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1) kwe-
stionariusz osobowy; 2) $wiadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia, dokumenty
potwierdzajace kwalifikacje zawodowe; 3) orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan
do wykonywania pracy na danym stanowisku.

1) umowa o prace; 2) zakres czynnosci (zakres obowigzkéw), jezeli pracodaw-
ca dodatkowo w tej formie okreslit zadania pracownika wynikajace z umowy o prace; 3) pi-
semne potwierdzenie zapoznania si¢ przez pracownika z regulaminem pracy; 4) za$wiad-
czenia o ukoriczeniu wymaganego szkolenia w zakresie BHP; 5) o$wiadczenie pracownika
bedacego rodzicem lub opiekunem dziecka o zamiarze lub o braku zamiaru korzystania
z odpowiednich uprawnieri; 6) dokumenty zwigzane z podnoszeniem przez pracownika
kwalifikacji zawodowych; inne: 7) oéwiadczenia dotyczace wypowiedzenia pracownikowi
warunkéw umowy o prace lub zmiany tych warunkéw w innym trybie; 8) dokumenty zwig-
zane z przyznaniem pracownikowi nagrody lub wyréznienia oraz z wymierzeniem kary
porzadkowej; 9) umowa o zakazie konkurencji, jezeli strony zawarty takq umowe w okre-
sie pozostawania w stosunku pracy.

1) o$wiadczenie o wypowiedze-
niu lub rozwigzaniu umowy o prace; 2) dokumenty dotyczgce zadania wydania $wiadectwa
pracy; 3) kopia §wiadectwa pracy wydanego pracownikowi; 4) umowa o zakazie konkuren-
Gji po rozwiazaniu stosunku pracy, jezeli strony zawarly takg umowe.

Dokumenty znajdujace si¢ w poszczegélnych czesciach akt osobowych powinny by¢
utozone w porzadku chronologicznym oraz ponumerowane.
Kazda z tych czeéci powinna zawiera¢ petny spis (wykaz) dokumentéw.

Inne dokumenty pracownicze

Pracodawca zaklada i prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika: 1) karte ewidenciji czasu
pracy; 2) imienng karte (liste) wyptacanego wynagrodzenia za pracg i innych $wiadczen
zwigzanych z praca; 3) karte ewidencyjng przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz
érodkéw ochrony indywidualnej; w karcie powinna znajdowac sig tez informacja o wypla-
tach ekwiwalentu pienigznego za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia oraz za ich pranie
i konserwacje.

powinna by¢ prowadzona w formie imiennej karty, odrebnie dla
kazdego pracownika. Karta ewidencji czasu pracy obejmuje (rys. 15.6): prace w poszcze-
g6lnych dobach, w tym prace w niedziele i $wieta, w porze nocnej, w godzinach nad-
liczbowych oraz w dni wolne od pracy, wynikajace z rozkladu czasu pracy w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy, a takze dyzury, urlopy, zwolnienia od pracy oraz inne nie-
obecnosci w pracy.





