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1. [bookmark: _Cel_dokumentu_i][bookmark: _Cel_procedury]Cel procedury
Celem instrukcji jest uregulowanie obiegu informacji i dokumentów związanych z nawiązaniem, trwaniem i ustaniem stosunku pracy lub stosunku cywilnoprawnego z osobami świadczącymi pracę na podstawie umów zlecenia lub wykonującym pracę na podstawie umów o dzieło w Dr Gerard sp. z o.o. oraz Brands Dr Gerard International Sp. z o.o., s.k,
2. [bookmark: _Treść]Treść procedury
2.1 [bookmark: _Zasady_ogólne][bookmark: _Ref49930141]Zasady ogólne
2.1.1 Zatrudnienie nowego pracownika, zmiana warunków umowy o pracę (z wyjątkiem podwyżek zaplanowanych w ramach planu budżetowego) oraz rozwiązanie umowy o pracę z pracownikiem wymagają pisemnej zgody bezpośredniego kierownika tego pracownika i jego przełożonego w sposób przyjęty w organizacji. Dotyczy to zarówno umów nawiązujących stosunek pracy jak i stosunek cywilnoprawny z osobami świadczącymi pracę na podstawie umów zlecenia lub o dzieło. 
2.1.2 W przypadku zatrudniania nowego dyrektora na poziomie Executive Team wymagana jest zgoda Zarządu i Renumeration Commitee.
2.1.3 W przypadku zatrudnienia powodującego zwiększenie stanu zatrudnienia wymagana jest zgoda Dyrektora komórki organizacyjnej i Dyrektora HR oraz Prezesa.
2.1.4 Umowy, aneksy do umów, rozwiązania umów z pracownikami może podpisywać wyłącznie Zarząd lub osoby posiadające aktualne pełnomocnictwa do podpisywania takich umów.
2.1.5 O zmianach personalnych (zatrudnienie, zmiana stanowiska, zakończenie współpracy) informuje pracowników Dyrektor HR lub Kierownik komórki organizacyjnej. Kierownicy przekazują tę informację swoim pracownikom, którzy nie mają dostępu do firmowej poczty elektronicznej.
2.2 [bookmark: _Rekrutacja_nowego_pracownika:]Rekrutacja nowego pracownika:
2.2.1 Celem rekrutacji jest pozyskanie najlepszych kandydatów, odpowiadających wymogom stanowiska pracy w Dr Gerard/Brands Dr Gerard International.
2.2.2 Bezpośredni przełożony stanowiska, na które ma być prowadzona rekrutacja wnioskuje do swojego przełożonego i działu HR o rozpoczęcie rekrutacji na dane stanowisko. 
2.2.3 Zgłoszenie wolnego stanowiska pracy wraz z aktualnym opisem zadań, kwalifikacji oraz innych wymagań niezbędnych na danym stanowisku sporządza kierownik komórki organizacyjnej, w której ma być zatrudniony pracownik.
2.2.4 Rekrutacja pracowników może mieć charakter wewnętrzny i zewnętrzny. 
2.2.5 Rekrutacja wewnętrzna następuje poprzez wybór pracownika do przeniesienia na inne stanowisko pracy, pod warunkiem spełniania przez niego wymagań kwalifikacyjnych na nowym stanowisku pracy oraz wyrażonej przez niego i jego przełożonego zgody na przeniesienie.
2.2.6 Podczas rekrutacji wewnętrznej referencje dotyczące pracy są pozyskiwane  od dotychczasowego kierownika pracownika. 
2.2.7 Rekrutacja zewnętrzna odbywa się poprzez zamieszczenie ogłoszeń na stronach internetowych, w prasie lokalnej lub za pośrednictwem Powiatowego Urzędu Pracy.
2.2.8 Za zgodą Prezesa Zarządu lub Dyrektora HR rekrutację można zlecić firmie zewnętrznej.
2.2.9 Dział HR przeprowadza selekcję ofert (CV). Wstępne rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami przeprowadza bezpośredni przełożony, który dokonuje wyboru najlepszego kandydata i wnioskuje o jego zatrudnienie. 
2.2.10 Po uzyskaniu akceptacji wniosku o zatrudnienie przez swego przełożonego, rekrutujący informuje wybranego kandydata o warunkach zatrudnienia i kieruje go do działu HR w celu dopełnienia formalności związanych z zatrudnieniem. 
2.3 [bookmark: _Przygotowanie_stanowiska_i]Przygotowanie stanowiska i narzędzi pracy
2.3.1 Przełożony nowego pracownika przekazuje do Działu IT i Administracji w terminie minimum 14 dni przed datą zatrudnienia następujące dane nowego pracownika: imię i nazwisko, stanowisko, listę sprzętu potrzebnego do wykonywania pracy (np. komputer, telefon, wyposażenie stanowiska pracy) oraz listę zasobów informatycznych (systemów), do których nowy pracownik ma mieć dostęp. Formularz zapotrzebowania na sprzęt służbowy stanowi zał. P-DG-16-z2. Potrzebne dostępy do zasobów informatycznych zamawiane są zgodnie z Polityką bezpieczeństwa IT.
	
2.3.2 Dział IT  zapewnia podłączenie telefonu, umieszczenie danych nowego pracownika w elektronicznej książce adresowej, zapewnia niezbędny sprzęt komputerowy oraz dostęp do systemów informatycznych wskazanych przez przełożonego. Pracownik działu Administracji zapewnia wydanie identyfikatora - karty dostępu. Powyższe powinno być przygotowane najpóźniej w dniu rozpoczęcia pracy przez nowego pracownika.
2.3.3 Jeśli na danym stanowisku nowemu pracownikowi przysługuje samochód służbowy, przełożony, po uzyskaniu pisemnej (e-mail) zgody Prezesa Zarządu, zgłasza zapotrzebowanie na samochód do osoby odpowiedzialnej za flotę samochodową do Administratora Floty minimum 2 tygodnie przed rozpoczęciem pracy. Potrzeba powinna być zgłoszona przez Przełożonego nowego pracownika w momencie otrzymania zgody na zatrudnienie. 
2.4 [bookmark: _Zatrudnienie_nowego_pracownika:]Zatrudnienie nowego pracownika
2.4.1 Przed dniem rozpoczęcia pracy dział HR kieruje nowego pracownika na wstępne badania lekarskie.
2.4.2 Po otrzymaniu kompletu prawidłowo wypełnionych przez pracownika formularzy oraz zaświadczenia lekarskiego o zdolności do pracy, dział HR sporządza umowę o pracę dla nowego pracownika oraz zgłasza pracownika do ubezpieczenia społecznego.
2.4.3 Dwa egzemplarze umowy o pracę wraz z opisem stanowiska, dział HR przekazuje do zapoznania się i podpisania nowozatrudnionemu pracownikowi przed przystąpieniem do pracy.
2.4.4 Pierwszego dnia pracy dział HR kieruje pracownika do Specjalisty ds. BHP, który przeprowadza szkolenie wstępne BHP. 
2.4.5 Przełożony nowego pracownika odpowiada za przygotowanie miejsca pracy dla nowego pracownika, szkolenie stanowiskowe oraz merytoryczne wyjaśnienie zadań i celów stanowiska. W pierwszym dniu pracy zapoznaje nowozatrudnionego pracownika z Regulaminami i obowiązującymi procedurami w Dr Gerard/Brands Dr Gerard International.
2.4.6 Jeżeli stanowisko tego wymaga Pracodawca zapewnia obuwie ochronne i odzież roboczą przed przystąpieniem do pracy.
2.5 [bookmark: _Zmiana_warunków_umowy]Zmiana warunków umowy
2.5.1 Wniosek o zmianę warunków umowy o pracę (zmiana stanowiska, miejsca w strukturze organizacyjnej, warunki pracy i płacy) w przyjęty w organizacji sposób, przygotowuje bezpośredni przełożony pracownika i wraz z pisemnym uzasadnieniem przedstawia do akceptacji swojego bezpośredniego przełożonego i działu HR. Zmiana warunków umowy o pracę wymaga zgody bezpośredniego przełożonego wnioskującego i Dyrektora HR.
2.5.2 Informacja o zmianie warunków umowy o pracę zostaje przedstawiona w formie pisemnej  pracownikowi, którego dotyczy. Odbywa się to podczas rozmowy przełożonego z pracownikiem lub opcjonalnie - w obecności pracownika działu HR.
2.5.3 Jeżeli istnieje taka potrzeba aktualny przełożony informuje Dział IT o zmianie stanowiska pracownika, a jeżeli zmiana stanowiska związana jest ze zmianą sprzętu komputerowego i/ lub dostępu do zasobów informatycznych przygotowuje i przekazuje do Działu IT zmieniony Formularz zapotrzebowania na sprzęt służbowy (załącznik P-DG-16-z3).
2.6 [bookmark: _Przedłużenie_umowy]Przedłużenie umowy
2.6.1 W przypadku umowy na czas określony lub okres próbny przełożony, po uzgodnieniu z działem HR, informuje pracownika czy zostanie z nim przedłużona umowa przed upływem terminu aktualnej umowy. W przypadku pozytywnej decyzji, przedstawia pracownikowi warunki nowej umowy.
2.7 [bookmark: _Zakończenie_umowy]Zakończenie umowy
2.7.1 Przełożony pracownika informuje swojego bezpośredniego przełożonego o swojej decyzji co do zakończenia współpracy ze swoim podwładnym, przygotowuje uzasadnienie rozwiązania umowy o pracę i konsultuje je z działem HR.
2.7.2 Pismo z rozwiązaniem umowy o pracę, zawierające uzasadnienie wypowiedzenia sporządza dział HR, a podpisuje Zarząd lub osoby mające odpowiednie pełnomocnictwo.
2.7.3 Pismo rozwiązujące umowę o pracę jest wręczane pracownikowi osobiście przez przełożonego w godzinach pracy, w obecności pracownika działu HR lub osoby wskazanej przez osobę wręczającą wypowiedzenie. Jeżeli osobista rozmowa z pracownikiem nie jest możliwa, rozwiązanie umowy jest doręczane w sposób określony przepisami.
2.7.4 W przypadku wygaśnięcia umowy o pracę na czas określony/na okres próbny przełożony po uzgodnieniu z pracownikiem działu HR komunikuje pracownikowi ustnie, że umowa nie zostanie przedłużona, przed upływem terminu umowy.
2.7.5 Jeżeli stosunek pracy rozwiązuje się na wniosek pracownika, pracownik zwraca się z odpowiednią prośbą do Dr Gerard/ Brands Dr Gerard International na piśmie, zgodnie z obowiązującymi przepisami.
2.8 [bookmark: _Rozliczenie_odchodzącego_pracownika]Rozliczenie odchodzącego pracownika:
2.8.1 Przełożony odchodzącego pracownika przekazuje do Działów IT, Księgowości i Administracji informację o terminie zakończenia umowy oraz o terminie rozliczenia się pracownika z zaliczek gotówkowych oraz sprzętu firmowego. Rozliczenie powinno nastąpić najpóźniej ostatniego dnia obecności w firmie (przed planowanym urlopem, zwolnieniem ze świadczenia pracy).
2.8.2 Odchodzący pracownik rozlicza się z firmą ostatniego dnia świadczenia pracy przy użyciu Karty obiegowej (zał. P-DG-16-z4). Po oddaniu sprzętu firmowego, wypełnieniu Karty obiegowej i zebraniu wymaganych podpisów upoważnionych pracowników działów wymienionych w Karcie, odchodzący pracownik przekazuje dokument do działu HR.
2.8.3 Jeżeli pracownik z jakichkolwiek względów nie pobrał/nie rozliczył Karty obiegowej, formalności związane z kartą obiegową obowiązany jest  wykonać przełożony pracownika lub upoważniona przez niego osoba.
2.8.4 Dział IT blokuje konto pocztowe pracownika oraz dostęp do firmowych zasobów (baz danych).
2.8.5 Dział HR zobowiązany jest przekazać pracownikowi świadectwo pracy, niezwłocznie, a jeżeli jest to niemożliwe nie później niż w ciągu 7 dni od daty rozwiązania umowy o pracę. Jeden egzemplarz świadectwa pracy z potwierdzeniem odbioru włączany jest do akt osobowych pracownika.
3. [bookmark: _Dokumenty_powiązane]Dokumenty powiązane
Regulamin Pracy
[bookmark: _GoBack]Regulamin Wynagradzania
Polityka bezpieczeństwa IT
4. [bookmark: _Wskaźniki_efektywności_(opcjonalnie][bookmark: _Historia_zmian]Historia zmian
Nie dotyczy. Wydanie 1.
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