BHP i KADRY, szkolenia, dokumentacja, audyty — od 2008 roku
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Wprowadzenie

Przy zatrudnianiu nowego pracownika tatwo pominac¢ pojedynczy dokument lub obowiazek.
Ta checklista pomaga uporzadkowacé najwazniejsze czynnosci przed dopuszczeniem
pracownika do pracy, oraz w pierwszych dniach zatrudnienia.

Nie zostawiaj podpiséw ,na pdzniej”. Dokument ,podpisywany” kilka dni po rozpoczeciu pracy, moze stac sie
problemem podczas kontroli lub postepowania powypadkowego, zwitaszcza, jesli o nim zapomnimy i bedzie
to niemozliwe do zrobienia.

ETAP 1- Przed podpisaniem umowy

] Zweryfikowano tozsamosc¢ pracownika.

| Sprawdzono kwalifikacje i uprawnienia.

] Przygotowano projekt umowy o prace.

| Wystawiono skierowanie na badania wstepne.

| Ustalono termin rozpoczecia pracy.

J#- Wskazowka e-Motion Art
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Przygotuj komplet dokumentéw dzien wczesniej. W pierwszym dniu pracy fatwo o pospiech, dodatkowe procedury
i nieplanowane sytuacje. Gotowa teczka pozwala skupic sie na wdrozeniu pracownika, zamiast szukac¢ brakujacych
dokumentow.
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ETAP 2 - Przed pierwszym dniem pracy

Uzyskano aktualne orzeczenie lekarza medycyny pracy.
Przygotowano stanowisko pracy zgodnie z wymaganiami przepisow.
Przygotowano odziez robocza i Srodki Ochrony Indywidualnej (jezeli wymagane).

Przygotowano dostep do systemow, pomieszczen i kart wejsciowych.

ETAP 3 - Pierwszy dzien pracy

Podpisano umowe o prace.

Zapoznano z regulaminem pracy.

Zapoznano z ocena ryzyka zawodowego.

Zapoznano z instrukcjami BHP.

Przeprowadzono instruktaz ogélny BHP (szkolenie wstepne).
Przeprowadzono instruktaz stanowiskowy.

Przekazano informacje dotyczace ochrony danych osobowych (jezeli dotycza).

Pracownik rozpoczat prace — pierwsze czynnosci na stanowisku.

Y Wskazéwka e-Motion Art

Pracownik nie moze zosta¢ dopuszczony do wykonywania pracy bez aktualnego orzeczenia lekarza medycyny
pracy oraz odbycia wymaganego szkolenia wstepnego BHP.

ETAP 4 - Do 7 dni od zatrudnienia

Zgtoszono pracownika do ZUS.
Zweryfikowano kompletnos¢ akt osobowych.
Zatozono ewidencje czasu pracy.

Sprawdzono komplet podpisow.
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Uwaga: W przypadku zatrudniania cudzoziemcoéw, pracownikdédw mitodocianych, pracy zdalnej lub stanowisk
wymagajacych szczegdlnych uprawnien, moga by¢ wymagane dodatkowe dokumenty.



BHP i KADRY, szkolenia, dokumentacja, audyty — od 2008 roku

ETAP 5 - Kontrola koncowa

Skompletowano?

Czynnosé Data Uwagi
Yy v /X g

Badania lekarskie

Szkolenie BHP

Umowa

Akta osobowe

ZUS

Pozostate dokumenty

Skompletuj dokumenty — zaznacz, czy wszystko juz jest gotowe?

Podsumowanie

Wydrukuj checkliste i korzystaj z niej, za kazdym razem, za kazdym razem, gdy zatrudniasz
nowego pracownika.

Jesli potrzebujesz wsparcia w przygotowaniu dokumentacji, przeprowadzeniu szkolenh BHP
lub organizacji catego procesu zatrudnienia — nasz zespdt e-Motion ART chetnie Ci pomoze.
Zeskanuj ponizszy kod QR.
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