwierdzenie zawarcia umowy o prace w innej formie niz pisemna

Ochrona danych osobowych pracownika

mart. 22'§ 2 k.p,,
m § 1 rozporzadzenia z 28 maja 1996 r.
o0 dokumentacji pracowniczej

kwestionariusz osobowy dla pracownika

Zapoznanie pracownika z zakresem
obowigzkéw

art. 22§ 1 k.p.

m informacja dla kandydata na dane stanowisko
m opis stanowiska pracy

Zapoznanie z trescig regulaminu pracy

mart. 104° § 2 k.p.
m § 3 rozporzadzenia z 28 maja 1996 r., o dokumentacji
pracowniczej

potwierdzenie zapoznania sie z regulaminem pracy

Przeprowadzenie wstepnego szkolenia bhp

mart. 237° § 2 k.p.

mart. 237° § 2 k.p.

m § 3 rozporzadzenia z 28 maja 1996 r. o dokumentacji
pracowniczej

m rozporzadzenie minisfra pracy i polityki socjalnej

z 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie

bezpieczenstwa | higieny pracy (DzU nr 180, poz. 1860 ze zm.)

m karfa szkolenia wstepnego w dziedzinie bhp
m oSwiadczenie o zapoznaniu sie z frescig przepiséw bhp
i odbyciu przeszkolenia

Zorganizowanie pracy

art. 94 pkf 1 k.p.

m instrukcja organizacji pracy na danym stanowisku
m regulamin organizacyjny

Stwierdzenie posiadania wymaganych
kwalifikacji lub potrzebnych umiejetnosci
oraz znajomosci przepisow i zasad bhp

arf. 237° § 1 k.p.

dokumenty potwierdzajace odbycie szkolenia wstepnego bhp
(ogdlnego i stanowiskowego) oraz sprawdzenie posiadanych
przez pracownika wiadomosci feoretycznych i praktycznych

Przekazanie informacji o warunkach
zatrudnienia

art. 29 § 3 k.p.

m informacja o warunkach zafrudnienia u pracodawcy,
u ktérego obowiazuje regulamin pracy

m informacja o warunkach zafrudnienia u pracodawcy,
u ktérego nie obowiazuje regulamin pracy

m oSwiadczenie pracownika o ofrzymaniu informaciji

o0 warunkach zatrudnienia

Zapoznanie z zakresem informacji objetej
fajemnicg

m art. 100 § 2 pkf & k.p.
m § 3 rozporzadzenia z 28 maja 1996 r. o dokumentacji
pracowniczej

o$wiadczenie o zapoznaniu sie z zakresem informacji
objetych fajemnica

Wyznaczenie zakresu obowiazkéw

m art. 94 pkt 1 k.p.
mart. 100 § 1 k.p.

m zatacznik do umowy o prace
m informacja o zakresie czynnosci pracownika

Poinformowanie o uprawnieniach

m art. 94 pkt 1 k.p
m art. 188 k.p.

m art. 148, 178 k.p.
mart. 86 § 3 kp.

m karfa prywatnej opieki medycznej

m broszura informacyjna o PPE

m o$wiadczenie o korzystaniu z uprawnien rodzica/opiekuna
dziecka do lat 14

m o$wiadczenie o korzystaniu z uprawnien rodzica/opiekuna
dziecka do laf &

m zgoda na przesytanie wynagrodzenia na konto bankowe

Wystawienie legitymacji stuzbowej
lub identyfikatora

§ 4 rozporzadzenia z 28 maja 1996 r. o dokumentacji
pracowniczej

m identyfikator
m legitymacja stuzbowa

Wydanie srodkéw ochrony indywidualnej

art. 237° k.p

karta przydziatu $rodkéw ochrony

Wydanie odziezy i obuwia roboczego

art. 237" k.p.

karta przydziatu odziezy i obuwia roboczego

Zgtoszenie do ZUS

Informowanie ZUS o zmianach
w zgtoszeniu ubezpieczonego

art. 36 ustawy z 13 pazdziernika 1998 r. o systemie
ubezpieczen spotecznych (DzU nr 137, poz. 887 ze zm.)

formularz ZUS ZUA

Zgtoszenie do ubezpieczenia zdrowotnego

rozporzadzenie ministra pracy i polityki socjalnej

z 4 grudnia 1998 r. w sprawie okre$lenia wzoréw zgtoszen
do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego
imiennych raportéw miesiecznych i imiennych raportow
miesiecznych korygujacych, zgtoszen ptatnika, deklaracji
rozliczeniowych i deklaracji rozliczeniowych korygujacych
oraz innych dokumentéw (DzU nr 149, poz. 982 ze zm.)

m formularze ZUS ZCZA, ZUS ZCNA
m legitymacja ubezpieczenia zdrowofnego

Ustalenie obowiazku podatkowego
w zakresie kosztéw uzyskania podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych

rozporzadzenie ministra finanséw z 15 grudnia 2006 r.
w sprawie okreslenia niektérych wzoréw oswiadczen,
deklaracji i informacji podatkowych obowiazujacych
w zakresie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych
(DzU nr 243, poz. 1760)

m oSwiadczenie pracownika dla celdw obliczania miesiecznych
zaliczek na podatek dochodowy od os6b fizycznych PIT-2
m oSwiadczenie o podwyzszonych kosztach uzyskania przychodu

Ustalenie dochodéw w celu okreslenia
podstawy wymiaru sktadek dla celéw
emeryfalno-rentowych

art. 19 ustawy z 13 pazdziernika 1998 r. o systemie
ubezpieczen spotecznych

m oSwiadczenie pracownika o osiggnietym w danym roku
dochodzie

Zawiadomienie urzedu pracy o zafrudnieniu
bezrobotnego

art. 36 ust. 7 ustawy z 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zafrudnienia i instytucjach rynku pracy (DzU nr 99,
poz. 1001 ze zm.)

m owiadczenie o pozosfawaniu lub niepozostawaniu w rejestrze
bezrobotnych
m zgtoszenie zatrudnienia do urzedu pracy

Zawiadomienie komornika

§ 5 rozporzadzenia o dokumentacji pracowniczej
Z28 maja1996r.

informacja o zafrudnieniu

Dokumentacja zatrudnienia

m art. 94 pkt 9a k.p.
m § 6 rozporzadzenia z 28 maja 1996 r. o dokumentacji
pracowniczej

feczka osobowa

Ewidencja pracownicza

§ 8 rozporzadzenia z 28 maja 1996 r.
o dokumentacji pracowniczej

m miesieczna i roczna karta ewidencji czasu pracy
m karfa wynagrodzenia
m lista ptac

Zgtoszenie do Inspekcji Pracy i Inspekcji
Sanifarnej

art. 209 § 1 k.p.

zgtoszenie do Inspekcji Pracy i Inspekcji Sanifarnej
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