Procedury obiegu dokumentow kadrowych

1. Pisma dotyczace zatrudnienia: w celu uzyskania zgody na zatrudnienie nowych lub dodatkowych pracownikow
nalezy niezwltocznie przesta¢ pismo e-mailem do Pan prowadzacych dany oddziat odpowiednio wczesnie;j.

o

Po otrzymaniu zgody wystawiamy skierowanie na badania lekarskie oraz wypetniamy kpl. dokumentow do
zatrudnienia ( odpowiednia spotka zatacznik).

Nowozatrudniony pracownik ma obowigzek bezzwlocznie dostarczyé: orzeczenie lekarskie + skierowanie
na badania, Swiadectwa szkolne, $wiadectwa pracy ( obowigzkowo ostatnie), orzeczenie o
niepetnosprawnosci, orzeczenie lekarza orzecznika (ZUS,KRUS, MSWiA), potwierdzenie rachunku
bankowego ( whasciciel lub wspotwiasciciel).

Wypehione czytelnie dokumenty nalezy natychmiast dostarczy¢ do dziatu kadr celem przyjgcia pracownika.
Informujemy, ze umowe o prace pracownik musi otrzymac najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy a podpisane
dokumenty powinny by¢ przestane do dziatu kadr niezwtocznie.

Pisma dotyczace przedluzania umow o prace pracownikéw : w celu przedluzenia umowy o pracg nalezy
napisa¢ pismo i wysta¢ do Pan prowadzacych dany oddziat do 3-go kazdego nastgpnego miesiaca..

Pisma na osoby wykonujace umowy zlecenia : nalezy przesta¢ pismo na e-maila do Pan prowadzacych dany
oddziat odpowiednio wczesniej w celu uzyskania zgody na wykonywanie umowy zlecenia.

Zleceniobiorca wypetia komplet dokumentéw na umowe zlecenie ( odpowiednia spotka zatacznik).

Osoba wykonujaca umowg zlecenie dostarcza:

- student : ksero legitymacji , zaswiadczenie z uczelni,

- 0soba zatrudniona w innej firmie : zaswiadczenie o zatrudnieniu, orzeczenie o niepelnosprawnosci,
orzeczenie lekarza orzecznika (ZUS,KRUS, MSWiA), potwierdzenie rachunku bankowego.

Wypekione czytelnie dokumenty nalezy dostarczy¢ do dziatu ptac celem sporzadzenia umowy zlecenia.

Umowy zlecenia + rachunek podpisane przez osobe¢ wykonujaca umowe zlecenie: nalezy dostarczy¢

do 20-go kazdego nastepnego miesigca do dzialu plac.

Informacja o zakonczeniu wykonywania umowy zlecenia celem wyrejestrowania z ZUS: do 3 dni po

zakonczeniu zlecenia informacja do dziatu ptac e-mailem.

Dokumenty potrzebne do naliczenia wynagrodzenia :

e Grafiki : nalezy sporzadza¢ oraz zatwierdza¢ w programie ENOVA zgodnie z obowigzujacymi
zasadami ( Kodeks Pracy, Regulamin Pracy) najpdzniej do 20-go kazdego miesigca.

e UWAGA: wszelkie zmiany w grafikach po 20-tym; tj. urlopy, zwolnienia lekarskie, zamiany
stuzb pomiedzy pracownikami MUSZA BYC ZGEASZANE NA BIEZACO.

e Pismo o zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych ze schorzeniami specjalnymi do 10-go kazdego
nast¢pnego miesigca.

e Whnioski na premi¢: do 20-go kazdego miesiaca.

¢ Informacja o liczbie godzin na umowe zlecenie: nalezy dostarczy¢ do 25 -go kazdego miesigca.

¢ Wyptlata jest naliczana na podstawie zatwierdzonych grafikéw z oddziatow.

7. Dokumenty potwierdzajace rozliczenie miesiaca :

e Wydrukowany harmonogram czasu pracy po naliczeniu wynagrodzenia podpisuje i zatwierdza
kontroler jakos$ci ustug, kierownik, dyrektor nadzorujacych pracownikéw na podlegtych mu obiektach.

o Kazdy pracownik potwierdza obecno$¢ w pracy w danym miesigcu wiasnorgcznym podpisem na
wydrukowanym harmonogramie czasu pracy.

e Podpisany harmonogram wraz z kartami urlopowymi nalezy dostarczy¢ do dziatu kadr najpozniej
do 15-go kazdego nastepnego miesigca.

e Kazdy pracownik ma wykorzysta¢ przystugujacy mu urlop wypoczynkowy/dodatkowy w biezacym
roku, a co najmniej jedna czg$¢ wypoczynku ma trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

e Pracownik przebywajacy na zwolnieniu lekarskim dtuzej niz 30 dni podlega badaniom kontrolnym po
chorobie.

e Zwolnienie opieka nad dzieckiem lub cztonkiem rodziny dodatkowo nalezy wypetni¢ wniosek
do uzyskania zasitku opiekunczego Z-15 lub Z-15A.

Stalowa Wola 07-10-2022



