MINISTERSTWO
" ol UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI EDUKACIT - WEZi R oorbse -

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI NARODOWEJ FUNDUSZ SPOLECZNY

—_——

Zasady prowadzenia spraw
kadrowo-ptacowych

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej rekrutacji,
zatrudnienia i przebiegu pracy pracownikow

Kurs: Zasady prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych

LN ‘m Ksztatcenie Na UmengSC Projekt ,Model systemu wdrazania i upowszechniania ksztatcenia na odlegto$¢ w uczeniu sig przez cate zycie”
35 N1a N@uke wspotfinansowany przez Uni¢ Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.


http://www.fotolia.com/

MINISTERSTWO
: o 4 UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI EDUKACJI K ; :”Ez,,"_u EUROPEJSKI
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI NARODOWEJ N R FUNDUSZ SPOLECZNY

_——

2 Prowadzenie dokumentacji dotyczacej rekrutacji, zatrudnienia
i przebiegu pracy pracownikow

2.1 Planowanie zasobow ludzkich

2.1.1 Plan kariery zawodowej

Kariera to Sciezka rozwoju, jaka kazdy z nas chce przejs¢ w swoim Zzyciu
zawodowym. Chcemy w swoim zyciu zdoby¢ praktyke, awans, do$wiadczenia
zawodowe. Okre$lamy sobie cel i dazymy do niego.

Od mtodych lat uktadamy sobie plan kariery. Mys$limy najpierw o tym Zeby
skonczy¢ szkote, nastepnie p6js¢ na studia, a pdzniej zdoby¢ praktyke, staz, prace,
w ktorej takze uktadamy swdj plan dziatania. Planowanie wymaga od nas analizy swoich
stabych i mocnych stron.

Musimy najpierw oszacowa¢ miejsce, w jakim sie znajdujemy, oraz mie¢ wizje
tego, co chcemy robic i co osiggna¢, oraz jakie posiadamy:

e umiejetnosci;
e zainteresowania;
e wartoSci;
e cele.
Zaplanowanie swojej kariery ma wiele korzySci:
e mozemy w ten sposob pokonac uczucie leku;
e ksztattujemy Zycie zawodowe;

e jesteSmy bardziej skuteczni.

Dzieki temu wiemy, czego chcemy i udaje nam sie to osiggnac.
2.1.2 Planowanie zasobéw ludzkich

Planowanie ma na celu zorganizowanie odpowiedniej liczby pracownikéw
z odpowiednimi kwalifikacjami oraz z zaangazowaniem w prace. W szczego6lnoSci:

e planujemy ilu pracownikéw potrzebujemy do pracy i na jakie stanowisko;
¢ dobieramy odpowiedniego pracownika na dane stanowisko;

e szkolimy pracownika;

e motywujemy do pracy i oceniamy.

Dzieki planowaniu mozemy zaspokoi¢ potrzeby kadrowe.

Kurs: Zasady prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych
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2.2 Przyjecie pracownika do pracy - prowadzenie dokumentacji pracowniczej

Zatrudniajac pracownika do pracy, musimy przygotowac szereg dokumentow
zwigzanych ze stosunkiem pracy. Pracownik ubiegajgcy sie o prace na danym
stanowisku przedstawia pracodawcy CV i list motywacyjny. Na podstawie tych
dokumentéw pracodawca rozpatruje, czy dany kandydat speilnia wymagania
kwalifikacyjne na okreslone stanowisko. Wybrany kandydat dostarcza ponadto:

e kwestionariusz osobowy:

NAZWISKO

NAZWISKO RODOWE

PIERWSZE IMIE

NIP

URZAD SKARBOWY
DOKLADNY ADRES

PESEL

DRUGIE IMIE

IMIE OJCA

IMIE MATKI

DATA URODZENIA

MIEJSCE URODZENIA

WYKSZTALCENIE

STANOWISKO

POPRZEDNI ZAKEAD PRACY

ILOSC LAT PRACY

OBYWATELSTWO

DOWOD OSOBISTY

D.0. WYDANY PRZEZ

WOJEWODZTWO

POWIAT

GMINA

ULICA

NR DOMU

NR MIESZKANIA

MIEJSCOWOSC

KOD POCZTOWY

TELEFONY

KASA CHORYCH

NAZWA BANKU

NR KONTA

ZGADZAM SIE NA
PRZEKAZYWANIE = WYPLATY
NA MOJE KONTO BANKOWE

PRZESZEDLEM SZKOLENIE

BHP

STOSUNEK DO
POWSZECHNEGO OBOWIAZKU
OBRONY

Oswiadczam, iz moje dane sg zgodne z prawda.*
miejscowos¢, data Czytelny podpis

Rysunek 2. 1 Wzor kwestionariusza

Zrddto: opracowanie wtasne

Kurs: Zasady prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych
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Swiadectwa pracy z poprzednich zaktadoéw pracy;
$Swiadectwa, dyplomy ukonczenia szkot;
dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe;

inne dokumenty, ktére moga stanowi¢ podstawe do korzystania ze szczeg6lnych
uprawnien w zakresie stosunku pracy.

Pracodawca moze zada¢ od pracownika przedtozenia oryginaléow tych

dokumentéw do wgladu. Przed przystgpieniem pracownika do pracy pracodawca jest
zobowigzany:

skierowa¢ pracownika na wstepne badania lekarskie, ktore stwierdzaja brak
przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku;

przeprowadzi¢ wstepne szkolenie BHP, ktore obejmuje:
- szkolenie ogdlne (instruktaz ogdlny);
- szkolenie na stanowisku pracy (instruktaz stanowiskowy).

W ciggu 7 dni od zawarcia umowy pracodawca musi poinformowa¢ pracownika

dobowej i tygodniowej normie czasu pracy;
terminie wyptat wynagrodzenia;
przystugujacym mu urlopie wypoczynkowym;
okresie wypowiedzenia;

porach nocnych;

listach obecnosci lub innych sposobach potwierdzeniach przybycia i obecnosci
W pracy.

Pracownik powinien zapoznac sie z tre$cig regulaminu pracy i wynagradzania,

jaki obowigzuje w danej jednostce organizacyjnej. Regulamin obowigzuje w firmach
zatrudniajacych powyzej 20 pracownikéw.

2.3

Akta osobowe

Planowanie obsady - zatrudnienia przedstawia zapotrzebowanie organizacji

na pracownikéw w okresie planistycznym w ujeciu iloSciowym i jakoSciowym
(kwalifikacje).

Aby dowiedziec sie wiecej, zapoznaj sie z prezentacja na temat planowania

zasobow ludzkich.

Po zawarciu umowy o prace pracodawca ma obowigzek prowadzi¢ oddzielnie dla

kazdego pracownika akta osobowe przez caty okres zatrudnienia.

Kurs: Zasady prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych
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AKkta osobowe skladajq sie z trzech czesci:

e czeSc¢ A, w ktorej znajduja sie dokumenty zwigzane z ubieganiem sie pracownika
o zatrudnienie:

- wypetniony kwestionariusz osobowy,

- CV, list motywacyjny pracownika,

- S$wiadectwa, dyplomy ukonczenia szkét,

- $wiadectwa pracy z poprzednich zaktadéw pracy,

- dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe,

- badania lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na
okreslonym stanowisku,

- inne dokumenty, jezeli obowigzek ich przedtozenia wynika z odrebnych
przepiséw;
e czes$¢ B, w ktorej znajduja sie dokumenty zwigzane z nawigzaniem stosunku pracy
oraz przebiegiem zatrudnienia:
- uUmowy o prace,
- zakres czynno$ci,
- zaSwiadczenia BHP,
- zgloszenie pracownika do ZUS,
- oSwiadczenie PIT-2,
- oS$wiadczenie pracownika, Ze jest rodzicem,

- o$wiadczenie o podwyzszeniu kosztow uzyskania przychodow, jesli
pracownik mieszka poza miejscowos$cia, w ktérej pracuje,

- dokumenty dotyczace powierzenia pracownikowi mienia,
- o$wiadczenie o zapoznaniu sie z regulaminem pracy,

- o$wiadczenie o przekazywaniu wynagrodzenia na konto,
- badania lekarskie okresowe i kontrolne,

- dokumenty zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych;

e czesc¢ C, w ktorej znajdujg sie dokumenty zwigzane z ustaniem zatrudnienia:
- wypowiedzenie lub rozwigzanie umowy o prace,
- kopia $wiadectwa pracy,

- potwierdzenie dokonania czynnosci zwigzanych z zajeciem wynagrodzenia za
prace w zwigzku z prowadzonym postepowaniem egzekucyjnym,

- umowa o zakazie konkurencji po rozwigzaniu stosunku pracy.

Kurs: Zasady prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych
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Dokumenty znajdujgce sie w poszczegblnych czeSciach musza by¢
ponumerowane iutozone w porzadku chronologicznym. Kazda z cze$ci powinna
zawiera¢ pelny wykaz znajdujagcych sie w niej dokumentow. Akta muszg byc¢
zabezpieczone przed osobami nieupowaznionymi oraz przed zniszczeniem.

Prawo wgladu do akt osobowych maja:
e pracodawca lub osoba, ktéra reprezentuje jednostke organizacyjna;
e pracownik dziatu kadr;
e pracownik, ktérego akta dotycza;
e inspekcja pracy.

Do wgladu do akt mogga mie¢ prawo niektérzy pracownicy w firmie, ktorzy
posiadajg upowaznienie wystawione przez pracodawce.

W ciggu 7 dni od podpisania umowy pracodawca ma obowigzek zgtosi¢
pracownika do ZUS do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego.
Zgtoszenia dokonuje sie na druku ZUS ZUA, ktére zawiera nastepujace dane:

° numer PESEL;

° nazwisko i imie;

e nazwisko rodowe;

° data urodzenia;

e  obywatelstwo i pte¢;

e  kod NFZ;

° kod ubezpieczenia;

e  stopien niepetnosprawnosci;

e  prawo do emerytury lub renty;
e data powstania obowigzku ubezpieczenia;
e adres zameldowania.

Na druku ZUA ZCNA zgtaszamy do ubezpieczenia zdrowotnego cztonka rodziny
pracownika, np. dzieci, matzonka, ktory nie posiada nigdzie indziej ubezpieczenia.

Na poczatku zatrudnienia pracownik wypetnia o$wiadczenie PIT-2, jezeli chce,
aby kwota dochodu niepowodujacego obowiazku zaptaty podatku dochodowego byta
potrgcona.

Kurs: Zasady prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych
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2.4 Standardowe formy korespondencji stuzbowej
Korespondencja stuzbowa to forma komunikacji i wymiany informacji.
Sporzadzajac pismo, musimy kierowac sie okreslonymi zasadami, do ktérych zaliczamy:
e uprzejmos¢;
e przejrzystos¢;
o zwieztos¢;
e zrozumiato$c.

Pismo powinno by¢ prawidlowo napisane pod wzgledem stylistycznym
i merytorycznym, powinno zawierac:

e wprowadzenie;
e przedstawienie problemu;
e uzasadnienie;
e wnioski.
Wyrézniamy nastepujgce formy korespondencji stuzbowej:
e korespondencja pisemna w formie dokumentu;
e korespondencja mailowa.

2.5 Przepisy prawa dotyczace tajemnicy stluzbowej oraz ochrony danych
osobowych

Informacja o zachowaniu tajemnicy stuzbowej znajduje sie w umowie o prace
i mowi o zwalczaniu nieuczciwej konkurenc;ji'.

Zgodnie z tym zapisem przez zachowanie tajemnicy przedsiebiorstwa uznaje sie
nieujawnianie:

¢ informacji technicznych;
¢ informacji w zakresie technologii;

e informacji organizacyjnych przedsiebiorstwa lub innych informacji posiadajacych
warto$¢ gospodarcza.

1 Ustawa z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz. U Nr 11, poz. 95 z p6zn. zm.)
w art. 2, ust. 2 okre$la informacje niejawna niebedaca tajemnicg panstwowsg, uzyskang w zwigzku
z czynno$ciami stuzbowymi albo wykonywaniem prac zleconych, ktérej nieuprawnione ujawnienie
mogtoby narazi¢ na szkode interes panstwa, interes publiczny lub prawnie chroniony interes obywateli
albo jednostki organizacyjne;j”.

Kurs: Zasady prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych
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Kazdy obywatel ma zagwarantowang ochrone danych osobowych. Pracodawcy
zatrudniajgcy pracownikéw muszg tej gwarancji dochowac?.

Pracownik ma prawo do wgladu do swoich akt osobowych, ale nie moze usunac
znich zZadnych dokumentéw, poniewaz moze to by¢ potraktowane jako ciezkie
naruszenie obowigzkéw pracowniczych i stanowi¢ uzasadniong przestanke do
rozwigzania stosunku pracy w trybie art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy.

2.6 Wzory innych dokumentow zwiagzanych z zatrudnieniem pracownika

e  Wzo6r informacji o przyznaniu pracownikowi nagrody:

, dnia

Informacja o przyznaniu pracownikowi nagrody

Informuje, iz zdecydowatem o przyznaniu Panu/Pani nagrody pienieznej w KWoCcie€ ........conrermrermrrrennns zt
za wzorowe wypelnianie swoich obowigzkéw pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy
i podnoszenie jej wydajnosci oraz jako$ci, przyczynianie sie w sposéb szczeg6lny do wykonywania zadan
zaktadu,

a w szczegllnosci za ...

Informuje tez, Ze odpis niniejszego pisma zostanie dotgczony do Pana/Pani akt osobowych.

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)

Rysunek 2. 2 Informacja o przyznaniu nagrody

Zrédto: www.kadrywpraktyce.pl

2 Ustawa z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. 2002 r. Nr 101, poz.
926 ze zm.).
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e Wzér informacji o wymierzeniu pracownikowi kary:

.................................................................... , dnia ...
(Pracodawca)
Pan/Pani
Informacja pracodawcy o wymierzeniu pracownikowi kary porzadkowej
Informuje niniejszym, iz po wystuchaniu w dniu ... Pana/Pani wyjasnien wymierzam

Panu/Pani kare porzadkowa (upomnienia lub nagany) z powodu nieprzestrzegania ustalonego porzadku
pracy, regulaminu pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, ktére
miato miejsce W dniu ....ceeverrererserernens roku, a ktore polegalo Na ... .

0d powyzszej kary stuzy Panu/Pani prawo wniesienia sprzeciwu do pracodawcy w terminie 7 dni od
dnia otrzymania niniejszego pisma.

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)

Rysunek 2. 3 Informacja o wymierzeniu pracownikowi kary

Zrédto: www.kadrywpraktyce.pl

Kurs: Zasady prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych
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e Wzér pisma wypowiadajacy warunki umowy o prace:

(pracodawca) (miejscowos$c¢ i data)

WYPOWIEDZENIE WARUNKOW UMOWY O PRACE

Pan (Pani)
Niniejszym wypowiadam Panu (Pani) umowe o prace zawartg w dniu .....coceeseeseeesseenn ,
w cze$ci dotyczacej
Z ZAChOWANIEM ...ceoreeeeeeeereereeeseesseessseseersenns okresu wypowiedzenia, ktory uptynie w dniu .....cc.coeeesmeeenseeennnens

Po uplywie okresu wypowiedzenia, tj. od dnia .....ccouueene. proponuje nastepujace, nowe warunki
umowy o prace:

Pozostate warunki umowy o prace nie ulegaja zmianie. Jezeli Pan (Pani) przed uptywem potowy okresu
wypowiedzenia, tj. do dnia ... nie ztozy o$wiadczenia o odmowie przyjecia nowych warunkéw
umowy o prace, bedzie to rownoznaczne z wyrazeniem zgody na proponowang w niniejszym pi$mie
zmiane warunkéw umowy.

W razie odmowy przyjecia przez Pana (Panig) zaproponowanych warunkéw umowy o prace, umowa
rozwiaze sie z uplywem okresu wypowiedzenia, tj. Z dNiem ......ccoeeenmeenneereeeneeseernseenneenens

Informuje, iZ w terminie 7 dni od dnia doreczenia niniejszego pisma przystuguje Panu (Pani) prawo
whniesienia odwotania do Sgdu Rejonowego — Sgdu Pracy w .....cvvenverneeernnsernrecnnnns

(data i podpis osoby upowaznionej)

Rysunek 2. 4 Pismo wypowiadajqce warunki umowy o prace

Zrédto: www.kadrywpraktyce.pl

Kurs: Zasady prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych
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e  Wz06r pozwu o przywrocenie do pracy:

Kielce, dnia .......eevvvevreene

Sad Rejonowy

IV Wydziat Pracy
ul. Warszawska 44
25-312 Kielce

Powdd: ....................... /imie i nazwisko /
zamieszkaly ...
Pozwany: .
/ nazwa i adres zaktadu pracy /
POZEW
o przywrdécenie do pracy

Wnosze o:

e przywroécenie do pracy na poprzednich warunkach pracy i ptacy,

e zasadzenie od strony pozwanej na rzecz powoda kosztow procesu wedtug norm przepisanych,
e przeprowadzenie rozprawy takze pod nieobecno$¢ powoda,

e nadanie wyrokowi w pkt. 1 klauzuli natychmiastowej wykonalnosci.

UZASADNIENIE

Powdd zatrudniony byt u pozwanego od ......... roku, poczatkowo na stanowisku ..........cceceene ,
a nastepnie jako ......ccccevennnnn. o 1= R etat z uméwionym wynagrodzeniem w wysokoSci ............
z} miesiecznie.

Dowdéd: umowa o prace z dnia ............ L.

W dniu oo r. pozwany zaktad pracy rozwigzat z powodem umowe o prace w trybie
natychmiastowym, podajac, jako przyczyne — e ———

Dowdd: pismo z dnia .......cccccvevreennn I

Zdaniem powoda, podana przyczyna wypowiedzenia jest nieprawdziwa, a postawione powodowi
zarzuty sa niezgodne Z prawda, poniewaz

W $wietle przedstawionych okolicznosci powddztwo jest uzasadnione i zastuguje na
uwzglednienie w catosci.

W zataczeniu:

e kopia pozwu dla pozwanego,

e kopia umowy o prace,

e kopia pisma rozwigzujacego umowe o prace,

/ podpis powoda /

Rysunek 2. 5 Pozew o przywrdécenie do pracy

Zrédto: http: //www.profinfo.pl/

Aby dowiedzie¢ sie wiecej na temat dokumentéw zwigzanych
z zatrudnieniem pracownika, zapoznaj sie ze strong
http://www.kadrywpraktyce.pl/dokumenty-zatrudnienie-pracownika/.
Znajdziesz tam przykladowe umowy o prace na okres probny, na czas okreslony
i nieokreslony oraz umowe na czas zastepstwa.

Kurs: Zasady prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych
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2.7

2.7.1

2.7.3

Literatura

Literatura obowigzkowa

Debski D., Ekonomika i organizacja przedsiebiorstw, czes¢ 1, WSiP, Warszawa
2012,s.292 - 310;

Engelhardt ]. (red.), Ekonomika przedsiebiorstw, CeDeWu.pl, Warszawa 2011, s.
101 -119;

Jacewicz A., Matkowska D., Kadry i ptace 2013, ODiDK, Gdansk 2013, s. 20 - 43;

Matkowska D., Jacewicz A., Kadry i ptace, Osrodek Doradztwa i Doskonalenia Kadr
Sp. z 0.0., Gdansk 2013;

Matuszewski J.,, Matuszewski P., Rachunkowos$¢ od podstaw, Zesp6t Doradcow
Finansowo-Ksiegowych, Warszawa 2012;

Mucko P., Sokét A., Jak zatozy¢ i prowadzi¢ witasng firme, CeDeWu Sp. z o.0,,
Warszawa 2010;

0d zatrudnienia do zwolnienia, Infor Ekspert 2011;

Rézne formy zatrudnienia - konsekwencje sktadkowe, Wiedza i Praktyka 2013.
Literatura uzupetniajaca

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r.
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika (Dz. U. 1996, Nr 62, poz. 286, z pdzn. zm.);

Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny;
Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy;

Ustawa z dnia 13 paZdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (tekst
jedn. Dz. U. 2009 Nr 205, poz. 1585 z pézn. zm.).

Netografia

http://www.kadrywpraktyce.pl/ - formularze;

http://www.zus.pl/ - druki zgloszenia pracownikéw do ubezpieczen
spotecznych, zdrowotnych, cztonkéw rodziny.

Kurs: Zasady prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych
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