JAZWINSKA

SZKOLENIA

Spis wzorow dokumentow dotgczonych do szkolenia

|. Dokumentacja pracownicza na przyjeciu do pracy:

1. Kwestionariusz osobowy kandydata do pracy (wzor).

. Umowa o prace (wzor).

Kwestionariusz osobowy dla pracownika (wzor).

. Informacja o okresie przechowywania dokumentacji pracowniczej (wzér).

Informacja o warunkach zatrudnienia (art. 29 par. 3 KP) - wersja skrocona.

. Informacja o zatrudnieniu (wersja rozszerzona).

Oswiadczenie o sposobie wyptaty wynagrodzenia za prace (wzor).

Oswiadczenie pracownika w sprawie wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych.
9. Oswiadczenie tajemnica stuzbowa.

10. Karta wdrozenia pracownika.

11. OSwiadczenie ryzyko zawodowe.

12. Karta szkolenia wstepne BHP.
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Il. Dokumentacja pracownicza podczas trwajacego stosunku pracy

1.Praca zdalna:

a) Wniosek o prace zdalng, art. 67(19) § 2 KP.

b) Wniosek o prace zdalng, art. 67(19) 8 6 KP.

c) Wniosek o prace zdalng okazjonalng, art. 67(33) KP.

d) Oswiadczenie o posiadaniu warunkow lokalowych i technicznych do wykonywania pracy zdalnej
nadzwyczajnej, art. 67(19) 8§ 3 KP.

e) OSwiadczenie o tym, ze stanowisko pracy zdalnej spetnia wymogi BHP, art. 67(31) § 7 KP.

f) Deklaracja odpowiedzialnosci materialnej praca zdalna.

2. Urlopu i inne nieobecnosci:

a) Karta urlopowa (wzér).

b) Wniosek o przesuniecie terminu urlopu wypoczynkowego.
c) Wniosek o urlop macierzynski i rodzicielski - wzor.

d) Wniosek o urlop macierzynski.

e) Wniosek o urlop macierzynski przed porodem (wzor).

f) OSwiadczenie o rezygnacji z czesci urlopu macierzynskiego.
g) Wniosek o urlop rodzicielski.

h) Wniosek o rezygnacje z urlopu rodzicielskiego.

i) Wniosek o urlop ojcowski.

j) Wniosek o urlop wychowawczy.

k) Oswiadczenie o braku zamiaru korzystaniu z urlopu wychowawczego przez drugiego rodzica.
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l) Oswiadczenie o korzystaniu z urlopu wychowawczego przez oboje rodzicow.

m) Informacja o ilosci wykorzystanego urlopu wychowawczego.

n) OSwiadczenie w sprawie rezygnacji z urlopu wychowawczego.

0) Wniosek o obnizenie wymiaru etatu zamiast urlopu wychowawczego.

p) Wniosek o urlop opiekunczy, art. 173(1) KP (wzor nieoficjalny).

g) Wniosek o zwolnienie od pracy z powodu sity wyzszej, (wzor nieoficjalny).

r) Wniosek o udzielenie zwolnienia od pracy z tytutu opieki nad dzieckiem (art. 188).

3. Pozostate wnioski:

a) Wniosek - zmiana warunkéw zatrudnienia.

b) Wniosek o elastyczng organizacje pracy rodzica dziecka w wieku do 8 lat, art. 188(1) KP.

c) Wniosek o objecie indywidualnym rozktadem czasu pracy.

d) Wniosek o objecie systemem skroconego tygodnia pracy (wzor).

e) Zwolnienie z obowigzku Swiadczenia pracy.

f) Wniosek o odbior godzin nadliczbowych (wzor).

g) Oswiadczenie rodzica/opiekuna o zamiarze korzystania ze zwolnienia od pracy (art. 188 KP).
h) OSwiadczenie w przedmiocie korzystania z uprawnien rodzicielskich (art. 148 pkt 3 KP).

i) Oswiadczenie w przedmiocie korzystania z uprawnien rodzicielskich (art. 178 8 2 KP).

a) Indywidualna karta czasu pracy pracownika .
b) Karta ewidencji czasu pracy.

lll. Dokumentacja pracownicza zwigzana z zakonczeniem stosunku pracy

Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia (wzor).

Rozwigzanie umowy o prace z zastosowaniem skréconego okresu wypowiedzenia (wzor).
. Rozwigzanie umowy o prace za wypowiedzeniem (wzor).

Swiadectwo pracy nowe.

. Protokot zdawczo - odbiorczy stanowiska pracy.

Karta obiegowa.

o v A WN S

IV. Regulaminy, porozumienia i pozostate

. Porozumienie w sprawie pracy zdalnej (wzor).

Regulamin Pracy Zdalnej - (wzor).

Procedura praca zdalna RODO.

Zarzgdzenie Procedura ochrony danych osobowych w pracy zdalnej.
Zarzgdzenie - ryczatt praca zdalna - (wzor).

Stawka ryczattu dziennego praca zdalna.
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