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I. NIELEGALNE ZATRUDNIENIE LUB
NIELEGALNA INNA PRACA ZAROBKOWA

Nielegalne zatrudnienie lub nielegalna inna praca zarobkowa oznacza:

1) zatrudnienie przez pracodawce osoby bez potwierdzenia na pismie
w wymaganym terminie rodzaju zawartej umowy i jej warunkéw,

2) niezgtoszenie osoby zatrudnionej lub wykonujacej inna prace zarob-
kowg do ubezpieczenia spotecznego,

3) podjecie przez bezrobotnego zatrudnienia, innej pracy zarobkowej
lub dziatalnosci bez powiadomienia o tym wtasciwego powiatowego
urzedu pracy.

(art. 2 ust. 1 pkt 13 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promogji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy)

Przypadki te nie musza wystapic tacznie. Wystarczy, aby wystapit jeden
z nich, zeby miato miejsce nielegalne zatrudnienie.

Jak sie ustrzec?

Pracodawco, pamietaj o umowie o prace dla pracownika i o zgtoszeniu go
do ubezpieczenia spotecznego.

Pracowniku, jezeli jeste$ zarejestrowany jako bezrobotny, a masz juz
prace — musisz to zgtosi¢ do urzedu pracy — masz na to 7 dni.

Bezrobotny jest obowiazany zawiadomi¢ w ciggu 7 dni powiatowy urzad
pracy o podjeciu zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub o ztozeniu wnio-
sku o wpis do Centralnej Ewidengiji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
oraz o zaistnieniu innych okolicznosci powodujacych utrate statusu bezro-
botnego albo utrate prawa do zasitku.

(art. 74 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy)

Pracowniku, czy wiesz, jakie groza Ci konsekwencje, jezeli nie dopetnisz
tego obowiazku?

Bezrobotny, ktéry podjat zatrudnienie, inng prace zarobkowa lub dziatal-
nosc¢ gospodarcza bez powiadomienia o tym wiasciwego powiatowego urze-
du pracy, podlega karze grzywny.

(art. 119 ust. 2 ustawy o promogji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy)
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Zatrudnienie a inna praca zarobkowa

Zatrudnienie to wykonywanie pracy na podstawie:

stosunku pracy,

stosunku stuzbowego (np. stosunek stuzbowy policjanta powstaje
w drodze mianowania na podstawie dobrowolnego zgtoszenia sie do
stuzby),

umowy o prace naktadcza (np. praca chatupnicza wykonywana jest na
podstawie umowy o prace naktadcza, zawieranej pomiedzy nakfadca
(pracodawca), a wykonawca (chatupnikiem)).

(art. 2 ust. 1 pkt 43 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy)

Inna praca zarobkowa to wykonywanie pracy lub Swiadczenie ustug na

podstawie:

uméw cywilnoprawnych, w tym umowy agencyjnej, umowy zlecenia,
umowy o dzieto lub umowy o pomocy przy zbiorach w rozumieniu prze-
piséw o ubezpieczeniu spotecznym rolnikdw

albo

w okresie cztonkostwa w rolniczej spétdzielni produkcyjnej, spétdzielni
kétek rolniczych lub spétdzielni ustug rolniczych.

(art. 2 ust. 1 pkt 11 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy)

II. STOSUNEK PRACY, UMOWA O PRACE,
UMOWA CYWILNOPRAWNA
- ZCZYM MAMY DO CZYNIENIA?

Nawiazanie stosunku pracy moze nastapic na podstawie:

umowy o prace — najczesciej wystepujaca,

mianowania,

powotania,

wyboru,

spotdzielczej umowy o prace.

W ramach stosunku pracy pracodawca i pracownik maja wzajemne prawa

i obowiazki.
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Przez nawigzanie stosunku pracy pracownik zobowiazuje sie do:
B wykonywania pracy okre$lonego rodzaju na rzecz pracodawcy i pod jego
kierownictwem oraz w miejscu i czasie wyznaczonym przez pracodawce,
a pracodawca zobowiazuje sie do:
B zatrudniania pracownika za wynagrodzeniem.
Zatrudnienie w wymienionych warunkach jest zatrudnieniem na podsta-
wie stosunku pracy, bez wzgledu na nazwe zawartej przez Was umowy.
Nie jest dopuszczalne zastapienie umowy o prace umowa cywilnopraw-
na przy zachowaniu wymienionych warunkéw wykonywania pracy.
(art. 22§ 1, 1", 12 Kodeksu pracy)

Pracodawco, czy wiesz, jakie groza konsekwencje za zawieranie umowy
cywilnoprawnej w warunkach umowy o prace?

Zawieranie umowy cywilnoprawnej w warunkach typowych dla sto-
sunku pracy stanowi wykroczenie przeciwko prawom pracownika okre-
$lone w art. 281 pkt 1 Kp i zagrozone jest kara grzywny od 1000 zt do
30000 zt. Ponadto moze by¢ podstawa wniesienia do sadu pracy powddztwa
o ustalenie istnienia stosunku pracy.

Pracowniku, pamietaj!

Jezeli wykonujesz prace na podstawie umowy cywilnoprawnej w wa-
runkach typowych dla stosunku pracy, mozesz wnies¢ powdédztwo do sadu
pracy o ustalenie istnienia stosunku pracy i domagac sie umowy o prace
w miejsce umowy cywilnoprawnej oraz wszystkich uprawnien przystuguja-
cych pracownikom.

W przypadku, gdy zostanie zawarta umowa cywilnoprawna, nalezy pa-
mietac, ze majg do niej zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego, a nie Ko-
deksu pracy. Osoby swiadczace prace na podstawie umowy cywilnoprawnej
nie maja prawa m.in. do urlopu, dodatkowych $wiadczen z tytutu wykony-
wania pracy w godzinach nadliczbowych czy w porze nocnej, a takze innych
uprawnien wynikajacych z prawa pracy.



III. PRACODAWCAI PRACOWNIK

Pracodawca - jednostka organizacyjna, cho¢by nie posiadata osobowo-

$ci prawnej, a takze osoba fizyczna, jezeli zatrudniajg one pracownikéw.

Pracownik — osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace, powota-

nia, wyboru, mianowania lub spétdzielczej umowy o prace.

Pracownikiem moze by¢:

0soba, ktéra ukonczyta 18 lat,

osoba, ktéra nie ukonczyta 18 lat — na warunkach okreslonych w dziale
dziewigtym Kodeksu pracy Zatrudnianie mtodocianych,

osoba ograniczona w zdolnosci do czynnosci prawnych moze bez zgody
przedstawiciela ustawowego nawigzac stosunek pracy oraz dokonywac
czynnosci prawnych, ktére dotycza tego stosunku, jednakze gdy stosunek
pracy sprzeciwia sie dobru tej osoby, przedstawiciel ustawowy za zezwo-
leniem sadu opiekuriczego moze stosunek pracy rozwigzac.
(art.22§82,3Kp)

IV. UMOWA O PRACE

Podstawowym rodzajem zatrudnienia jest umowa o prace.

Pracodawco, pamietaj!

Umowe o prace zawiera sie na pismie (jeden egzemplarz umowy przeka-
zujesz pracownikowi, a drugi wigczasz do jego akt osobowych).
Pracownik ma prawo do pisemnej umowy o prace, jeszcze przed dopusz-
czeniem go do pracy.

Pracowniku, nie zgadzaj sie na podjecie pracy bez umowy na pismie!
Jezeli umowa o prace nie zostata zawarta w formie pisemnej, to praco-

dawca przed dopuszczeniem Cie do pracy musi potwierdzi¢ na pismie ustale-
nia co do stron umowy, rodzaju umowy oraz jej warunkdéw.
(art.29 § 2 Kp)

Pracodawco, czy wiesz, jakie s konsekwencje w przypadku, gdy nie wy-

petnisz tego obowigzku?

Niedopetnienie tego obowiazku, tj. niepotwierdzenie na piSmie zawartej

z pracownikiem umowy o prace przed dopuszczeniem go do pracy stano-
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wi wykroczenie przeciwko prawom pracownika, ktére zagrozone jest karg
grzywny od 1 000 zt do 30 000 zt.
(art. 281 pkt 2 Kp)

1. Co powinna zawiera¢ umowa o prace?

W umowie o prace nalezy wskazac strony umowy (pracodawce i pracow-
nika), okresli¢ jej rodzaj (np. umowa o prace na czas nieokreslony), date jej
zawarcia oraz warunki pracy i pfacy, w szczegélnosci:

B rodzaj pracy (mozna wskazac konkretne stanowisko — np. kierownik dziatu
sprzedazy; zawod — np. stolarz; opis czynnosci, ktére maja by¢ wykonywa-
ne przez pracownika — np. wyktadanie towaru na pétkach sklepowych),

B miejsce wykonywania pracy (np. jedno z miejsc prowadzonej dziatalno-
$ci — Sklep firmowy nr 2, ul. Miejscowa 17, 11-111 Warszawa),

B wynagrodzenie za prace odpowiadajace rodzajowi pracy, ze wskaza-
niem skfadnikéw wynagrodzenia (wysoko$¢ wynagrodzenia zasadni-
czego i innych wystepujacych sktadnikéw np. dodatek funkcyjny, dodatek
stazowy),

B wymiar czasu pracy (petny lub niepetny wymiar czasu pracy — np. ¥: eta-
tu),

B termin rozpoczecia pracy (np. 1 czerwca 2017 r.).

(art.29 § 1 Kp)

W umowie o prace wazne jest wtasciwe okreslenie miejsca wykonywa-
nia pracy, co jest szczegoélnie istotne w odniesieniu do podrézy stuzbowych
pracownikéw, gdyz wigze sie z wyptacaniem przez pracodawce swiadczen na
pokrycie kosztow takiej podrozy.

Warto wiedziec!

Pracownikowi, ktéry wykonuje na polecenie pracodawcy zadanie stuzbo-
we poza miejscowoscia, w ktérej znajduje sie siedziba pracodawcy, lub
poza statym miejscem pracy przystuguja naleznosci na pokrycie kosztow
zwigzanych z podrdza stuzbowa (diety, zwrot kosztow przejazddéw, dojaz-
déw srodkami komunikacji miejscowej, noclegéw i innych niezbednych
udokumentowanych wydatkdéw, okreslonych lub uznanych przez praco-
dawce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb).
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Warunki wyptacania naleznosci z tytutu podrézy stuzbowej dla pracow-
nikéw zatrudnionych u innego pracodawcy niz w panstwowej lub samo-
rzadowej jednostce sfery budzetowej okresla sie w uktadzie zbiorowym
pracy lub w regulaminie wynagradzania albo w umowie o prace, jezeli
pracodawca nie jest objety ukladem zbiorowym pracy lub nie jest obo-
wigzany do ustalenia regulaminu wynagradzania. Nalezy pamietac, ze
nie mozna ustalac diety za dobe podrézy stuzbowej na obszarze kraju
oraz poza granicami kraju w wysokosci nizszej niz dieta z tytutu podrézy
stuzbowej na obszarze kraju okreslona dla pracownika zatrudnionego
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej. Jezeli pra-
codawca nie dokonat takich zapiséw, to pracownikowi przystuguja na-
leznosci na pokrycie kosztéw podrézy stuzbowej odpowiednio wedtug
przepisow Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery bu-
dzetowej z tytutu podrézy stuzbowej.

(art. 77° Kp)

Zbyt ogdlne okreslenie miejsca pracy moze by¢ przyczyng pozniejszych
sporéw pomiedzy Wami w przypadku, gdy pracownik bedzie wykony-
wat prace poza miejscowoscia, w ktérej znajduje sie siedziba pracodawcy
lub poza statym miejscem pracy. Spér taki bedzie rozstrzygat wtasciwy sad
pracy.

Przyktady:
B Pracownik budowlany

1. Pracownik przedsiebiorstwa budowlanego realizujacego inwestycje w réz-
nych miejscowosciach moze mie¢ w umowie o prace okreslone miejsce
wykonywania pracy (art. 29 § 1 pkt 2 Kp) jako miejsce, gdzie pracodawca
prowadzi budowy lub innego rodzaju state prace, ewentualnie ze wska-
zaniem na jakim obszarze.

2. Kazdorazowo statym miejscem pracy takiego pracownika w rozumieniu
art. 77° § 1 Kp jest to miejsce sposrdd okreslonych w umowie o prace,
w ktérym pracownik przez dtuzszy czas, systematycznie $wiadczy prace.

(Uchwata Sadu Najwyzszego z dnia 9 grudnia 2011 r., Il PZP 3/11)
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B Pracownik stacjonarny

W przypadku pracownikéw stacjonarnych (gtéwnie sg to pracownicy
biurowi, pracownicy swiadczacy prace w jednym miejscu np. w konkretnym
sklepie), jako miejsce wykonywania pracy mozna wskazac siedzibe firmy (jej
adres), oddziat tej firmy czy tez jedno z miejsc, w ktédrym faktycznie, stale
$wiadczona jest praca przez tego pracownika.

B Przedstawiciel handlowy, serwisant

Praca przedstawiciela handlowego czy serwisanta polega na przemiesz-
czaniu sie po okreslonym obszarze. Trzeba jednak pamietac, ze musi to by¢
obszar, na ktérym rzeczywiscie ta praca jest systematycznie swiadczona
przez danego pracownika (state miejsce pracy). Ponadto nalezy uwzgledni¢
czas niezbedny do wykonania pracy w ramach obowiagzujacego pracowni-
ka wymiaru czasu pracy. Jako miejsce pracy przedstawiciela handlowego
mozna wskaza¢ np. wojewddztwo mazowieckie, a w przypadku serwisanta
np. Warszawa. Wéwczas wyjazdy tego pracownika do innej miejscowosci
(w przypadku serwisanta) czy poza obszar wojewddztwa mazowieckiego
(w przypadku przedstawiciela handlowego), beda podr6za stuzbowa.

1. Nie jest podr6za stuzbowg state wykonywanie zadan w réznych miej-
scowosciach i terminach, ktérych wyboru dokonuje kazdorazowo sam pra-
cownik w ramach uzgodnionego rodzaju pracy.

2. Miejsce wykonywania pracy powinno by¢ tak ustalone, by pracownik
miat mozliwos¢ wykonywania zadan, wliczajac w to czas dojazdu do miej-
sca ich wykonywania, w ramach uméwionej dobowej i tygodniowej normy
czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

(Wyrok Sadu Najwyzszego z dnia 11 kwietnia 2001 r., | PKN 350/00)

3. Swiadczenie pracy w podrézy stuzbowej wystepuje zawsze w okolicz-
nosciach, w ktoérych pracownik poza uzgodnionym statym miejscem pracy
nie moze swobodnie dysponowac czasem wolnym od pracy w miejscu za-
mieszkania lub o$rodku, w ktérym realizuje swoje zyciowe interesy.

4. State miejsce pracy oznacza punktowo lub terytorialnie oznaczony
obszar, na ktérym pracownik stale (zwykle) wykonuje obowiazki pracow-
nicze w granicach obowiazujacych go norm czasu pracy. Za nieskuteczne
- co do zasady — nalezy uznac¢ uzgodnienie jako statego miejsca pracy obsza-
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ru catych panstw lub nawet kontynentéw, skoro juz racjonalnie niemozliwe
jest state Swiadczenie pracy na tak rozlegtych terenach (miejscach pracy)...
(Wyrok Sadu Najwyzszego z dnia 9 lutego 2010 ., | PK 157/09)

+Jan Nowak Hurtownie owocéw i warzyw”
ul. Mata 333, 11-001 Warszawa

Regon111356789
Warszawa, 30 stycznia 2018 .
UMOWA 0 PRACE
zawarta w dniu 30 stycznia 2018 r. w Warszawie
miedzy

Janem Nowakiem

prowadzacym dziatalnos¢ gospodarcza pod firma ,Jan Nowak Hurtownie owo-
cow i warzyw” ul. Matfa 333, 11-001 Warszawa

a

Pawtem Kowalskim

zamieszkatym w Warszawie ul. Owocowa 12 m 152, 10-100 Warszawa,

na czas nieokreslony

Strony ustalaja nastepujace warunki zatrudnienia:
1) rodzaj uméwionej pracy — przedstawiciel handlowy
2) miejsce wykonywania pracy — wojewddztwo mazowieckie
3) wymiar czasu pracy — caty etat
4) wynagrodzenie — 5 000 zt brutto, premia od sprzedazy na zasadach okre-
$lonych w § 6 Regulaminu Premiowania z dnia 2 stycznia 2017 r.
5) termin rozpoczecia pracy — 1 lutego 2018 r.

30 stycznia 2018 .’ Pawet Kowalski /-/ Jan Nowak /-/

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy)
* date wpisuje pracownik

Przyktad umowy o prace dla przedstawiciela handlowego.
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Uprawnienia pracownikéw zwiagzane z rodzicielstwem.
Pracownicy w cigzy oraz pracownika opiekujacego sie dziec-
kiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno bez ich zgody
delegowac poza state miejsce pracy.
(art. 178 Kp)

W umowie o prace trzeba wyraznie okresli¢ réwniez termin rozpoczecia
pracy, ktéry wyznacza date powstania stosunku pracy. Stosunek pracy nawia-
zuje sie w terminie okre$lonym w umowie jako dzien rozpoczecia pracy, a do-
piero, jezeli tego terminu nie okreslono — w dniu zawarcia umowy o prace.
(art. 26 Kp)

Przyktad:

Pracodawca i pracownik podpisujg umowe o prace 15 maja 2017 r,, ale
stosunek pracy ma sie nawiazac dopiero 1 czerwca 2017 r. Umowa moze by¢
podpisana przez strony 15 maja 2017 r., ale nalezy w niej wskazac termin roz-
poczecia pracy 1 czerwca 2017 ., tj. dzien, w ktérym nawigze sie stosunek
pracy. W przypadku braku wskazania w umowie o prace dnia rozpoczecia
pracy, za ten dzien uznawana bedzie data zawarcia umowy tj. 15 maja 2017 r.

(pracodawca oraz jego siedziba lub miejsce (miejscowosc i data)
zamieszkania)

(numer REGON-EKD)

UMOWA O PRACE

zawarta w dniu

(data zawarcia umowy)

miedzy
(imie i nazwisko pracodawcy lub osoby reprezentujacej pracodawce albo
osoby upowaznionej do sktadania o$wiadczeri w imieniu pracodawcy)
a
(imie i nazwisko pracownika oraz jego miejsce zamieszkania)
na

(okres probny, czas nieokreslony, czas okreslony)
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1. Strony ustalajg nastepujace warunki zatrudnienia:

1) rodzaj uméwionej pracy
(stanowisko, funkcja, zawdd, specjalnos¢)

2) miejsce wykonywania pracy

3) wymiar czasu pracy

4) wynagrodzenie

(sktadniki wynagrodzenia i ich wysoko$¢ oraz podstawa prawna
ich ustalenia)

5) inne warunki zatrudnienia

6) termin rozpoczecia pracy.

(dopuszczalna liczba godzin pracy ponad okreslony w umowie wymiar czasu pracy, ktérych
przekroczenie uprawnia pracownika, oprécz normalnego wynagrodzenia, do dodatku do
wynagrodzenia, o ktorym mowa w art. 151'§ 1 Kodeksu pracy*

2. Przyczyny uzasadniajace zawarcie umowy

(informacja, o ktorej mowa w art. 29 § 1' Kodeksu pracy, o obiektywnych przyczynach uzasadniaja-
cych zawarcie umowy o prace na czas okreslony**

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy lub osoby reprezentuja-
cej pracodawce albo osoby upowaznionej do
sktadania oswiadczen w imieniu pracodawcy)

* Dotyczy umowy o prace z pracownikiem zatrudnianym w niepetnym wymiarze czasu pracy.
** Dotyczy umowy o prace z pracownikiem zatrudnianym na podstawie umowy o prace na czas
okreslony w celu, o ktérym mowa w art. 25' § 4 pkt 1, 2, 3 Kodeksu pracy lub w przypadku,
o ktorym mowa w art. 25' § 4 pkt 4 Kodeksu pracy.

Pomocnicze wzory dokumentéw zwiqzanych z ubieganiem sie o zatrudnienie, nawiqza-
niem, zmianq oraz ustaniem stosunku pracy zostaty zamieszczone na stronie Ministerstwa
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej https://www.gov.pl/web/rodzina/bip-pomocnicze-
-wzory-dokumentow-zwiazanych-z-ubieganiem-sie-o-zatrudnienie-nawiazaniem-
-Zzmiana-oraz-ustaniem-stosunku-pracy.
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2. Umowa o prace w niepefnym wymiarze czasu pracy

Jezeliumowa o prace ma by¢ zawarta w niepetnym wymiarze czasu pracy
(np. na %2 etatu), to musi by¢ w niej ustalona dopuszczalna liczba godzin pra-
cy ponad okreslony w tej umowie wymiar czasu pracy pracownika zatrudnio-
nego w niepetnym wymiarze, ktorych przekroczenie uprawnia¢ bedzie tego
pracownika, oprécz normalnego wynagrodzenia, do dodatku jak za prace
w godzinach nadliczbowych.

(art. 151§ 5Kp)

W przypadku pracownikédw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu
pracy moze wystapic tzw. praca ponadwymiarowa.

Obowiazek ustalenia limitu godzin, ktérych przekroczenie bedzie upraw-
nia¢ pracownika do wynagrodzenia wraz z dodatkiem jak za prace w godzi-
nach nadliczbowych wynika z tego, ze praca pracownikéw zatrudnionych
w niepetnym wymiarze czasu pracy, ktéra przekracza okreslony w umowie
wymiar (np. V2 etatu), a nie przekracza petnego wymiaru czasu pracy (petnego
etatu), nie jest uznawana za prace w godzinach nadliczbowych, ale za prace
ponadwymiarowa. Dopiero przekroczenie obowigzujacych norm (tj. 8 godzin
na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu czasu
pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym) stanowi¢ bedzie prace w godzi-
nach nadliczbowych. Dlatego strony w umowie o prace powinny okresli¢ do-
puszczalna liczbe godzin pracy (ponad okreslony w niej wymiar czasu pracy),
ktérych przekroczenie zobowigzywac bedzie pracodawce do wyptacenia,
oprécz wynagrodzenia, dodatku jak za prace w godzinach nadliczbowych.

Pracodawco, pamietaj!

Pracownicy wykonujacy prace w niepetnym wymiarze nie moga by¢ trak-
towani z tego powodu w sposéb mniej korzystny niz pracownicy wykonujacy
prace w petnym wymiarze.

Przyktad:

Pracodawca i pracownik zawierajg umowe o prace na ¥ etatu. Pracow-
nik bedzie Swiadczyt prace od poniedziatku do piatku po 4 godziny dziennie.
W umowie moze zosta¢ umieszczony np. taki zapis (kilka przyktadéw):
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strony ustalaja, ze dopuszczalna liczba godzin pracy, ktérych przekrocze-
nie uprawnia pracownika, oprécz normalnego wynagrodzenia, do dodat-
ku, o ktérym mowa w art. 151" § 1 Kp, wynosi przecietnie 20 godzin na
tydzien w okresie rozliczeniowym,

strony ustalaja, ze dodatek do wynagrodzenia za prace w godzinach
nadliczbowych, o ktérym mowa w art. 151" § 1 Kp, przystuguje pracow-
nikowi po przekroczeniu w okresie rozliczeniowym wymiaru czasu pracy
odpowiadajacego 1/2 etatu,

Mozna tez zapis odnies¢ do liczby godzin w poszczegdlnym dniu np.:
strony ustalaja, ze dodatek za prace w godzinach nadliczbowych bedzie
wyptacany od 5 godziny pracy w poszczeg6inym dniu,

strony ustalaja, ze po 4 godzinach pracy dziennie przystuguje dodatek za
prace w godzinach nadliczbowych.

»Jan Kowalski Sklepy Spozywcze”

ul.

Sklepowa 5, 11-111 Warszawa

Regon 123456789

Warszawa, 31 lipca 2017 r.

UMOWA 0 PRACE

zawarta w dniu 31 lipca 2017 r. w Warszawie
miedzy

Janem Kowalskim
prowadzacym dziatalnos¢ gospodarcza pod firma,Jan Kowalski Sklepy Spozyw-
cze” ul. Sklepowa 5, 11-111 Warszawa

a

Marig Nowak
zamieszkata w Warszawie

ul.

1.

Przyktadowa 10 m 12, 10-100 Warszawa

na czas nieokreslony

Strony ustalajg nastepujace warunki zatrudnienia:

1) rodzaj umdwionej pracy — sprzedawca

2) miejsce wykonywania pracy - sklep spozywczy nr 1, ul. Biata 5,
11-212 Warszawa

3) wymiar czasu pracy — %2 etatu
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4) wynagrodzenie — 2500 zt brutto

5) termin rozpoczecia pracy — 1 sierpnia 2017 r.

6) strony ustalaja, ze dopuszczalna liczba godzin pracy, ktérych przekro-
czenie uprawnia pracownika, oprécz normalnego wynagrodzenia, do do-
datku, o ktérym mowa w art. 151" § 1 Kodeksu pracy, wynosi przecietnie
20 godzin w przecietnie 5-dniowym tygodniu pracy w okresie rozlicze-

niowym.
31lipca 2017 r.¥) Maria Nowak /-/ Jan Kowalski /-/
(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy)

* date wpisuje pracownik

Przyktad umowy o prace na ¥ etatu.

Pracowniku, pamietaj!

Jezeli bedziesz wykonywat prace w niepetnym wymiarze czasu pracy, mu-
sisz mie¢ ustalona i wypisang w umowie o prace liczbe godzin pracy, ktérych
przekroczenie bedzie uprawnia¢ Cie do dodatku jak za prace w godzinach
nadliczbowych.

UWAGA!

W przypadku niektorych uméw o prace na czas okreslony nalezy zamie-
sci¢ dodatkowe informacje — zagadnienie jest oméwione w czesci Umowa
o prace na czas okreslony.

3. Rodzaje uméw o prace

Umowe o prace zawiera sie:
B na okres prébny,
B na czas nieokreslony,
B na czas okreslony.
(art. 25§ 1Kp)
Sporadycznie zawierane sa:

B umowy o prace w celu przygotowania zawodowego z mtodocianymi (art.
194 Kp),
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B spétdzielcze umowy o prace, ktére nawigzywane sa miedzy spoétdzielnig
pracy, a jej cztonkiem (art. 77 Kp).

4. Umowa o prace na okres prébny

Umowe o prace na okres prébny zawiera sie:

B w celu sprawdzenia kwalifikacji pracownika i mozliwosci jego zatrudnie-
nia w celu wykonywania okreslonego rodzaju pracy,

B na okres nieprzekraczajacy 3 miesiecy.

(art. 25§ 2 Kp)

Umowa o prace na okres prébny:

B moze poprzedza¢ umowe o prace na czas okreslony lub umowe o prace
na czas nieokreslony,

B nie jest wliczana do limitu uméw na czas okreslony.

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace na okres prébny powinno by¢
jednorazowe. Ponowne zawarcie umowy o prace na okres prébny z tym sa-
mym pracownikiem jest mozliwe:

B jezeli pracownik ma by¢ zatrudniony w celu wykonywania innego rodzaju
pracy,

B po uptywie co najmniej 3 lat od dnia rozwigzania lub wygasniecia po-
przedniej umowy o prace, jezeli pracownik ma by¢ zatrudniony w celu
wykonywania tego samego rodzaju pracy — w tym przypadku dopusz-
czalne jest jednokrotne ponowne zawarcie umowy na okres prébny.

(art. 25 § 3Kp)

Przyktad:

Pracownik zostat zatrudniony na podstawie umowy o prace na 3-mie-
sieczny okres prébny na stanowisku magazyniera. Nie sprawdzit sie w pracy
jako magazynier. Jednakze pracodawca szukat réwniez pracownika na sta-
nowisko kierowcy i zaproponowat temu pracownikowi umowe o prace na
okres prébny na stanowisku kierowcy. Wéwczas moze by¢ zawarta z tym pra-
cownikiem kolejna umowa o prace na okres prébny na stanowisku kierowcy
bezposrednio po zakorczeniu umowy na okres prébny na stanowisku maga-
zyniera, gdyz jest to zupetnie inny rodzaj pracy. Natomiast zawarcie kolejnej
umowy o prace na okres probny, w przypadku gdy zmianie ulegta jedynie
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nazwa stanowiska przy zachowaniu tego samego rodzaju wykonywanej pra-
cy jest niedopuszczalne.

Uprawnienia pracownikow zwiazane z rodzicielstwem.
Umowa o prace zawarta na okres prébny przekraczajacy jeden
miesiac, ktora ulegtaby rozwiazaniu po uptywie trzeciego miesia-
ca ciazy, ulega przedtuzeniu do dnia porodu.
(art. 177 § 3Kp)

5. Umowa o prace na czas nieokreslony

Umowa o prace zawarta na czas nieokreslony:

jest podstawowym rodzajem umowy o prace,

nie jest wskazany termin jej zakorczenia,

daje poczucie stabilnosci zatrudnienia, gdyz zaktada istnienie statej wiezi
pomiedzy pracownikiem i pracodawca.

6. Umowa o prace na czas okreslony

Umowa o prace na czas okreslony charakteryzuje sie tym, ze:
zostaje ona zawarta na pewien z géry oznaczony przez strony czas.

Zapamietaj! 33 miesigce/3 umowy:

maksymalny okres zatrudnienia na podstawie umowy lub uméw na
czas okreslony zawieranych miedzy tymi samymi stronami nie moze
przekraczac 33 miesiecy, a taczna liczba tych uméw nie moze przekra-
czac trzech,

jezeli pracownik wykonuje prace na podstawie umowy lub uméw na czas
okreslony przez okres dtuzszy niz 33 miesigce lub liczba zawartych uméw
jest wieksza niz trzy, to odpowiednio od dnia nastepujacego po uptywie
tego okresu lub od dnia zawarcia czwartej umowy o prace na czas okre-
slony uwaza sie, ze pracownik jest zatrudniony na podstawie umowy
o0 prace na czas nieokreslony.

(art.25'§ 1,3 Kp)
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Uprawnienia pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem.
Wymienionych przepiséw (dotyczacych maksymalnych okre-
sow zatrudnienia oraz przeksztatcenia (uznania) umowy o prace
na czas nieokreslony) nie stosuje sie¢ w przypadku przedtuzenia
umowy o prace do dnia porodu zgodnie z art. 177 § 3 Kp.
(art. 25" §4' Kp)

Pracodawco, pamietaj!

Umowa o prace zawarta z pracownicg na czas okreslony, ktéra
ulegtaby rozwigzaniu po uptywie trzeciego miesigca cigzy, ulega
przedtuzeniu do dnia porodu. Przepisu tego nie stosuje sie do umo-
wy o prace na czas okreslony zawartej w celu zastepstwa pracowni-
ka w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

(art. 177 § 3,3 Kp)

Pracodawco i pracowniku!

Uzgodnienie miedzy Wami w trakcie trwania umowy o prace na czas
okreslony dtuzszego okresu wykonywania pracy na podstawie tej umowy
jest uwazane za zawarcie, od dnia nastepujacego po dniu, w ktérym miato
nastapic jej rozwigzanie, nowej umowy o prace na czas okreslony.

(art. 25" § 2 Kp)

UWAGA!

Limitéw (33 miesigce/3 umowy) nie stosuje sie¢ do uméw o prace zawar-
tych na czas okreslony:

1) w celu zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nie-
obecnosci w pracy,

2) w celu wykonywania pracy o charakterze dorywczym lub sezonowym,

3) w celu wykonywania pracy przez okres kadencji,

4) w przypadku gdy pracodawca wskaze obiektywne przyczyny lezace
po jego stronie
— jezeli ich zawarcie w danym przypadku stuzy zaspokojeniu rzeczywistego
okresowego zapotrzebowania i jest niezbedne w tym zakresie w swietle
wszystkich okolicznosci zawarcia umowy.
(art. 25" § 4 Kp)
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Powyzsze oznacza, ze zawarcie jednej z uméw wskazanych w pkt. 1-4
moze nastapic¢ tylko wtedy, gdy spetnione sg tacznie obie te przestanki tj.
zawarcie takiej umowy stuzy zaspokojeniu rzeczywistego okresowego zapo-
trzebowania i jest niezbedne w tym zakresie w $wietle wszystkich okoliczno-
$ci zawarcia umowy.

Pracodawco, musisz dokonac zapisu w umowie o prace.

W przypadku zawarcia z pracownikiem umowy o prace na czas okreslony
w sytuacjach powyzej wskazanych, w umowie nalezy okresli¢ ten cel lub
okolicznosci tego przypadku, przez zamieszczenie informagji o obiektyw-
nych przyczynach uzasadniajacych zawarcie takiej umowy (art. 29 § 1' Kp).

Przyktad:

Firma A podpisata 4-letni kontrakt z firmg B na budowe obiektu sporto-
wego. Firma A bedzie chciata zatrudni¢ pracownika, ktéry bedzie nadzorowat
i koordynowat wszelkie roboty budowlane zwigzane z przedsiewzieciem.
Pracownik ma zostac¢ zatrudniony na stanowisku kierownika rob6t. W zwigz-
ku z tym, ze kontrakt zostat zawarty na 4 lata (48 m-cy), to w umowie o prace
z pracownikiem - kierownikiem rob6t nalezy zamiesci¢ odpowiedni zapis.
Kilka przyktadéw:

B zawarcie niniejszej umowy o prace jest uzasadnione obiektywnymi
przyczynami lezagcymi po stronie pracodawcy, tj. pracownik zostaje
zatrudniony na stanowisku kierownika robét, ktéry bedzie nadzoro-
wat i koordynowat wszystkie prace budowlane w zwiazku z podpi-
saniem przez pracodawce 4-letniego kontraktu na budowe obiektu
sportowego przy ul. Sportowej 222 w Warszawie;

B umowa zostaje zawarta w zwigzku z podpisaniem przez pracodawce
4-letniego kontraktu na budowe obiektu sportowego. Pracownik be-
dzie nadzorowat i koordynowat wszystkie prace budowlane.

Ponadto masz obowigzek zawiadomi¢ wtasciwego Okregowego Inspek-
tora Pracy, w formie pisemnej lub elektronicznej, o zawarciu umowy o pra-
ce na czas okreslony, do ktérej nie stosujesz limitow (33 miesigce/3 umowy)
wraz ze wskazaniem przyczyn zawarcia takiej umowy, w terminie 5 dni robo-
czych od dnia jej zawarcia.

(art. 25" § 5Kp)



20 UMOWA O PRACE

Pracodawco, nie musisz informowac¢ Paristwowej Inspekgji Pracy, jezeli
zawierasz umowe w celu:
B zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecno-
$ci w pracy,
B wykonywania pracy o charakterze dorywczym lub sezonowym,
B wykonywania pracy przez okres kadengji.

(miejscowos¢, data)

(nazwa pracodawcy)

(adres pracodawcy)

(regon pracodawcy)

Panstwowa Inspekcja Pracy
Okregowy Inspektor Pracy

(adres wiasciwego Okregowego Inspektoratu Pracy)

ZAWIADOMIENIE

Na podstawie art. 25' § 5 Kodeksu pracy, zawiadamiam, ze z pracow-
nikiem (nalezy wskaza¢ dane pracownika) zostata zawarta umowa o prace
na czas okreslony od do (tj. na OKres .....ccovevereeenne
miesiecy), z przyczyn okreslonych w art. 25" § 4 pkt 4 Kp (nalezy podac obiek-
tywne przyczyny lezace po stronie pracodawcy).

(podpis pracodawcy)

Pomocniczy wzdr zawiadomienia wtasciwego Okregowego Inspektora Pracy o zawarciu
umowy na okres przekraczajqcy 33 miesiqce.
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Firma A sp.zo.o. Warszawa, 2 stycznia 2018 r.
ul. Firmowa 5, 01-000 Warszawa
Regon 012345678

Panstwowa Inspekcja Pracy
Okregowy Inspektor Pracy
w Warszawie

ul. Ptocka 11/13

01-231 Warszawa

ZAWIADOMIENIE

Dziafajac na podstawie art. 25' § 5 Kodeksu pracy, zawiadamiam, ze z pracow-
nikiem Janem Kowalskim zostata zawarta umowa o prace na czas okre$lony
od 1 stycznia 2018 r. do 31 grudnia 2021 . (tj. na okres 48 miesiecy), w zwiazku
z podpisaniem przez Spotke 4-letniego kontraktu na budowe obiektu sportowe-
go przy ul. Sportowej 222 w Warszawie. Pracownik zostat zatrudniony na stano-
wisku kierownika robdt, ktéry bedzie nadzorowat i koordynowat wszystkie prace
budowlane w zwiazku z podpisanym kontraktem.

Jan Nowak /-/

(podpis pracodawcy)

Przyktadowe zawiadomienie wiasciwego Okregowego Inspektora Pracy o zawarciu umo-
wy na okres przekraczajqcy 33 miesiqce.

Pracodawco, czy wiesz, jakie s konsekwencje w przypadku, gdy nie wy-
petnisz tego obowigzku ?

Niedopetnienie tego obowiazku tj. niezawiadomienie wtasciwego okre-
gowego inspektora pracy, w formie pisemnej lub elektronicznej, o zawarciu
umowy o prace, o ktérej mowa w art. 25' § 4 pkt 4 Kp wraz ze wskazaniem
przyczyn jej zawarcia w terminie 5 dni roboczych od dnia jej zawarcia, jest
wykroczeniem zagrozonym karg grzywny od 1 000 zt do 30 000 zt.

(art. 281 pkt 1a Kp)
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7. Informacja o dodatkowych warunkach zatrudnienia
dla pracownika zart.29 § 3 Kp

Pracodawco, pamietaj!

Masz obowigzek poinformowac pracownika na pismie, nie pdzniej niz
w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o:

B obowiazujacej go dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

B czestotliwosci wypfat wynagrodzenia za prace,

B wymiarze przystugujacego mu urlopu wypoczynkowego,

B obowiazujacej go dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace,

B uktadzie zbiorowym pracy, ktérym jest objety,
a jezeli nie masz obowigzku ustalenia regulaminu pracy — dodatkowo o:

B porze nocnej,

B miejscu, terminie i czasie wyptaty wynagrodzenia,

B przyjetym sposobie potwierdzania przez pracownikéw przybycia

i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.
(art. 29 § 3Kp)

(nazwa pracodawcy) (miejscowosc i data)

(adres pracodawcy)

(oznaczenie pracownika)

(regon pracodawcy)

Informacja o warunkach zatrudnienia

na podstawie art. 29 § 3 Kodeksu pracy

1. Obowiazujaca dobowa i tygodniowa Norma Czasu pracy: ......eceennes

2. Czestotliwos¢ wyptaty wynagrodzenia za prace:

3. Wymiar urlopu wypoczynkowego:

4. Dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace:
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5. Ukfad zbiorowy pracy, ktérym pracownik jest objety:

a jezeli Pracodawca nie ma obowiazku ustalenia regulaminu pracy — dodatkowo:

6. Poranocna:

7. Miejsce, termin i czas wyptaty wynagrodzenia:

8. Przyjety sposéb potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy: ...

9. Przyjety sposob usprawiedliwiania nieobecnosci W pracy: ......oovecenneces

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy)

Pomocniczy wzdr informacji o warunkach zatrudnienia.

XYZ sp.z 0.0 Warszawa, 3 stycznia 2018 .
ul. Alfabetowa 5, 11-000 Warszawa
Regon 234567890

(piecze¢ nagtéwkowa)

Pan
Jan Kowalski

Informacja o warunkach zatrudnienia
na podstawie art. 29 § 3 Kodeksu pracy

1. Obowigzujgca dobowa i tygodniowa norma czasu pracy: 8 godzin na dobe
i przecietnie 40 godzin w przecietnie 5-dniowym tygodniu pracy.

. Czestotliwos¢ wyptaty wynagrodzenia: 1 raz w miesiacu.

. Wymiar urlopu wypoczynkowego: 26 dni w roku kalendarzowym.

. Dtugos¢ okresu wypowiedzenia: 2 tygodnie.

. Pracownik nie jest objety uktadem zbiorowym pracy.

v b W N
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6. Pora nocna: od godziny 22.00. do godziny 6.00.

7. Miejsce, termin i czas wypfaty wynagrodzenia: 28 kazdego miesigca na wska-
zany przez Pana rachunek ptatniczy.

8. Sposéb potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy: poprzez ztozenie podpi-
su na liscie obecnosci.

9. Sposéb usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy: poprzez zawiadomienie
pracodawcy telefonicznie, sms-em, e-mailem lub poczta pierwszego dnia nie-
obecnosci w pracy, nie pézniej jednak niz w dniu nastepnym.

Warszawa, 4 stycznia 2018 r. Jan Kowalski /-/ Tomasz Nowak /-/

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy)
Przyktadowa informacja o warunkach zatrudnienia.

Poinformowanie pracownika o nizej wymienionych warunkach zatrud-
nienia, tj. o obowigzujacej go dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
czestotliwosci wyptat wynagrodzenia za prace, wymiarze przystugujacego
pracownikowi urlopu wypoczynkowego, obowiazujacej go dtugosci okresu
wypowiedzenia umowy o prace, jak i o zmianie tych warunkéw zatrudnie-
nia moze nastapic przez pisemne wskazanie odpowiednich przepiséw prawa
pracy. Nalezy wskazac konkretny przepis odnoszacy sie do warunkoéw zatrud-
nienia danego pracownika, a nie caty artykut np. odnoszacy sie do urlopéw.
(art. 29 § 37, 3 Kp)

Przyktad:

Pracownik zostat zatrudniony na podstawie umowy o prace na czas nie-
okreslony od 1 stycznia 2018 r. w petnym wymiarze czasu pracy i nabyt juz
prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 26 dni w danym roku kalen-
darzowym. Pracodawca wprowadzit regulamin pracy. Pracownicy nie sa ob-
jeci uktadem zbiorowym pracy. Informacje o warunkach zatrudnienia mozna
przedstawi¢ w nastepujacy sposob:

B obowiazujaca dobowa i tygodniowa norma czasu pracy — art. 129 § 1 Kp,
B czestotliwos¢ wyptaty wynagrodzenia za prace — § 27 Regulaminu pracy
zdnia 15 marca 2016 r.,
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B wymiar urlopu wypoczynkowego — art. 154 § 1 pkt 2 Kp,

B obowiazujaca dtugos¢ okresu wypowiedzenia umowy o prace - art. 36
§ 1 pkt 1 Kp,

B pracownik nie jest objety uktadem zbiorowym pracy.

Pracodawco, masz obowigzek poinformowania w formie pisemnej pra-
cownika o zmianie jego warunkdw zatrudnienia, tj. obowiazujacej pracownika
dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci wyptat wynagro-
dzenia za prace, wymiarze przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczyn-
kowego, obowigzujacej pracownika dtugosci okresu wypowiedzenia umowy
0 prace, o objeciu pracownika uktadem zbiorowym pracy, a takze o zmianie
uktadu zbiorowego pracy, ktérym pracownik jest objety, niezwtocznie, nie
pdzniej jednak niz w ciagu 1 miesigca od dnia wejscia w zycie tych zmian,
a w przypadku gdy rozwigzanie umowy o prace miatoby nastapi¢ przed
uptywem tego terminu — nie pézniej niz do dnia rozwigzania umowy.

(art. 29 § 3%, 4 Kp)

Podajac informacje o warunkach zatrudnienia, mozna w jednym doku-
mencie umiesci¢ réwniez informacje o zmianie warunkéw zatrudnienia np.
w zakresie wymiaru urlopu wypoczynkowego czy dtugosci okresu wypowie-
dzenia, ze wskazaniem daty, od kiedy ta zmiana nastapi.

Przyktad:

Pracownik zostat zatrudniony od 1 stycznia 2017 r. na czas nieokre$lony.
0d 1 lipca 2017 r. nabedzie prawo do 26 dni urlopu wypoczynkowego. Infor-
macje o warunkach zatrudnienia w tym zakresie mozna przedstawi¢ naste-
pujgco:

B wymiar urlopu wypoczynkowego — 20 dni, a od 1 lipca 2017 r. wymiar
urlopu wypoczynkowego wzrosnie do 26 dni. Od 1 stycznia 2018 r. przy-
stugujacy wymiar urlopu wypoczynkowego - 26 dni w roku.

Pracowniku, domagaj sie od pracodawcy przedstawienia pisemnej infor-
macji o warunkach zatrudnienia, jak réwniez o zmianie tych warunkéw. Pra-
codawca ma obowiazek poinformowania Cie o warunkach zatrudnienia nie
pozniej niz w ciggu 7 dni od zawarcia umowy o prace, a 0 zmianie warunkéw
nie pézniej niz w ciaggu 1 miesigca od dnia wejscia w zycie tych zmian.
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UWAGA!

Informacja o warunkach zatrudnienia dla pracownikéw zatrudnionych
w niepetnym wymiarze czasu pracy.

Pracownikow tych obowigzuja takie same normy czasu pracy jak w przy-
padku pracownikéw zatrudnionych w petnym wymiarze czasu pracy. W in-
formacji nalezy podac norme czasu pracy, a nie wymiar czasu pracy, w jakim
pracownik jest zatrudniony (np. dla 2 etatu czy dla % etatu).

Natomiast w zakresie wymiaru urlopu wypoczynkowego, informacje na-
lezy podac proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy, w jakim pracownik jest
zatrudniony, za podstawe biorgc 20 albo 26 dni. Jeden dzien urlopu odpowia-
da 8 godzinom pracy — (np. dla 2 etatu z wymiaru urlopu 26 dni— 13 dnix 8
godzin = 104 godziny).

Przyktad:

Pracownik zostat zatrudniony 1 stycznia 2018 r. w wymiarze czasu pra-
cy %2 etatu, staz pracy powyzej 10 lat (urlop z wymiaru 26 dni). Informacje
w zakresie dobowej i tygodniowej normy czasu pracy oraz wymiaru urlopu
wypoczynkowego mozna przedstawi¢ nastepujaco:

B obowigzujaca dobowa i tygodniowa norma czasu pracy — 8-godzinna nor-
ma dobowa i przecietnie 40-godzinna norma w przecietnie 5-dniowym ty-
godniu pracy, albo wskazac odpowiednie przepisy prawa tj. art. 129 § 1 Kp,

B wymiar urlopu wypoczynkowego - 13 dni tj. 104 godziny.

8. Zmiana warunkow umowy o prace

Zmiana warunkéw umowy o prace wymaga kazdorazowo formy pisem-
nej. (art. 29 § 4 Kp)
Moze by¢ dokonana:
B za porozumieniem stron,
B przez pracodawce w drodze wypowiedzenia zmieniajacego warunki
pracy lub pfacy.
Porozumienie stron:
B daje zar6wno pracownikowi, jak i pracodawcy mozliwo$¢ ingerencji w wa-
runki zatrudnienia,
B moze by¢ zawarte w kazdym czasie i nie maja do niego zastosowania
okresy wypowiedzenia,
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B pracodawca i pracownik muszg wyrazi¢ zgode na zmiane warunkéw
umowy okreslajac date, od ktdrej zmiana ta bedzie obowigzywac.

AAAsp.zo.0. Warszawa 5 stycznia 2018 r.
ul. Zmianowa 2, 10-000 Warszawa
Regon 123456789

Porozumienie stron o zmianie warunkéw pracy i ptacy
zawarte w dniu 5 stycznia 2018 r. w Warszawie pomiedzy:

AAA sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie, ul. Zmianowa 2, 10-000 Warszawa
reprezentowana przez Zbigniewa Kowalskiego - dyrektora dziatu personalnego,
zwana dalej,Pracodawcy’,

a

Panem Janem Nowakiem, zatrudnionym na stanowisku montera,
zamieszkatym w Warszawie, ul. Pracownicza 111, 09-000 Warszawa,

zwanym dalej,Pracownikiem”.

Pracodawca i Pracownik, na mocy porozumienia stron, wprowadzajg do umowy
0 prace zawartej 1 czerwca 2015 r. na czas nieokre$lony nastepujace zmiany:
1. Wynagrodzenie zasadnicze za prace bedzie wynosito 5000 zt brutto.

2. Miejscem wykonywania pracy bedzie Hala produkcyjna nr 2 mieszczaca sie
przy ul. Zmianowej 4 w Warszawie.

Nowe warunki ptacy i pracy zaczynaja obowigzywac od 1 lutego 2018 .

Pozostate warunki zatrudnienia wynikajace z umowy o prace zawartej 1 czerwca
2015 r. na czas nieokreslony pozostajg bez zmian.

Porozumienie sporzagdzono w dwdch egzemplarzach, po jednym dla Pracownika
i Pracodawcy.

Jan Nowak /-/ Zbigniew Kowalski /-/

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy lub osoby reprezentujacej pra-
codawce albo osoby upowaznionej do skfadania
oswiadczen w imieniu pracodawcy)

Przyktadowe porozumienie stron o zmianie warunkdw ptacy i pracy.
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Wypowiedzenie zmieniajace:

jest jednostronng czynnoscia,

wypowiedzenie warunkéw pracy lub ptacy uwaza sie za dokonane, jezeli
pracodawca zaproponowat pracownikowi na pismie nowe warunki (art.
42 §2Kp).

Pracodawco, czy wiesz, jak sporzadzi¢ wypowiedzenie zmieniajace?
Koniecznie w formie pisemne;j.

Nalezy wskaza¢ postanowienia (warunki) umowy, ktére chcesz zmienic.
Musi zawierac okres wypowiedzenia.

W przypadku umowy o prace na czas nieokre$lony trzeba wskaza¢ przy-
czyne uzasadniajgcg wypowiedzenie.

Nalezy przedstawi¢ nowe warunki pracy lub ptacy.

Musi zawiera¢ pouczenie o koniecznosci ztozenia przez pracownika do
potowy okresu wypowiedzenia oswiadczenia o odmowie przyjecia no-
wych warunkéw pracy lub ptacy, co bedzie skutkowac rozwigzaniem
umowy o prace z uptywem okresu wypowiedzenia — w razie braku takie-
go pouczenia pracownik moze do korica okresu wypowiedzenia ztozy¢
oswiadczenie o odmowie przyjecia zaproponowanych warunkdéw.

Musi zawierac pouczenie o przystugujgcym pracownikowi prawie odwofa-
nia sie do sadu pracy w terminie 21 dni od dnia otrzymania wypowiedzenia.
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(pracodawca oraz jego siedziba lub miejsce (miejscowos¢ i data)
zamieszkania)

(numer REGON-EKD)
Pan (Pani)

(imie i nazwisko)

WYPOWIEDZENIE WARUNKOW UMOWY 0 PRACE

Wypowiadam Panu(Pani) umowe o prace zawarta w dniu

w czesci dotyczacej

(postanowienia umowy o prace podlegajace wypowiedzeniu)

z zachowaniem okresu wypowiedzenia,
(dtugos¢ okresu wypowiedzenia)

ktéry uptynie w dniu

Przyczyna wypowiedzenia dotychczasowych warunkéw umowy o prace jest®

Po uptywie okresu wypowiedzenia, tj. 0d dNia .......ccccoveeeereceuurnecenn. 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 oSwiadczenia o odmowie przyjecia nowych warunkéw
umowy o prace, bedzie to rbwnoznaczne z wyrazeniem zgody na proponowana
zmiane warunkéw umowy.

W razie odmowy przyjecia przez Pana (Panig) zaproponowanych warun-
kéw umowy o prace, umowa rozwiaze sie z uptywem okresu wypowiedzenia,
tj. zdniem

Jednoczes$nie informuje, iz w terminie 21 dni od dnia doreczenia niniejszego
pisma przystuguje Panu (Pani) prawo wniesienia odwotania do Sadu Rejono-
wego - Sadu Pracy w

(siedziba sadu)
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Przed uptywem tego terminu moze Pan (Pani) ztozy¢ wniosek o wszczecie
postepowania pojednawczego przed Komisjg Pojednawczg*™ ........coocermrvvernesrennns

(siedziba komisji)

(potW|erdzen|e odbioru J)rzez pracownika (podpis pracodawcy lub osoby reprezentu-
- data i podpis) jacej pracodawce albo osoby upowaznionej
do sktadania o$wiadczen w imieniu praco-

dawcy)

* Dotyczy umowy o prace zawartej na czas nieokreslony.
** Dotyczy pracodawcy, u ktérego zostata utworzona komisja pojednawcza.

Pomocnicze wzory dokumentow zwigzanych z ubieganiem sie o zatrudnienie, nawiqza-
niem, zmianq oraz ustaniem stosunku pracy zostaty zamieszczone na stronie Ministerstwa
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej https://www.gov.pl/web/rodzina/bip-pomocnicze-
-wzory-dokumentow-zwiazanych-z-ubieganiem-sie-o-zatrudnienie-nawiazaniem-
-zmiana-oraz-ustaniem-stosunku-pracy.

Pracowniku, w przypadku otrzymania wypowiedzenia zmieniajacego
mozesz:

B zlozy¢ oswiadczenie o przyjeciu proponowanych warunkéw pracy lub
ptacy — po uptywie okresu wypowiedzenia beda obowigzywac Cie nowe
warunki,

B zlozy¢ oswiadczenie o odmowie przyjecia zaproponowanych warunkéw
pracy lub ptacy przed uptywem potowy okresu wypowiedzenia - po upty-
wie okresu wypowiedzenia umowa o prace ulegnie rozwigzaniu (pismo
pracodawcy musi zawiera¢ pouczenie w tej sprawie — jezeli nie zawiera, to
mozesz do konca okresu wypowiedzenia ztozy¢ oswiadczenie o odmowie
przyjecia zaproponowanych warunkéw),

B nie sktadac zadnego o$wiadczenia, co bedzie réwnoznaczne z przyjeciem
nowych warunkéw — po uptywie okresu wypowiedzenia beda obowiazy-
wac Cie nowe warunki.

(art. 42 § 3Kp)
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(imie i nazwisko pracownika) (miejscowos¢ i data)

(adres zamieszkania)

(nazwa pracodawcy)

(adres siedziby pracodawcy)

OSWIADCZENIE

o odmowie przyjecia/przyjeciu* zaproponowanych warunkéw pracy lub ptacy

W odpowiedzi na ztozone w dniu .........cccccvervennece os$wiadczenie o wypowie-
dzeniu warunkéw pracy lub ptacy, okreslonych w zawartej w dniu .......c.oveeene.e
umowie o prace oswiadczam, ze odmawiam przyjecia zaproponowanych mi
nowych warunkéw pracy lub ptacy/przyjmuje zaproponowane mi nowe wa-
runki pracy lub ptacy®.

(podpis pracownika)

* niepotrzebne skresli¢

Przyktadowy wzdr oswiadczenia pracownika o przyjeciu/odmowie przyjecia nowych wa-
runkéw pracy lub ptacy.

Warto wiedziec!

Wypowiedzenie dotychczasowych warunkéw pracy lub ptacy nie jest
wymagane w razie powierzenia pracownikowi, w przypadkach uzasad-
nionych potrzebami pracodawcy, innej pracy niz okreslona w umowie
o prace na okres nieprzekraczajacy 3 miesiecy w roku kalendarzowym,
jezeli nie powoduje to obnizenia wynagrodzenia i odpowiada kwalifika-
cjom pracownika.

(art. 42 § 4 Kp)
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V. REGULAMIN PRACY

W regulaminie pracy ustala sie organizacje i porzadek w procesie pracy
oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw.

Pracodawco, czy wiesz, kiedy masz obowigzek wprowadzenia regula-

minu pracy?
Jezeli:

B zatrudniasz co najmniej 50 pracownikéw — masz obowiagzek wprowadze-
nia regulaminu pracy,

B zatrudniasz mniej niz 50 pracownikéw — mozesz wprowadzi¢ regulamin
pracy,

B zatrudniasz co najmniej 20 i mniej niz 50 pracownikéw — masz obowigzek
wprowadzenia, jezeli zaktadowa organizacja zwigzkowa wystapi z wnio-
skiem o jego wprowadzenie.

UWAGA!

Regulaminu pracy nie wprowadza sie, jezeli organizacje i porzadek
W procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pra-
cownikéw ustala uktad zbiorowy pracy.
(art. 104 Kp)

1. Co powinno by¢ ustalone w regulaminie pracy?

Regulamin pracy, okresdlajac prawa i obowiazki pracodawcy i pracowni-
kéw zwigzane z porzadkiem w zaktadzie pracy, powinien ustala¢ w szczegol-
nosci:

B organizacje pracy, warunki przebywania na terenie zaktadu pracy w cza-
sie pracy i po jej zakonczeniu, wyposazenie pracownikéw w narzedzia

i materiaty, a takze w odziez i obuwie robocze oraz w $rodki ochrony indy-

widualnej i higieny osobistej,

B systemy i rozklady czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu
pracy,

B pore nocng,

B termin, miejsce, czas i czestotliwo$¢ wyptaty wynagrodzenia,
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B wykazy prac wzbronionych pracownikom mtodocianym oraz kobietom,

B rodzaje praciwykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mtodo-
cianym w celu odbywania przygotowania zawodowego,

B wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mtodocianym zatrudnio-
nym w innym celu niz przygotowanie zawodowe,

B obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony prze-
ciwpozarowej, w tym takze sposob informowania pracownikéw o ryzyku
zawodowym, ktdre wigze sie z wykonywang praca,

B przyjety u danego pracodawcy sposéb potwierdzania przez pracowni-
kéw przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy.

Ponadto powinien zawiera¢ informacje o karach stosowanych zgodnie
zart. 108 Kp z tytutu odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikéw.

(art. 104" Kp)

Warto wiedziec!

Pracodawca moze wprowadzi¢ jedng przerwe w pracy, niewliczang do
Czasu pracy, w wymiarze nieprzekraczajacym 60 minut, przeznaczong na
spozycie positku lub zatatwienie spraw osobistych.

Przerwe te, wprowadza sie w ukfadzie zbiorowym pracy lub regulaminie
pracy albo w umowie o prace, jezeli pracodawca nie jest objety uktadem
zbiorowym pracy lub nie jest obowigzany do ustalenia regulaminu pracy.
(art. 141 Kp)

Pracodawco, czy wiesz, jaki jest tryb ustalania regulaminu pracy?

B Regulamin pracy ustalasz w uzgodnieniu z zaktadowga organizacja zwiaz-
kowa.

B W razie nieuzgodnienia tresci regulaminu pracy z zaktadowg organizacja
zwiazkowa w ustalonym przez Was terminie, a takze w przypadku, gdy
w ogole nie dziata zaktadowa organizacja zwiagzkowa, regulamin pracy
ustalasz sam.

B Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania
go do wiadomosci pracownikéw, w sposéb przyjety u danego pracodaw-
cy — jako pracodawca musisz okresli¢ sposéb zapoznania pracownikéw
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z regulaminem (np. pracownikowi zostaje przekazany egzemplarz regu-
laminu pracy do zapoznania sie, a nastepnie pracownik potwierdza na pi-
$mie, ze zapoznat sie z regulaminem pracy, albo tre$¢ regulaminu pracy
jest rozsytana na stuzbowe adresy mailowe pracownikéw, a po zapoznaniu
sie ztrescig regulaminu pracy pracownicy potwierdzaja ten fakt na pismie).
B Jeste$s obowigzany zapozna¢ pracownika z trescig regulaminu pracy
przed dopuszczeniem go do pracy.
(art. 1042, 104% Kp)

Pracodawco, jeste$ obowigzany uzyska¢ od pracownika pisemne po-
twierdzenie zapoznania sie przez niego z regulaminem pracy.

Oswiadczenie pracownika
0 zapoznaniu sie z trescig regulaminu pracy.

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z trescig regulaminu pracy z dnia 1 czerwca
2014 r. obowigzujacego w spétce AAA sp.z o.0.

Warszawa, 15 stycznia 2017 r.* Jan Nowak /-/

(miejscowos¢ i data) (podpis pracownika)

* date wstawia pracownik

Przyktadowe oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z tresciq requlaminu pracy.

V1. OBWIESZCZENIE O SYSTEMACH,
ROZKLADACH CZASU PRACY ORAZ
O PRZYJETYCH OKRESACH ROZLICZENIOWYCH

Pracodawco, jezeli nie jeste$ objety uktadem zbiorowym pracy, albo nie
masz obowiazku ustalenia regulaminu pracy, to systemy i rozktady czasu pra-
cy oraz przyjete okresy rozliczeniowe musisz ustali¢ w obwieszczeniu.

Obwieszczenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania
go do wiadomosci pracownikéw, w sposéb przyjety u danego pracodawcy.
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Jeste$ obowigzany zapozna¢ pracownika z trescia obwieszczenia przed
dopuszczeniem go do pracy oraz uzyska¢ od pracownika pisemne potwier-
dzenie zapoznania sie jego trescia.

(art. 1508 1,7 Kp)

Przyktad:

Pracodawca zatrudnia 7 pracownikdw, ktérzy wykonuja prace od ponie-
dziatku do piatku od godziny 8.00 do godziny 16.00 w jednomiesiecznym
okresie rozliczeniowym. W obwieszczeniu w sprawie systemu i rozktadu
czasu pracy oraz okresu rozliczeniowego powinna by¢ zawarta nastepu-
jaca informacja:

1. System czasu pracy — podstawowy. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 go-
dzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygo-
dniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Rozktad czasu pracy — praca jest wykonywana od poniedziatku do piatku
od godziny 8.00 do godziny 16.00.

3. Okres rozliczeniowy - jednomiesieczny.

Jan Kowalski Firma AAA Warszawa, 31 marca 2017 r.
ul. Systemowa 2, 11-111 Warszawa
Regon 123456789

Obwieszczenie o systemach, rozktadach czasu pracy
i przyjetych okresach rozliczeniowych

Na podstawie art. 150 § 1 Kodeksu pracy ustalam, co nastepuje.
1. Systemy czasu pracy.
Praca moze by¢ wykonywana w nastepujacych systemach czasu pracy:
1) W podstawowym systemie czasu pracy — dla pracownika zatrudnionego
na stanowisku pracownik administracyjny.
Czas pracy nie moze przekraczac 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozlicze-
niowym.
2) Wréwnowaznym systemie czasu pracy — dla pracownika zatrudnionego na
stanowisku magazynier.
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Dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wie-
cej niz do 12 godzin. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest réwno-
wazony krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach
lub dniami wolnymi od pracy.

2. Rozkfady czasu pracy.

1) W podstawowym systemie czasu pracy od poniedziatku do pigtku w godzi-
nach od 8.00 do 16.00.

2) W réwnowaznym systemie czasu pracy zgodnie z rozktadem czasu pracy
sporzadzonym w formie pisemnej na okres 1 miesigca. Pracodawca przeka-
zuje pracownikowi rozktad czasu pracy na 2 tygodnie przed rozpoczeciem
pracy w okresie, na ktory zostat sporzadzony ten rozktad.

3. Okres rozliczeniowy.

1) W podstawowym systemie czasu pracy wprowadza sie 4-miesieczny okres
rozliczeniowy tj.
styczen — kwiecien,
maj — sierpien,
wrzesien — grudzien.

2) W réwnowaznym systemie czasu pracy wprowadza sie 1-miesieczny okres
rozliczeniowy.

4. Obwieszczenie wchodzi w zycie w terminie 14 dni od dnia podania do wiado-
mosci pracownikéw tj. poprzez zawieszenie na tablicy informacyjnej umiesz-
czonej w pomieszczeniu socjalnym dla pracownikéw. Pracownicy potwierdza-
ja zapoznanie sie z obwieszczeniem podpisem i data.

Jan Kowalski /-/

(podpis pracodawcy)

Potwierdzam zapoznanie sie z Obwieszczeniem o systemach, rozktadach czasu
pracy i przyjetych okresach rozliczeniowych w firmie Jan Kowalski Firma AAA,
ul. Systemowa 2, 11-111 Warszawa, z dnia 31 marca 2017 .

Warszawa, 3 kwietnia 2017 r. Maria Nowak /-/

(data i podpis pracownika)

Warszawa, 3 kwietnia 2017 r. Arkadiusz Rodowski /-/

(data i podpis pracownika)
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Warszawa, 3 kwietnia 2017 r. Tomasz Biaty /-/

(data i podpis pracownika)

Warszawa, 3 kwietnia 2017 r. Jacek Nowak /-/

(data i podpis pracownika)

Przyktadowy wzdr obwieszczenia o systemach, rozktadach czasu pracy oraz o przyjetych
okresach rozliczeniowych.

VII. REGULAMIN WYNAGRADZANIA

Warunki wynagradzania za prace i przyznawania innych $wiadczen zwig-

zanych z praca ustalane sg w uktadach zbiorowych pracy, requlaminach wy-
nagradzania lub w indywidualnych umowach o prace.

Pracodawco, czy wiesz, kiedy masz obowigzek wprowadzenia regula-

minu wynagradzania?

Jezeli:

zatrudniasz co najmniej 50 pracownikdw — masz obowigzek ustalenia wa-
runkéw wynagradzania za prace w regulaminie wynagradzania,
zatrudniasz mniej niz 50 pracownikdéw — mozesz ustali¢ warunki wyna-
gradzania za prace w regulaminie wynagradzania,

zatrudniasz co najmniej 20 i mniej niz 50 pracownikéw — masz obowigzek
ustalenia warunkéw wynagradzania za prace w regulaminie wynagradza-
nia, jezeli zaktadowa organizacja zwigzkowa wystapi z wnioskiem o jego
ustalenie.

UWAGA!

Regulaminu wynagradzania nie wprowadza sie, jezeli w uktadzie zbioro-
wym pracy zostaty ustalone warunki wynagradzania za prace oraz przy-
znawania innych swiadczen zwiazanych z pracg w zakresie i w sposob
umozliwiajacy okreslanie, na jego podstawie, indywidualnych warun-
koéw uméw o prace.

W przypadku pracodawcy, u ktérego pracownicy nie sa objeci uktadem
zbiorowym pracy, regulamin wynagradzania obowiazuje do czasu ob-
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jecia pracownikéw uktadem zbiorowym pracy ustalajacym warunki wy-
nagradzania za prace oraz przyznawania innych swiadczen zwigzanych
z praca w zakresie i w sposéb umozliwiajacy okreslanie, na jego podsta-
wie, indywidualnych warunkéw uméw o prace.

(art. 772§ 1,17, 12,3 Kp)

Przyktad:

W regulaminie wynagradzania firmy X w zakresie wysokosci wynagrodze-
nia zasadniczego wprowadzone zostaty tzw. widetki wynagrodzenia okresla-
jace, ze dla stanowiska specjalista wynagrodzenie zasadnicze ksztattuje sie
w przedziale 5000 zt — 7000 z}, a dla stanowiska starszy specjalista w prze-
dziale 6 000 zt — 8000 zt. Ponadto za znajomosc jezyka obcego potwierdzong
certyfikatem (na poziomie egzaminu panstwowego) przystuguje dodatek
w wysokosci 200 zt za kazdy z jezykéw obcych. Na podstawie takich zapisow
mozna ustali¢ indywidualne warunki wynagradzania dla pracownikéw.

Jan Kowalski zostat zatrudniony na stanowisku starszy specjalista z wy-
nagrodzeniem zasadniczym w kwocie 7 200 zt. Ponadto dostarczyt certyfikat
potwierdzajacy znajomos¢ jezyka obcego — egzamin panstwowy. Jego wyna-
grodzenie okre$lone w umowie o prace ksztattuje sie na poziomie 7 400 zt. Na
podstawie zapisow regulaminu wynagradzania mozna sprawdzi¢, ze zostato
ustalone prawidtowo tj. wynagrodzenie zasadnicze dla stanowiska starszy
specjalista (7 200 zt) miesci sie w tzw. widetkach wynagrodzenia oraz zostat
przyznany dodatek za znajomos¢ jezyka obcego 200 zt.

1. Co powinno byc okreslone
w regulaminie wynagradzania?

B Warunki wynagradzania za prace w zakresie i w sposéb umozliwiajacy na
jego podstawie okreslenie indywidualnych warunkéw umoéw o prace.

B Zasady przyznawania innych Swiadczen zwigzanych z praca, np. takich,
ktére moga by¢ uzaleznione od okreséw przepracowanych przez pracow-
nika — np. nagroda jubileuszowa.

B Dodatki np. za znajomosc jezyka obcego potwierdzong certyfikatem.

B Moze zawiera¢ warunki wyptacania naleznosci z tytutu podrézy stuzbo-
wej w przypadku pracownikéw zatrudnionych u innego pracodawcy niz



Co powinno by¢ okre$lone w regulaminie wynagradzania? 39

w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej (art. 77°
§3Kp).

Pracodawco, czy wiesz, jaki jest tryb ustalania requlaminu wynagra-
dzania?

B Regulamin wynagradzania ustala pracodawca, a jezeli u danego praco-
dawcy dziata zaktadowa organizacja zwigzkowa, z nig pracodawca uzgad-
nia regulamin wynagradzania.

B Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go
do wiadomosci pracownikéw, w sposéb przyjety u danego pracodawcy.

(art. 772§ 4,6 Kp)

Organizacje zwigzkowe w zaktadzie pracy

W sprawach wymagajacych zawarcia porozumienia lub uzgodnienia sta-
nowiska z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi organizacje te przed-
stawiajg wspdlnie uzgodnione stanowisko. Sposéb ustalania i przedstawia-
nia tego stanowiska przez wytoniong do tych spraw wspdlng reprezentacje
zwiagzkowa okresla porozumienie zawarte przez organizacje zwigzkowe.

Jezeli w sprawie ustalenia m.in.: requlaminu wynagradzania, regulaminu
pracy organizacje zwigzkowe albo reprezentatywne organizacje zwigzkowe
W rozumieniu art. 253 ust. 1 lub 2 ustawy o zwigzkach zawodowych, z ktérych
kazda zrzesza co najmniej 5% pracownikoéw zatrudnionych u pracodawcy,
nie przedstawia wspodlnie uzgodnionego stanowiska w terminie 30 dni od
dnia przekazania im przez pracodawce tego dokumentu, decyzje w sprawie
jego ustalenia podejmuje pracodawca, po rozpatrzeniu odrebnych stanowisk
organizacji zwigzkowych. Dotyczy to réwniez sytuacji, jezeli u pracodawcy
dziata jedna reprezentatywna zaktadowa organizacja zwigzkowa zrzeszajaca
co najmniej 5% pracownikéw zatrudnionych u pracodawcy (art. 30 ust. 5, 6, 7
ustawy z 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych).
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VIII. WYNAGRODZENIE ZA PRACE
I INNE SWIADCZENIA

Pracodawco i pracowniku!

Wynagrodzenie za prace powinno by¢ tak ustalone, aby odpowiadato
w szczego6lnosci rodzajowi wykonywanej pracy i kwalifikacjom wymaga-
nym przy jej wykonywaniu, a takze uwzgledniato ilos¢ i jakos¢ swiadczo-
nej pracy (art. 78 § 1 Kp).

Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonana. Za czas niewykonywa-
nia pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wéwczas,
gdy przepisy prawa pracy tak stanowia, np. przestéj, przerwa na karmie-
nie, szkolenia w zakresie bhp.

1. Ochrona wynagrodzenia za prace — co to oznacza?

Pracownik nie moze zrzec sie prawa do wynagrodzenia ani przenies¢ tego
prawa na inna osobe.

Wyptaty wynagrodzenia za prace dokonuje sie co najmniej raz w miesig-
cu, w statym i ustalonym z géry terminie.

Jezeli wynagrodzenie za prace ptatne jest raz w miesigcu, to wypfaca sie je
z dotu, niezwtocznie po ustaleniu jego petnej wysokosci, nie pézniej jed-
nak niz w ciggu pierwszych 10 dni nastepnego miesigca kalendarzowego.
Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym
od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajacym.

Sktadniki wynagrodzenia za prace, przystugujace pracownikowi za okresy
diuzsze niz jeden miesigc, wyptaca sie z dotu w terminach okreslonych
w przepisach prawa pracy.

Potracen z wynagrodzenia dokonuje sie na zasadach okreslonych w Ko-
deksie pracy.

Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika
rachunek ptatniczy, chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub
elektronicznej wniosek o wypfate wynagrodzenia do rak wtasnych.

Pracodawco, jestes obowigzany wyptaca¢ wynagrodzenie w miejscu,
terminie i czasie okreslonych w regulaminie pracy lub w innych przepi-
sach prawa pracy.
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Czy wiesz, jakie s konsekwencje w przypadku, gdy nie dopetnisz tego
obowiazku?

Kto, wbrew obowiazkowi nie wyptaca w ustalonym terminie wynagro-
dzenia za prace lub innego $wiadczenia przystugujacego pracownikowi
albo uprawnionemu do tego $wiadczenia cztonkowi rodziny pracownika,
wysokos¢ tego wynagrodzenia lub Swiadczenia bezpodstawnie obniza albo
dokonuje bezpodstawnych potracen, podlega karze grzywny od 1 000 zt do
30000 zt (art. 282 § 1 pkt 1 Kp).

Pracowniku, na Twoje zadanie pracodawca ma obowiazek udostepni¢
do wgladu dokumenty, na podstawie ktérych zostato obliczone Twoje wyna-
grodzenie (art. 85 § 5 Kp).

2. Swiadczenia przystugujace w okresie
czasowej niezdolnosci do pracy

Za czas niezdolnosci pracownika do pracy wskutek:

B choroby lub odosobnienia w zwigzku z choroba zakazna — trwajacej tacz-
nie do 33 dni w ciggu roku kalendarzowego, a w przypadku pracownika,
ktory ukonczyt 50 rok zycia (dotyczy niezdolnosci pracownika do pracy
przypadajacej po roku kalendarzowym, w ktérym pracownik ukonczyt
50 rok zycia) — trwajacej tacznie do 14 dni w ciggu roku kalendarzowego
— pracownik zachowuje prawo do 80% wynagrodzenia, chyba ze obowia-
zujace u danego pracodawcy przepisy prawa pracy przewiduja wyzsze
wynagrodzenie z tego tytutu,

B wypadku w drodze do pracy lub z pracy albo choroby przypadajacej
W czasie cigzy — w okresie wskazanym powyzej — pracownik zachowuje
prawo do 100% wynagrodzenia,

B poddania sie niezbednym badaniom lekarskim przewidzianym dla kan-
dydatéw na dawcédw komorek, tkanek i narzadéw oraz poddania sie za-
biegowi pobrania komérek, tkanek i narzadéw — w okresie wskazanym
powyzej — pracownik zachowuje prawo do 100% wynagrodzenia.

Za czas niezdolnosci do pracy, w przypadkach wskazanych powyzej, trwa-
jacej facznie dtuzej niz 33 dni w ciggu roku kalendarzowego, a w przypadku
pracownika, ktéry ukonczyt 50 rok zycia (dotyczy niezdolnosci pracownika do
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pracy przypadajacej po roku kalendarzowym, w ktérym pracownik ukoriczyt
50 rok zycia), trwajacej tacznie dtuzej niz 14 dni w ciggu roku kalendarzowe-
go, pracownikowi przystuguje zasitek chorobowy na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.

Zasitek chorobowy przystuguje pracownikowi maksymalnie przez 182 dni.
Jesli jednak niezdolnos¢ do pracy jest spowodowana gruzlica albo przypada
na okres cigzy, okres pobierania zasitku nie moze by¢ dtuzszy niz 270 dni.

Do okresu 182 lub 270 dni wlicza sie okresy wyptaty wynagrodzenia
za czas niezdolnosci do pracy (14 lub 33 dni w roku kalendarzowym).

Wysokos¢ zasitku chorobowego wynosi:
B 80% podstawy wymiaru;

70% podstawy wymiaru za okres pobytu w szpitalu;

B 100% podstawy wymiaru (takze za okres pobytu w szpitalu), jezeli nie-

zdolnos$¢ do pracy:

— przypada na okres ciazy,

- powstata wskutek poddania sie niezbednym badaniom lekarskim prze-
widzianym dla kandydatéw na dawcéw komdrek, tkanek i narzadéw
lub poddania sie zabiegowi pobrania komoérek, tkanek i narzadoéw,

- powstata wskutek wypadku w drodze do pracy lub z pracy,

- powstata wskutek wypadku przy pracy lub choroby zawodowej
(w tym przypadku pracownik od pierwszego dnia niezdolnosci do
pracy ma prawo do zasitku chorobowego).

Po wykorzystaniu petnego okresu zasitkowego pracownikowi przystugu-
je Swiadczenie rehabilitacyjne, jezeli jest on nadal niezdolny do pracy, a dal-
sze leczenie lub rehabilitacja rokuje odzyskanie zdolnosci do pracy.

Swiadczenie rehabilitacyjne przystuguje nie dtuzej niz przez 12 miesie-
cy i wynosi:
B 90% podstawy wymiaru zasitku chorobowego za okres pierwszych trzech
miesiecy (90 dni) i 75% podstawy wymiaru zasitku chorobowego za pozo-
staty okres,

B 100% podstawy wymiaru zasitku chorobowego - jesli niezdolno$¢ do

pracy przypada w okresie cigzy albo jest spowodowana wypadkiem przy
pracy lub choroba zawodowa.
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Na podstawie odrebnych przepiséw pracownikowi przystugujg takze
inne swiadczenia, tj.: zasitek macierzynski, zasitek opiekunczy i zasitek wy-
rownawczy.

IX. OBOWIAZKI PRACODAWCY

Najwazniejsze obowigzki pracodawcy wobec pracownika wynikajace
zart. 22 § 1 Kp dotycza:

B obowiazku zatrudniania pracownika (wykonywanie pracy na warunkach
okreslonych w umowie o prace),

B obowiazku wyptacania pracownikowi wynagrodzenia za prace (pracow-
nik nie moze zrzec sie prawa do wynagrodzenia ani przenie$¢ tego prawa
nainng osobe).

Obowiazki pracodawcy zostaty okreslone gtéwnie w Kodeksie pracy, ale
moga wynikac réwniez z innych aktéw prawnych lub z regulaminu pracy,
regulaminu wynagradzania, uktadu zbiorowego pracy.

Pracodawco, Twoje obowiazki mozna podzieli¢ na:
B zwigzane z nawigzaniem stosunku pracy,

B w czasie trwania stosunku pracy,

B zwigzane z zakofczeniem stosunku pracy.

Przez caty okres zatrudnienia pracownika masz wobec niego obowigzki
w zakresie bhp.

1. Obowiazki pracodawcy zwigzane
z nawiazaniem stosunku pracy

Nawiazujac stosunek pracy, pracodawca zobowiazany jest:

B zawrzec z pracownikiem umowe o prace na pismie przed dopuszczeniem
go do pracy,

B zgtosi¢ pracownika do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdro-
wotnego,

B przeszkoli¢ pracownika z zakresu bhp,

B skierowac pracownika na wstepne badania lekarskie,
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B poinformowac pracownika o ryzyku zawodowym, ktére wiaze sie z wyko-
nywang pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

B zaznajomic pracownika z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy dotyczacymi wykonywanych przez niego prac,

B zaznajomic pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowiaz-
kéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz
z jego podstawowymi uprawnieniami,

B poinformowac¢ pracownika o warunkach zatrudnienia, zgodnie z art.
29§ 3Kp,

B zapoznac pracownika z trescig regulaminu pracy lub z obwieszczeniem
o systemach i rozktadach czasu pracy oraz przyjetych okresach rozlicze-
niowych,

B udostepnic¢ pracownikowi tekst przepiséw dotyczacych réwnego trakto-
wania w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej
na terenie zaktadu pracy lub zapewni¢ dostep do tych przepiséw w inny
sposob przyjety u pracodawcy.

2. Obowiazki pracodawcy
w czasie trwania stosunku pracy

Obowiazki pracodawcy w trakcie istnienia stosunku pracy okreslone zo-
staly gtownie w art. 94 Kodeksu pracy. Pracodawca zobowiazany jest:

B organizowac prace w sposdb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu
pracy, jak réwniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich
uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

B organizowad prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci
pracy, zwtaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

B przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu
na: pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

B zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ sys-
tematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczeistwa i higieny

pracy,
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terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

stwarzac pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szko-
ty prowadzacej ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzy-
jajace przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,
zaspokaja¢ w miare posiadanych $rodkéw socjalne potrzeby pracowni-
kow,

stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz
wynikéw ich pracy,

prowadzi¢ i przechowywac w postaci papierowej lub elektronicznej do-
kumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta oso-
bowe pracownikéw (dokumentacja pracownicza),

przechowywac dokumentacje pracowniczg w sposéb gwarantujacy za-
chowanie jej poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci,
w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres
zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczac od korca roku kalendarzo-
wego, w ktorym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast, chyba ze
odrebne przepisy przewiduja dtuzszy okres przechowywania dokumen-
tacji pracowniczej,

wptywac na ksztattowanie w zakfadzie pracy zasad wspétzycia spotecz-
nego.

Inne:

informowac pracownikéw w sposéb przyjety u danego pracodawcy
o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu
pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas okre$lony — o wolnych miej-
scach pracy,

poinformowa¢ pracownika o zmianie warunkéw zatrudnienia, zgodnie
zart. 29§ 32Kp,

przeciwdziata¢ mobbingowi,

przestrzegac przepisdw o czasie pracy,

przestrzegac przepisdw o urlopach wypoczynkowych,

przestrzegac przepisow o uprawnieniach pracownikéw zwigzanych z ro-
dzicielstwem,



46

OBOWIAZKI PRACODAWCY

przestrzegac zasad ochrony pracy kobiet oraz pracownikéw mtodocia-
nych,

zawiadomi¢ pracownikéw o zmianie postaci dokumentacji pracowniczej
oraz o mozliwosci odbioru poprzedniej postaci dokumentacji pracowniczej.

3. Obowiazki pracodawcy zwigzane
z zakonczeniem stosunku pracy

Pracodawca ma obowiazek:

wypfaci¢ swiadczenia zwigzane z ustaniem stosunku pracy np. nalezne
odprawy, ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy,

wydac $wiadectwo pracy,

wydac swiadectwo pracy wraz z informacja (w postaci papierowej lub
elektronicznej) o dokumentacji pracowniczej.

4. Obowiazki pracodawcy w zakresie bhp

Pracodawco!

Jeste$ odpowiedzialny za stan bezpieczenistwa i higieny pracy w zakfa-
dzie pracy.

Jeste$ obowiazany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw przez zapew-
nienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki.

W szczegolnosci powinienes:

organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne wa-
runki pracy,

zapewniac przestrzeganie w zakfadzie pracy przepiséw oraz zasad bez-
pieczenstwa i higieny pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybien
w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higie-
ny pracy oraz dostosowywac $rodki podejmowane w celu doskonalenia
istniejgcego poziomu ochrony zdrowia i zycia pracownikéw, biorac pod
uwage zmieniajace sie warunki wykonywania pracy,

zapewnic rozwdj spéjnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy
i chorobom zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, orga-
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nizacje pracy, warunki pracy, stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikéw
srodowiska pracy,

B uwzgledniac ochrone zdrowia mtodocianych, pracownic w cigzy lub kar-
migcych dziecko piersig oraz pracownikéw niepetnosprawnych w ramach
podejmowanych dziatar profilaktycznych,

B zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawa-
nych przez organy nadzoru nad warunkami pracy,

B zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

Koszty podejmowanych przez Ciebie dziatait w zakresie bhp w zaden spo-
sob nie moga obcigzac pracownikow.

Pracodawco, zaréwno Ty, jak i osoba kierujaca pracownikami jestescie
obowigzani zna¢, w zakresie niezbednym do wykonywania cigzgcych na Was
obowiazkdw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpie-
czenstwa i higieny pracy.

(art. 207 Kp)

Jestes zobowiazany przekazywac pracownikom informacje o:
B zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zaktadzie pracy, na po-
szczeg6lnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym
o zasadach postepowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazaja-
cych zdrowiu i zyciu pracownikéw,
B dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyelimino-
wania lub ograniczenia zagrozen,
B pracownikach wyznaczonych do:
1) udzielania pierwszej pomocy,
2) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pra-
cownikéw
— informacja o pracownikach obejmuje: imie i nazwisko, miejsce wykonywa-
nia pracy, numer telefonu stuzbowego lub innego $rodka komunikacji elek-
tronicznej.
(art. 207" Kp)

Twoje gtéwne obowiazki
W zakresie badan lekarskich:

Szczegotowe zasady przeprowadzania badan lekarskich zostaty okreslo-
ne w rozporzadzeniu Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 30 maja
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1996 r. w sprawie przeprowadzania badan lekarskich pracownikdéw, zakresu
profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekar-
skich wydawanych do celéw przewidzianych w Kodeksie pracy.
B Masz obowiazek skierowac pracownika na:
®m wstepne badania lekarskie,
m okresowe badania lekarskie,
m  kontrolne badania lekarskie (w przypadku niezdolnosci do pracy,
trwajacej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej chorobg).
B Badaniom wstepnym nie podlegaja osoby:
® przyjmowane ponownie do pracy u tego samego pracodawcy na to
samo stanowisko lub na stanowisko o takich samych warunkach pracy
w ciggu 30 dni po rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniego stosun-
ku pracy z tym pracodawcg,
®m przyjmowane do pracy u innego pracodawcy na dane stanowisko
w ciggu 30 dni po rozwiazaniu lub wygasnieciu poprzedniego sto-
sunku pracy, jezeli posiadaja aktualne orzeczenie lekarskie stwierdza-
jace brak przeciwwskazan do pracy w warunkach pracy opisanych
w skierowaniu na badania lekarskie i pracodawca stwierdzi, ze warun-
ki te odpowiadajg warunkom wystepujagcym na danym stanowisku
pracy, z wytaczeniem 0s6b przyjmowanych do wykonywania prac
szczegdlnie niebezpiecznych — powyzszg zasade stosuje sie odpo-
wiednio w przypadku przyjmowania do pracy osoby pozostajacej jed-
noczesnie w stosunku pracy z innym pracodawca,
Pracodawco, zadasz od takiej osoby aktualnego orzeczenia lekarskie-
go stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na danym stano-
wisku oraz skierowania na badania bedace podstawg wydania tego
orzeczenia.
B Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza sie w miare moz-
liwosci w godzinach pracy. Za czas niewykonywania pracy w zwiazku
z przeprowadzanymi badaniami pracownik zachowuje prawo do wyna-
grodzenia, a w razie przejazdu na te badania do innej miejscowosci przy-
stuguja mu naleznosci na pokrycie kosztéw przejazdu wedtug zasad obo-
wigzujacych przy podrézach stuzbowych.
B Nie mozesz dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia
lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreslo-
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nym stanowisku w warunkach pracy opisanych w skierowaniu na bada-
nia lekarskie.

B Badania lekarskie przeprowadza sie na podstawie wydanego przez Cie-
bie skierowania oraz na Twoj koszt. Ponadto ponosisz inne koszty profi-
laktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami, niezbednej z uwagi na
warunki pracy.

B Jezeli zatrudniasz pracownikéw w warunkach narazenia na dziafanie sub-
stancji i czynnikéw rakotworczych lub pytéw zwtdkniajacych, jeste$ obo-
wigzany zapewni¢ tym pracownikom okresowe badania lekarskie takze:
® po zaprzestaniu pracy w kontakcie z tymi substancjami, czynnikami

lub pytami,
B po rozwigzaniu stosunku pracy, jezeli zainteresowana osoba zgtosi
whiosek o objecie takimi badaniami.

(oznaczenie pracodawcy) (miejscowos¢, data)

SKIEROWANIE NA BADANIA LEKARSKIE
(wstepne/okresowe/kontrolne)*

Dziatajac na podstawie art. 229 § 4a ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks
pracy (Dz. U.z 2016 r. poz. 1666), kieruje na badania lekarskie:

Pana/Panig®

(imie i nazwisko)

NI PESEL*™ ..o zamieszkatego/zamieszkata™®

(miejscowos¢, ulica, nr domu, nr lokalu)
zatrudnionego/zatrudniong® lub podejmujgcego/podejmujaca® prace na sta-

nowisku lub stanowiskach pracy
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okreslenie stanowiska/stanowisk® pracy***

Opis warunkéw pracy uwzgledniajacy informacje o wystepowaniu na stanowisku lub stanowiskach
pracy, czynnikéw niebezpiecznych, szkodliwych dla zdrowia lub czynnikéw uciazliwych i innych wy-
nikajacych ze sposobu wykonywania pracy, z podaniem wielko$ci narazenia oraz aktualnych wyni-
kéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia, wykonanych na tym stanowisku/stano-
wiskach — nalezy wpisac nazwe czynnika/czynnikow i wielkos¢/wielkosci narazenia****):

I. Czynniki fizyczne:

[I. Pyly:

lll. Czynniki chemiczne:

IV. Czynniki biologiczne:

V. Inne czynniki, w tym niebezpieczne:

taczna liczba czynnikéw niebezpiecznych, szkodliwych dla zdrowia lub czynni-
kéw ucigzliwych i innych wynikajacych ze sposobu wykonywania pracy wskaza-
nych w skierowaniu: .........c.........

(podpis pracodawcy)

Objasnienia:
* Niepotrzebne skreslic.
** W przypadku osoby, ktorej nie nadano numeru PESEL - seria, numer i nazwa dokumentu po-
twierdzajacego tozsamos¢, a w przypadku osoby przyjmowanej do pracy — data urodzenia.
**%) QOpisac: rodzaj pracy, podstawowe czynnosci, sposob i czas ich wykonywania.
**%%) Opis warunkow pracy uwzgledniajacy w szczegdlnosci przepisy:
1) wydane na podstawie:

a) art. 222 § 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy dotyczace wykazu sub-
stancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikéw lub proceséw technologicznych o dzia-
taniu rakotwérczym lub mutagennym,

b) art. 222" § 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy dotyczace wykazu szko-
dliwych czynnikéw biologicznych,

c) art.227 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy dotyczace badan i pomia-
réw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia,

d) art.228 § 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy dotyczace wykazu najwyz-
szych dopuszczalnych stezen i natezen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w Srodowi-
sku pracy,

e) art. 25 pkt 1 ustawy z dnia 29 listopada 2000 r. - Prawo atomowe (Dz. U. z 2014 r. poz.
1512,z pézn. zm.) dotyczace dawek granicznych promieniowania jonizujacego,

2) zatacznika nr 1 do rozporzadzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 30 maja

1996 r. w sprawie przeprowadzania badan lekarskich pracownikéw, zakresu profilaktycz-
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nej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celéw
przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U.z 2016 r. poz. 2067).
Skierowanie na badania lekarskie jest wydawane w dwdch egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje
osoba kierowana na badania.

Pomocniczy wzdr skierowania na badania lekarskie dla pracownika zostat okreslony
w rozporzqdzeniu Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie
przeprowadzania badar lekarskich pracownikéw, zakresu profilaktycznej opieki zdro-
wotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celow przewidzia-
nych w Kodeksie pracy.

W zakresie szkolen z dziedziny bezpieczenstwa i higieny pracy:
Szczegotowe zasady szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy
zostaty okreslone w rozporzadzeniu Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca
2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeristwa i higieny pracy.
B Masz obowigzek zapewni¢ przeszkolenie pracownika z zakresu bezpie-
czenstwa i higieny pracy tj.:
m szkolenie wstepne — przeprowadzane przed dopuszczeniem do wy-
konywania pracy na okreslonym stanowisku, ktére obejmuje:
- instruktaz ogdliny,
- instruktaz stanowiskowy.
Szkolenie przed dopuszczeniem pracownika do pracy nie jest wy-
magane w przypadku podjecia przez niego pracy na tym samym
stanowisku pracy, ktére zajmowat u Ciebie bezposrednio przed
nawigzaniem z Tobg kolejnej umowy o prace.

m szkolenie okresowe — majace na celu aktualizacje i ugruntowanie

wiedzy i umiejetnosci w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz zaznajomienie uczestnikéw szkolenia z nowymi rozwigzaniami
techniczno-organizacyjnymi w tym zakresie.
Przepisy art. 237° § 22,23, 2* Kp odnosz3 sie do przeprowadzania szko-
lenia okresowego dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
administracyjno-biurowych, w tym takze do sytuacji, gdy szkolenie
okresowe nie jest wymagane przy spetnieniu wskazanych w przepisie
przestanek.

B Pracodawco, Ty tez musisz by¢ przeszkolony z zakresu bhp. Szkolenie to
powinno by¢ okresowo powtarzane.
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B Ramowe programy szkolenia dla pracownikdw, stuzby bhp, pracodawcéw
i innych oséb kierujacych pracownikami zostaty okreslone w wymienio-
nym rozporzadzeniu.

B Nie wolno Ci dopuscic¢ pracownika do pracy, do ktorej wykonywania nie
posiada on wymaganych kwalifikacji lub potrzebnych umiejetnosci,
a takze dostatecznej znajomosci przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy.

B Szkolenia odbywaja sie w czasie pracy pracownikdw i na Twoj koszt.

(nazwa pracodawcy (pieczec))

KARTA SZKOLENIA WSTEPNEGO
W DZIEDZINIE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY

1. Imie i nazwisko osoby odbywajacej szkolenie

2. Nazwa komorki organizacyjnej

3. Instruktaz Instruktaz ogolny przeprowadzit W dniu ........coccceveeeeenecernecens r.
ogolny

(imie i nazwisko przeprowadzajacego instruktaz)

(podpis osoby, ktorej udzielono instruktazu®

4. Instruktaz 1) Instruktaz stanowiskowy na stanowisku pracy .................
stanowiskowy

przeprowadzit w dniach r.

(imie i nazwisko przeprowadzajacego instruktaz)
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4. Instruktaz
stanowiskowy

Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomosci i umiejetnosci
z zakresu wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasada-
mi bezpieczenstwa i higieny pracy

Pan(i) zostat(a)

dopuszczony(a) do wykonywania pracy na stanowisku..........

(podpis osoby, ktérej udzielono (data i podpis kierownika
instruktazu)® komorki organizacyjnej)

2)*® Instruktaz stanowiskowy na stanowisku pracy ................

przeprowadzit w dniu r.

(imie i nazwisko przeprowadzajgcego instruktaz)

Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomosci i umiejetnosci
z zakresu wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasada-
mi bezpieczenstwa i higieny pracy

Pan(i) zostat(a)

dopuszczony(a) do wykonywania pracy na stanowisku..........

(podpis osoby, ktérej udzielono (data i podpis kierownika
instruktazu)® komérki organizacyjnej)

* Podpis stanowi potwierdzenie odbycia instruktazu i zapoznania sie z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy dotyczacymi wykonywanych prac.
** Wypetnia¢ w przypadkach, o ktérych mowa w § 11 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 i 3 rozporzadzenia Mini-
stra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa
i higieny pracy (Dz. U. poz. 1860, z pdzn. zm.).
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(nazwa organizatora szkolenia)

ZASWIADCZENIE

o ukonczeniu szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy

Pan(i)
(imie/imiona i nazwisko)
Urodzony(a) dnia rLw
ukonczyt(a)
(petna nazwa szkolenia (podac rodzaj szkolenia i grupe osdb,

dla ktérych jest przeznaczone))

zorganizowane w formie” przez
(nazwa organizatora szkolenia)

w okresie od dnia r.do dnia r.

Celem szkolenia byto

Zaswiadczenie wydano na podstawie § 16 ust. 3 rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia
27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 180, poz.
1860, z pdzn. zm.).

dnia r.
(miejscowosc) (data wystawienia zaswiadczenia)

Nr zaswiadczenia wg rejestru ...

(pieczec¢ i podpis osoby upowaznionej
przez organizatora szkolenia)

V' Wpisa¢ nazwe formy szkolenia zgodnie z § 13 ust. 1 oraz § 15 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Ministra
Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higie-
ny pracy (Dz. U. Nr 180, poz. 1860, z pdzn. zm.).
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Tematyka szkolenia

Liczba godzin Liczba godzin
Lp. Temat szkolenia zajec teoretycznych | zajec praktycznych
(wyktadow) (Cwiczen)

Razem:

Pomocnicze wzory tj. karta szkolenia wstepnego w dziedzinie bhp oraz zaswiadczenie
0 ukoriczeniu szkolenia okresowego w dziedzinie bhp i szkolenia dla pracodawcéw zostaty
okreslone w rozporzqdzeniu Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie
szkolenia w dziedzinie bezpieczeristwa i higieny pracy.

W zakresie ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywana praca:

B masz obowigzek oceni¢ i udokumentowac ryzyko zawodowe zwigza-
ne z wykonywang pracg oraz stosowac niezbedne srodki profilaktyczne
zmniejszajace ryzyko,

B masz obowigzek informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére
wigze sie z wykonywana praca oraz o zasadach ochrony przed zagroze-
niami.

W zakresie srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego:

B masz obowiazek dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie srodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szko-
dliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy oraz
informowac go o sposobach postugiwania sie tymi srodkami — muszg one
spetnia¢ wymagania dotyczace oceny zgodnosci okreslone w odrebnych
przepisach,
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masz obowigzek dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie
robocze, jesli sa konieczne na danym stanowisku, spetniajace wymagania
okreslone w Polskich Normach,

mozesz ustali¢ stanowiska, na ktérych dopuszcza sie uzywanie przez pra-
cownikow, za ich zgoda, wlasnej odziezy i obuwia roboczego, spetniaja-
cych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy — musisz wéwczas wy-
ptaca¢ ekwiwalent pieniezny w wysokosci uwzgledniajacej ich aktualne
ceny. Powyzsze nie dotyczy stanowisk, na ktérych sg wykonywane prace
zwiazane z bezposrednig obstuga maszyn i innych urzadzen technicznych
albo prace powodujace intensywne brudzenie lub skazenie odziezy i obu-
wia roboczego srodkami chemicznymi lub promieniotwérczymi albo ma-
teriatami biologicznie zakaznymi.

W zakresie wystepowania choréb zawodowych:

W rozporzadzeniu Ministra Zdrowia z dnia 1 sierpnia 2002 r. w sprawie

sposobu dokumentowania choréb zawodowych i skutkéw tych chordéb zo-
staty okreslone: sposéb dokumentowania choréb zawodowych i skutkéw
tych choréb, sposéb prowadzenia rejestrow choréb zawodowych, w tym
wzory dokumentéw stosowanych w postepowaniu dotyczacym tych choréb
oraz dane objete rejestrem choréb zawodowych.

Masz obowiazek systematycznie analizowac przyczyny choréb zawodo-
wych i innych choréb zwiazanych z warunkami srodowiska pracy i na pod-
stawie wynikéw tych analiz stosowac wtasciwe srodki zapobiegawcze.

W razie stwierdzenia u pracownika objawéw wskazujgcych na powsta-
wanie choroby zawodowej, masz obowigzek, na podstawie orzeczenia
lekarskiego, w terminie i na czas okreslony w tym orzeczeniu, przenies¢
pracownika do innej pracy nienarazajacej go na dziatanie czynnika, ktory
wywofat te objawy — jezeli przeniesienie do innej pracy powoduje obni-
zenie wynagrodzenia, pracownikowi przystuguje dodatek wyréwnawczy
przez okres nieprzekraczajacy 6 miesiecy.

Masz obowiazek niezwtocznie zgtosi¢ kazdy przypadek podejrzenia cho-
roby zawodowej wtasciwemu panstwowemu inspektorowi sanitarnemu,
wiasciwemu okregowemu inspektorowi pracy, a takze lekarzowi podmio-
tu whasciwego do rozpoznania choroby zawodowej.

Masz obowigzek prowadzi¢ rejestr obejmujacy przypadki stwierdzonych
choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby.
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(piecze¢, nazwa i adres podmiotu zgtaszajacego
podejrzenie choroby zawodowej)*

1) Panstwowy Powiatowy/Graniczny/Wojewddzki Inspek-
tor Sanitarny, Paristwowy Inspektor Sanitarny, o ktérym
mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 20 ust.
2 ustawy zdnia 14 marca 1985 r. o Paristwowej Inspekgji
Sanitarnej(Dz.U.z2011r.Nr212, poz. 1263 orazz2012r.
poz.460i892 orazz 2013 r. poz. 2), Komendant/Inspek-
tor Wojskowego Osrodka Medycyny Prewencyjnej**)
w

2) Okregowy Inspektor Pracy w

Zgtoszenie podejrzenia choroby zawodowej

1. Imie i nazwisko

2. Data i miejsce urodzenia

3. Adres zamieszkania

4. Numer ewidencyjny PESEL, o ile posiada

5. Aktualna sytuacja zawodowa: pracownik/emeryt/rencista/bezrobotny***

Inna forma wykonywania pracy

6. Aktualny pracodawca (dotyczy pracownika)

Petna nazwa

Adres
Numer identyfikacyjny REGON

7. Miejsce zatrudnienia lub wykonywania pracy, w ktérym wystapito narazenie
zawodowe bedace powodem zgtoszenia podejrzenia choroby zawodowej

Petna nazwa
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Adres

Numer identyfikacyjny REGON

8. Stanowisko i rodzaj pracy

9. Petna nazwa choroby zawodowej, ktérej dotyczy zgtoszenie .........coceecreeceenneces

10. Pozycja w wykazie chor6b zawodowych okreslonym w przepisach w sprawie
choréb zawodowych, wydanych na podstawie art. 237 § 1 pkt 3-6 i § 1! ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy

11. Czynniki narazenia zawodowego, ktére wskazuje sie jako przyczyne choroby
zawodowej

12. Okres narazenia zawodowego na czynniki, ktdre wskazuje sie jako przyczyne
choroby zawodowej

13. Uzasadnienie podejrzenia choroby zawodowe;j

Data

(imie i nazwisko osoby zgtaszajacej
podejrzenie choroby zawodowej)

* W przypadku pracownika lub bytego pracownika nalezy poda¢ imie i nazwisko.
** Podkresli¢ nazwe whasciwego inspektora sanitarnego, ktéremu zgtasza sie podejrzenie choroby
zawodowej.
**% Niepotrzebne skreslic.

Pomocniczy wzor zgtoszenia podejrzenia choroby zawodowej zostat okreslony w rozpo-
rzqdzeniu Ministra Zdrowia z dnia 1 sierpnia 2002 r. w sprawie sposobu dokumentowania
choréb zawodowych i skutkéw tych chordb.
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W zakresie wypadkow przy pracy:

W razie wypadku przy pracy masz obowiazek:

m zapewnic udzielenie pierwszej pomocy osobom poszkodowanym,

m podjac¢ niezbedne dziatania eliminujace lub ograniczajace zagrozenie,

m zabezpieczy¢ miejsce wypadku,

m powofac zespdt powypadkowy, ktéry ustali w przewidzianym trybie
okolicznosci i przyczyny wypadku, sporzadzi protokét powypadkowy,
oraz zastosowac odpowiednie srodki zapobiegajace podobnym wy-
padkom.

Ponosisz koszty zwigzane z ustalaniem okolicznosci i przyczyn wypadkow

przy pracy.

Masz obowigzek niezwtocznie zawiadomi¢ wtasciwego Okregowego

Inspektora Pracy i prokuratora o smiertelnym, ciezkim lub zbiorowym

wypadku przy pracy oraz o kazdym innym wypadku, ktéry wywotat wy-

mienione skutki, majacym zwigzek z praca, jezeli moze by¢ uznany za wy-
padek przy pracy.

Masz obowiazek prowadzi¢ rejestr wypadkéw przy pracy.

Masz obowigzek przechowywac protokét ustalenia okolicznosci i przy-

czyn wypadku przy pracy (protokét powypadkowy) wraz z pozostata do-

kumentacjg powypadkowa przez 10 lat.

Masz obowiazek systematycznie analizowac¢ przyczyny wypadkéw przy

pracy, choréb zawodowych i innych choréb zwigzanych z warunkami

srodowiska pracy i na podstawie wynikéw tych analiz stosowac wiasciwe
srodki zapobiegawcze.

W pozostatym zakresie masz obowiazek zapewni¢ m.in.:

dla pracownikéw zatrudnionych w warunkach szczegélnie uciazliwych,
nieodptatnie, odpowiednie positki i napoje, jezeli jest to niezbedne ze
wzgledoéw profilaktycznych,

odpowiednie urzgdzenia higieniczno-sanitarne oraz dostarczy¢ niezbed-
ne srodki higieny osobistej,

pomieszczenia pracy odpowiednie do rodzaju wykonywanych praci licz-
by zatrudnionych pracownikéw,

aby stosowane maszyny i inne urzadzenia techniczne:
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m zapewnialy bezpieczne i higieniczne warunki pracy, w szczeg6lnosci
zabezpieczaty pracownika przed urazami, dziataniem niebezpiecznych
substancji chemicznych, porazeniem pradem elektrycznym, nadmier-
nym hatasem, dziataniem drgan mechanicznych i promieniowania
oraz szkodliwym i niebezpiecznym dziataniem innych czynnikéw sro-
dowiska pracy,

m uwzgledniaty zasady ergonomii.

Pracodawco, czy wiesz, jakie groza konsekwencje za niedopetnienie

obowiazkow z zakresu bhp?

Kto, bedac odpowiedzialnym za stan bezpieczenstwa i higieny pracy albo

kierujac pracownikami lub innymi osobami fizycznymi, nie przestrzega prze-
piséw lub zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, podlega karze grzywny od
1000 zt do 30 000 zt.

(art. 283 § 1Kp)

X. OBOWIAZKI PRACOWNIKA

Pracowniku, masz obowiazek:

wykonywac prace sumiennie i starannie,

stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg
one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,

w szczegolnosci:

przestrzegac czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,
przestrzegac przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a tak-
Ze przepisdw przeciwpozarowych,

dbac o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w ta-
jemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkode,

przestrzegac tajemnicy okre$lonej w odrebnych przepisach,

przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

(art. 100 Kp)
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Na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy w Dziale Odpowiedzialnos¢

materialna pracownikéw ponosisz odpowiedzialnosc:

jezeli wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow
pracowniczych ze swej winy wyrzadzite$ pracodawcy szkode,

za mienie pracodawcy, ktdre zostato Ci powierzone z obowigzkiem zwro-
tu albo do wyliczenia sie.

1. Obowiazki i prawa pracownika w zakresie bhp

Pracowniku, Twoim podstawowym obowiazkiem jest przestrzeganie

przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy. W szczegdlnosci jestes
obowigzany:

znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szko-
leniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egza-
minom sprawdzajacym,

wykonywac prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczen-
stwa i higieny pracy oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie
polecen i wskazdwek przetozonych,

dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porza-
dek i tad w miejscu pracy,

stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych $rod-
kéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie
zich przeznaczeniem,

poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleco-
nym badaniom lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,
niezwtocznie zawiadomic przetozonego o zauwazonym w zakfadzie pra-
cy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspotpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace sie w rejonie zagroze-
nia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

wspotdziatac z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

Ponadto jeste$ obowigzany potwierdzi¢ na pismie zapoznanie sie z prze-

pisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.



62 OBOWIAZKI PRACOWNIKA

Pracowniku, czy wiesz, jakie sa konsekwencje nieprzestrzegania usta-
lonej organizagji i porzadku w pracy, przepiséw bhp czy przepisow przeciw-
pozarowych?

Za nieprzestrzeganie przez Ciebie:

ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,

przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy,

przepiséw przeciwpozarowych,

przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy,

przyjetego sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
pracodawca moze stosowac:
m kare upomnienia,
= kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przez Ciebie:
B przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy,
B przepisdéw przeciwpozarowych,
a takze za:
B opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
B stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu
W czasie pracy
pracodawca moze rowniez stosowac kare pieniezna.
Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpie-
czenstwa i higieny pracy.
Tryb stosowania kar zostat okre$lony w Kodeksie pracy w rozdziale Odpo-
wiedzialnos¢ porzgdkowa pracownikéw.

Pracowniku, pamietaj!

W przypadku ciezkiego naruszenia przez Ciebie podstawowych obowigz-
kéw pracowniczych pracodawca moze nawet rozwiagzac z Tobg umowe o pra-
ce bez wypowiedzenia z Twojej winy.

Twoje prawa:

B w razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa
i higieny pracy i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla Twojego zdrowia
lub zycia albo gdy wykonywana przez Ciebie praca grozi takim niebezpie-
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czeAstwem innym osobom, masz prawo powstrzymac sie od wykonywa-
nia pracy, zawiadamiajac o tym niezwtocznie przetozonego,

B jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa wymienio-
nego powyzej zagrozenia masz prawo oddalic sie z miejsca zagrozenia,
zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego,

Pracowniku, za czas powstrzymania sie od pracy nie mozesz pono-
si¢ jakichkolwiek niekorzystnych dla Ciebie konsekwencji z powodu
powstrzymania sie¢ od pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
w wymienionych przypadkach.

Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie
z miejsca zagrozenia w wymienionych przypadkach, zachowujesz pra-
wo do wynagrodzenia.

B masz prawo, po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzy-
mac sie od wykonywania pracy wymagajacej szczegolnej sprawnosci
psychofizycznej w przypadku, gdy Twoj stan psychofizyczny nie zapew-
nia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla innych
0sob.

Powyzsze przypadki nie dotycza pracownika, ktérego obowigzkiem pra-
cowniczym jest ratowanie zycia ludzkiego lub mienia.

XI. URLOPY WYPOCZYNKOWE

Pracodawco, pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzer-
wanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego. Masz obowiazek udzieli¢ pra-
cownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym, w ktérym pracownik uzyskat
do niego prawo.

Pracowniku! Nie mozesz zrzec sie prawa do urlopu.

1. Komu przystuguje ile urlopu?

B Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym,
w ktérym podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego
miesigca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu
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po przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa
w kazdym nastepnym roku kalendarzowym.

Pracownikowi zatrudnionemu krécej niz 10 lat przystuguje 20 dni urlopu
w roku kalendarzowym.

Pracownikowi zatrudnionemu co najmniej 10 lat przystuguje 26 dni urlo-
pu w roku kalendarzowym.

Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy, wy-
miar urlopu ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego
pracownika, biorac za podstawe wymiar 20 albo 26 dni — niepetny dzien
urlopu zaokragla sie w gére do petnego dnia.

Przyktad:
Wymiar urlopu wypoczynkowego dla pracownikéw zatrudnionych w nie-

petnym wymiarze czasu pracy — najczesciej spotykane wymiary czasu pracy.

Podstawa
wymiaru urlopu 1/2 1/4 3/4 1/5 2/5 3/5 4/5
w roku etatu | etatu | etatu | etatu | etatu | etatu | etatu

kalendarzowym

20 dni 10dni | 5dni | 15dni | 4dni | 8dni | 12dni | 16dni

26 dni 13dni | 7dni | 20dni | 6dni | 11dni | 16dni | 21 dni

Niektérym grupom pracownikéw moze by¢ przyznany na zasadach okre-
$lonych w odrebnych przepisach dodatkowy urlop wypoczynkowy np.
osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetno-
sprawnosci (art. 19 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawo-
dowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych).
Pracownikowi, ktory wykorzystat urlop za dany rok kalendarzowy, a na-
stepnie w tym samym roku uzyskat prawo do urlopu w wyzszym wymia-
rze, przystuguje urlop uzupetniajacy.

Wymiar urlopu naleznego pracownikowi w danym roku kalendarzowym
jest proporcjonalny do okresu zatrudnienia.
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B Do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezy prawo do urlopu i wymiar urlo-
pu, wlicza sie okresy poprzedniego zatrudnienia, bez wzgledu na przerwy
w zatrudnieniu oraz sposéb ustania stosunku pracy.
B Do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza sie z tytutu
ukonczenia:
m zasadniczej lub innej réwnorzednej szkoty zawodowej — przewidziany
programem nauczania czas trwania nauki, nie wiecej jednak niz 3 lata,
m sredniej szkoty zawodowej — przewidziany programem nauczania
czas trwania nauki, nie wiecej jednak niz 5 lat,
m Sredniej szkoty zawodowej dla absolwentéw zasadniczych (réwno-
rzednych) szkét zawodowych -5 lat,
Sredniej szkoty ogdlnoksztatcacej — 4 lata,
szkoty policealnej - 6 lat,
szkoty wyzszej - 8 lat.
Okresy nauki nie podlegajg sumowaniu.
Jezeli pracownik pobierat nauke w czasie zatrudnienia, do okresu
pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza sie badz okres zatrud-
nienia, w ktérym byta pobierana nauka, badz okres nauki, zaleznie od
tego, co jest korzystniejsze dla pracownika.

2. Gtéwne zasady udzielania urlopu
wypoczynkowego

B Urlopu udziela sie w dni, ktore sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy,

B Urlopu udziela sie w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym dobowe-
mu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu, chyba ze czeé¢
urlopu pozostata do wykorzystania jest nizsza niz petny dobowy wymiar
czasu pracy pracownika w dniu, na ktéry ma byc udzielony urlop.

Przyktad:

Pracownik jest zatrudniony w réwnowaznym systemie czasu pracy i zto-
zyt wniosek o 2 dni urlopu wypoczynkowego na wtorek i srode. We wtorek
ma zaplanowane 9 godzin pracy, a w $rode 10 godzin pracy. Z puli urlopu
nalezy odjac¢ pracownikowi 19 godzin urlopu.
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Jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.

Niepetny dzien urlopu zaokragla sie w gére do petnego dnia, wyjatek dla
pracownikéw podejmujacych prace po raz pierwszy.

Przy ustalaniu wymiaru urlopu proporcjonalnego niepetny kalendarzowy
miesigc pracy zaokragla sie w gére do petnego miesigca, wyjatek dla pra-
cownikéw podejmujacych prace po raz pierwszy.

Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym,
w ktorym podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego
miesigca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po
przepracowaniu roku.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. W takim
jednak przypadku co najmniej jedna czes¢ wypoczynku powinna trwac
nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika i w termi-
nie przez niego wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku
kalendarzowym. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu najpézniej
w dniu rozpoczecia urlopu. tacznie urlop na zadanie nie moze przekro-
czy¢ w roku kalendarzowym 4 dni, niezaleznie od liczby pracodawcéw,
z ktérymi pracownik pozostaje w danym roku w kolejnych stosunkach
pracy. Informacje o wykorzystanym urlopie na zadanie w roku kalenda-
rzowym, w ktérym ustaje stosunek pracy, nalezy zamiesci¢ w $wiadec-
twie pracy.

Urlopu niewykorzystanego w danym roku kalendarzowym nalezy udzie-
li¢ pracownikowi najpdzniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku kalen-
darzowego.

Sposdb naliczenia urlopu dla pracownikéw podejmujacych
prace po raz pierwszy

Przyktad:
Pracownik jest zatrudniony od 1 kwietnia 2017 r. w petnym wymiarze

czasu pracy. Jest to jego pierwsza praca w zyciu. Pracownikowi przystugu-
je urlop wypoczynkowy z wymiaru 20 dni. Pierwszy urlop w wymiarze 1/12
(1,66 dnia) pracownik nabedzie po przepracowaniu jednego miesiagca. Kolej-
ny urlop w wymiarze 1/12 (1,66 dnia) pracownik nabedzie po przepracowa-
niu kolejnego miesigca. Za kazdy miesigc pracy w 2017 r. pracownik nabe-
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dzie prawo do 1/12 z wymiaru 20 dni urlopu wypoczynkowego. Natomiast
z dniem 1 stycznia 2018 r. pracownik nabedzie juz urlop wypoczynkowy
w petnym wymiarze, o ile nadal bedzie pozostawat w zatrudnieniu.

UWAGA!

W przypadku pracownika, ktéry podejmuje prace po raz pierwszy, praco-
dawca nie ma obowiazku zaokraglania niepetnego dnia urlopu wypoczyn-
kowego w gore do petnego dnia. Jezeli pracownik nie wykorzysta urlopu
w 2017 r., to urlop ten przechodzi na 2018r.

Przyktad:

Pracownik jest zatrudniony od 10 grudnia 2017 r. w petnym wymiarze
czasu pracy. Jest to jego pierwsza praca w zyciu. Pracownik ten nie nabywa
prawa do urlopu wypoczynkowego w 2017 r., poniewaz nie przepracuje pet-
nego miesigca. Natomiast od 1 stycznia 2018 r. pracownikowi przystuguje juz
urlop w petnym wymiarze.

Proporcjonalnosc urlopu

W przypadku, gdy w danym roku kalendarzowym pracownik rozwigzuje
stosunek pracy z jednym pracodawcg i nawigzuje z drugim pracodawca, to
woéwczas pracownikowi przystuguje urlop zaréwno u pierwszego, jak i dru-
giego pracodawcy w wymiarze proporcjonalnym do okresu zatrudnienia.

Jezeli ustanie stosunku pracy u dotychczasowego pracodawcy i nawig-
zanie stosunku pracy u kolejnego pracodawcy nastepuje w tym samym mie-
sigcu kalendarzowym, zaokraglenia niepetnego miesiaca urlopu do petnego
miesigca dokonuje dotychczasowy pracodawca.

Jezeli pracownik przed rozwigzaniem stosunku pracy z pierwszym pra-
codawcag wykorzysta urlop w wymiarze wyzszym niz przystugiwatby mu
proporcjonalnie do okresu zatrudnienia, woéwczas u drugiego pracodawcy
bedzie mu przystugiwat urlop w odpowiednio nizszym wymiarze.

Jezeli pracownik u pierwszego pracodawcy wykorzysta przystugujacy
mu urlop w catosci, to drugi pracodawca zatrudniajacy go w tym samym
roku kalendarzowym nie bedzie juz zobowigzany do udzielenia mu urlopu,
chyba ze nastapig nowe okolicznosci po stronie pracownika powodujace
nabycie przez pracownika prawa do urlopu w wyzszym wymiarze — urlop
uzupetniajacy.
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Przyktad:

Pracownikowi przystuguje w roku kalendarzowym 26 dni urlopu. Z pierw-
szym pracodawcg rozwigzat umowe o prace na mocy porozumienia stron
20 czerwca 2017 r. (niepetny miesigc nalezy zaokragli¢ do petnego miesia-
ca). Pracownik nabyt 13 dni urlopu (6/12 x 26 dni). W lipcu nie pozostawat
w zatrudnieniu. Z drugim pracodawcg nawigzat stosunek pracy od 1 sierpnia
2017 r. i pozostawat w zatrudnieniu do konca roku. U drugiego pracodawcy
proporcjonalnie do okresu zatrudnienia pracownikowi przystugiwato 11 dni
urlopu (5/12 x 26 dni).

Przyktad:

Pracownikowi przystuguje w roku kalendarzowym 26 dni urlopu. Z pierw-
szym pracodawca rozwigzat umowe o prace 31 lipca 2017 r. Pracownik wyko-
rzystat 20 dni urlopu, tj. wiecej niz mu proporcjonalnie przystuguje. Z drugim
pracodawca nawigzat stosunek pracy od 1 sierpnia 2017 r. Z uwagi na to, ze
u pierwszego pracodawcy pracownik wykorzystat urlop w wyzszym wymia-
rze, u drugiego pracodawcy bedzie mégt wykorzystac tylko 6 dni urlopu,
mimo ze proporcjonalnie przystugiwatoby mu wiecej (5/12 x 26 dni= 11 dni).
Trzeba pamieta¢, ze informacje o wykorzystanym urlopie w roku kalendarzo-
wym, w ktdrym ustaje stosunek pracy, nalezy zamiesci¢ w $wiadectwie pracy.

Jan Kowalski Warszawa 01.02.2018 .
Magazynier

Whniosek o urlop

Prosze o udzielenie urlopu wypoczynkowego w terminie od 05.02.2018 r. do
06.02.2018 . tj. tacznie 2 dni.

Jan Kowalski /-/

Wyrazam zgode
Marek Nowak /-/

(podpis pracodawcy)

Przyktadowy wniosek urlopowy.
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Uprawnienia pracownikéw zwiagzane z rodzicielstwem.

E Na wniosek pracownicy udziela sie jej urlopu bezposrednio po
¢ urlopie macierzyiiskim; dotyczy to takze pracownika — ojca wycho-
« wujacego dziecko, ktory korzysta z urlopu macierzynskiego.
+  (art.163§3Kp)

Pracodawco, czy wiesz, jakie sa konsekwencje w przypadku, gdy nie
udzielisz pracownikowi urlopu lub bezpodstawnie obnizysz jego wymiar?
Kto, wbrew obowigzkowi nie udziela przystugujacego pracownikowi urlo-
pu wypoczynkowego lub bezpodstawnie obniza wymiar tego urlopu podle-
ga karze grzywny od 1 000 zt do 30 000 zt.
(art. 282 § 1 pkt 2 Kp)

3. Odwotanie pracownika z urlopu

Pracowniku, pracodawca moze odwotac Cie z urlopu wypoczynkowego,
ale nie w kazdym przypadku.

Pracodawco, pamietaj!

B Mozesz odwotac pracownika z urlopu tylko wéwczas, gdy jego obecnosci
w zaktadzie wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczy-
nania urlopu.

B Musisz pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim
zwigzku z odwotaniem go z urlopu (art. 167 Kp).

4, Ekwiwalent pieniezny

B W przypadku niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub
w czesci z powodu rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracow-
nikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny.

B Pracodawca nie ma obowiazku wypfacenia ekwiwalentu pienieznego,
w przypadku gdy strony postanowig o wykorzystaniu urlopu w czasie po-
zostawania pracownika w stosunku pracy na podstawie kolejnej umowy
0 prace zawartej z tym samym pracodawcg bezposrednio po rozwiazaniu
lub wygasnieciu poprzedniej umowy o prace z tym pracodawca.
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1. Jak rozumie¢ czas pracy?

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pra-
codawcy w zakfadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykony-
wania pracy.

B Do celéw rozliczania czasu pracy pracownika:

m przez dobe — nalezy rozumiec 24 kolejne godziny, poczynajac od go-
dziny, w ktérej pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujacym
go rozktadem czasu pracy,

m przez tydzien — nalezy rozumiec¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, po-
czynajac od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

Pracodawco i pracowniku!

B (Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe (norma dobowa)
i przecietnie 40 godzin (norma tygodniowa) w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym
4 miesiecy, z zastrzezeniem zapiséw dotyczacych m.in. rbwnowaznego
systemu czasu pracy,

m przepisy szczeg6lne moga zawiera¢ odmienne regulacje np. czas pra-
cy osoby niepetnosprawnej zaliczanej do znacznego lub umiarkowa-
nego stopnia niepetnosprawnosci, co do zasady nie moze przekraczac
7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo (art. 15 ust. 2, art. 16 ust. 1
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych).

B Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze
przekracza¢ przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym
(nie dotyczy pracownikdw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zakta-
dem pracy - tj. kierujacych jednoosobowo zaktadem pracy i ich zastep-
c6w lub pracownikéw wchodzacych w sktad kolegialnego organu zarza-
dzajacego zaktadem pracy oraz gtéwnych ksiegowych).

B Okres rozliczeniowy to ustalony w zaktadzie pracy przedziat czasy,
w ktorym pracodawca dokonuje rozliczenia czasu pracy, np. 1-miesieczny,
3-miesieczny.
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B Wymiar czasu pracy to liczba godzin, ktérg pracownik powinien przepra-
cowac¢ w danym okresie rozliczeniowym, uwzgledniajac dobowa i tygo-
dniowa norme czasu pracy. Wymiar czasu pracy do przepracowania ustala
sie na dany okres rozliczeniowy. Obowigzujacy pracownika wymiar czasu
pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym oblicza sie:

mnozac 40 godzin przez liczbe tygodni przypadajacych w okresie
rozliczeniowym (petne tygodnie — 7 kolejnych dni kalendarzowych,
poczynajac od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego), a nastepnie
dodajac do otrzymanej liczby godzin iloczyn 8 godzin i liczby dni po-
zostatych do konca okresu rozliczeniowego (nie objetych petnym ty-
godniem), przypadajacych od poniedziatku do piatku,

kazde Swieto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajace
w innym dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin,
wymiar czasu pracy pracownika w okresie rozliczeniowym, ustalony
w sposéb przedstawiony powyzej ulega w tym okresie obnizeniu
o liczbe godzin usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, przypadaja-
cych do przepracowania w czasie tej nieobecnosci, zgodnie z przyje-
tym rozktadem czasu pracy,

wymiar czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wy-
miarze czasu pracy oblicza sie wedtug takich samych zasad jak dla pet-
nego wymiaru, a nastepnie obniza sie go proporcjonalnie do wymiaru
czasu pracy pracownika niepetnoetatowego.

Przyktad:

Wymiar czasu pracy do przepracowania w styczniu 2018 r. to 168 godz.
(40 godz. X 4 tyg.) + (8 godz. x 3 dni) — (8 godz. X 2 $wieta tj. 1 stycznia
- Nowy Rok przypadajacy w poniedziatek i 6 stycznia — Swieto Trzech Kréli
przypadajace w sobote).

Przyktad:

Jan Nowak jest zatrudniony na %2 etatu, a Tomasz Kowalski na % etatu.
Wymiar czasu pracy dla petnego etatu wynosi, np. w lutym 2018 r. - 160 go-
dzin. W takiej sytuacji, wymiar czasu pracy Jana Nowaka zatrudnionego na
V> etatu wyniesie 80 godzin (¥2x 160), a Tomasza Kowalskiego zatrudnionego
na % etatu — 120 godzin (34x 160).
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B Rozkfad czasu pracy (harmonogram) to zaplanowane godziny rozpo-
czecia i zakonczenia pracy przez danego pracownika w poszczegdinych
dniach.

Rozkfad czasu pracy:

m  moze by¢ sporzadzony — w formie pisemnej lub elektronicznej — na
okres krétszy niz okres rozliczeniowy, obejmujacy jednak co najmniej
1 miesiac,

m pracodawca przekazuje go pracownikowi co najmniej na 1 tydzien
przed rozpoczeciem pracy w okresie, na ktory zostat sporzadzony ten
rozktad.

Nie ma obowiazku sporzadzania rozktadu czasu pracy, jezeli np. wyni-
ka on z regulaminu pracy, obwieszczenia, umowy o prace (np. przy zapisie
w regulaminie pracy, ze pracownicy wykonuja prace od 8.00 do 16.00 od po-
niedziatku do piatku), a takze w stosunku do pracownikéw objetych zadanio-
wym systemem czasu pracy.

Przyktad:

Wymiar czasu pracy w styczniu 2018 r. wynosit 168 godzin, 21 dni. Janusz
Biaty jest zatrudniony w réwnowaznym systemie czasu pracy. Praca wykony-
wana jest od poniedziatku do pigtku. Pracodawca w styczniu 2018 r. zaplano-
wat nastepujacy harmonogram:

Poniedziatek | Wtorek Sroda | Czwartek Pigtek | Sobota | Niedziela
1 2 3 4 5 6 7

. 8.00-16.00 | 8.00-16.00 | 8.00-16.00 | 8.00-16.00 .
Swieto . . . . Swieto wolne
(8 godzin) (8 godzin) | (8godzin) | (8godzin)

Poniedziatek | Wtorek Sroda | Czwartek Pigtek | Sobota | Niedziela
8 9 10 11 12 13 14

8.00-16.00 8.00-18.00 | 8.00-18.00 | 8.00-20.00
(8 godzin) (10godzin) | (10 godzin) | (12 godzin)

wolne wolne wolne

Poniedziatek | Wtorek Sroda | Czwartek Pigtek | Sobota | Niedziela
15 16 17 18 19 20 21

8.00-16.00 8.00-16.00 | 8.00-18.00 | 8.00-18.00 | 8.00-18.00

I |
(8 godzin) (8 godzin) | (10 godzin) | (10 godzin) | (10 godzin) wome woine




Jak rozumie¢ czas pracy? 73

Poniedziatek | Wtorek Sroda | Czwartek | Piatek | Sobota | Niedziela

22

23 24 25 26 27 28

8.00-18.00 8.00-18.00 | 8.00-16.00 | 8.00-16.00 | 8.00-15.00
(10 godzin) | (10 godzin) | (8 godzin) | (8 godzin) | (7 godzin)

wolne wolne

Poniedziatek | Wtorek Sroda

29 30 31
wolne
za swieto
6 stycznia
8.00-15.00
Az wolne przypada-
(7 godzin) jace
w sobote

Pracownik ma zachowany przecietnie 5-dniowy tydzien pracy i przeciet-
nie 40-godzinng norme tygodniowa.

Pracodawco! Masz obowigzek prowadzi¢, oddzielnie dla kazdego pra-

cownika,

dokumentacje dotyczaca ewidencjonowania czasu pracy. W jej

sktad wchodza:
a) ewidencja czasu pracy, zawierajaca informacje o:

liczbie przepracowanych godzin oraz godzinie rozpoczecia i zakon-
Czenia pracy,

liczbie godzin przepracowanych w porze nocnej,

liczbie godzin nadliczbowych,

dniach wolnych od pracy, z oznaczeniem tytutu ich udzielenia,
liczbie godzin dyzuru oraz godzinie rozpoczecia i zakonczenia dy-
zuru, ze wskazaniem miejsca jego petnienia,

rodzaju i wymiarze zwolnien od pracy,

rodzaju i wymiarze innych usprawiedliwionych nieobecnosci
w pracy,

wymiarze nieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy,

czasie pracy pracownika mtodocianego przy pracach wzbronio-
nych mtodocianym, ktérych wykonywanie jest dozwolone w celu
odbycia przez nich przygotowania zawodowego,
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b) wnioski pracownika dotyczace m.in. udzielenia zwolnienia od pracy
w celu zatatwienia spraw osobistych,

¢) dokumenty zwigzane m.in. ze stosowaniem systemu zadaniowego
czasu pracy (art. 140 Kp),

d) zgoda m.in. pracownicy w cigzy na delegowanie poza state miejsce
pracy i zatrudnianie w systemie przerywanego czasu pracy (art. 178
§1Kp).

UWAGA!
Zagadnienie dotyczace ewidencjonowania czasu pracy jest szerzej
omowione s w czesci Dokumentacja pracownicza.

Pracodawco!

B Prowadzisz ewidencje czasu pracy pracownika do celéw prawidtowego
ustalenia jego wynagrodzenia i innych $wiadczen zwiazanych z praca.

B W stosunku do pracownikéw objetych systemem zadaniowego czasu
pracy, pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem
pracy oraz pracownikéw otrzymujacych ryczatt za godziny nadliczbowe
lub za prace w porze nocnej nie ewidencjonujesz godzin pracy.

Pracowniku! Na Twoje zadanie pracodawca jest zobowigzany udostepnic¢
Ci Twoja ewidencje czasu pracy.
(art.149 § 1 zdanie 2 Kp)

Pracodawco, czy wiesz, jakie groza konsekwencje za niedopetnienie
tego obowiazku?

Brak dokumentacji pracowniczej stanowi wykroczenie zagrozone karg
grzywny od 1 000 zt do 30 000 zt.
(art. 281 pkt 6 Kp)

2. Okresy odpoczynku

UWAGA!

B Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 go-
dzin nieprzerwanego odpoczynku.
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B Moze on byc¢ skrécony w przypadku:

pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy,
koniecznosci prowadzenia akgcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia
awarii

—w wymienionych przypadkach pracownikowi przystuguje, w okresie
rozliczeniowym, réwnowazny okres odpoczynku,

w réwnowaznym systemie czasu pracy, w ktérym dopuszczalne jest
przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy do 16 godzin (praca
przy dozorze urzadzen lub czeSciowym pozostawaniu w pogotowiu
do pracy) albo do 24 godzin (np. praca przy pilnowaniu mienia lub
przy ochronie os6b) — w tych przypadkach pracownikowi przystuguje
bezposrednio po kazdym okresie wykonywania pracy w przedtuzo-
nym dobowym wymiarze czasu pracy, odpoczynek odpowiadajacy co
najmniej liczbie przepracowanych godzin, niezaleznie od nieprzerwa-
nego odpoczynku przystugujacego w tygodniu, o ktérym jest napisa-
ne ponizej.

B Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej
35 godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej
11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

B W przypadku:

pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem,
koniecznosci prowadzenia akgji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia
awarii,

zmiany pory wykonywania pracy przez pracownika w zwiazku z jego
przejsciem na inng zmiane, zgodnie z ustalonym rozktadem czasu
pracy,

- tygodniowy nieprzerwany odpoczynek moze obejmowac mniejsza
liczbe godzin, nie moze by¢ jednak krétszy niz 24 godziny.

B Odpoczynek powinien przypada¢ w niedziele (niedziela obejmuje
24 kolejne godziny, poczynajac od godziny 6.00 w tym dniu, chyba ze
u danego pracodawcy zostata ustalona inna godzina), a w przypadkach
dozwolonej pracy w niedziele odpoczynek moze przypada¢ w innym
dniu niz niedziela.
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3. Przerwy w pracy

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej
6 godzin, pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej
15 minut, wliczanej do czasu pracy.

Pracodawca moze wprowadzi¢ (w ukfadzie zbiorowym pracy lub regu-
laminie pracy albo w umowie o prace, jezeli pracodawca nie jest objety
uktadem zbiorowym pracy lub nie jest obowigzany do ustalenia regula-
minu pracy) jedng przerwe w pracy niewliczang do czasu pracy, w wymia-
rze nieprzekraczajgcym 60 minut, przeznaczong na spozycie positku lub
zatatwienie spraw osobistych.

Osoba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na
gimnastyke usprawniajaca lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 mi-
nut i jest wliczany do czasu pracy (art. 17 ustawy o rehabilitacji zawodo-
wej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych).

4. Zwolnienia od pracy

Pracodawco, jeste$ obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obo-

wigzek taki wynika z Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu
pracy albo z innych przepiséw prawa.

Pracowniku, przystuguje Ci zwolnienie od pracy np.:

w celu oddania krwi — w przypadku, gdy jestes krwiodawca, na czas ozna-
czony przez stacje krwiodawstwa, réwniez na czas niezbedny do prze-
prowadzenia zaleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan
lekarskich, jezeli nie moga one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy,
na czas obejmujacy:

m 2 dni- w razie Twojego $lubu lub urodzenia sie Twojego dziecka albo
zgonu i pogrzebu Twojego matzonka lub dziecka, ojca, matki, ojczyma
lub macochy,

m 1 dzien — w razie slubu Twojego dziecka albo zgonu i pogrzebu
siostry, brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby,
ktéra pozostaje na Twoim utrzymaniu lub pod Twoja bezposrednia
opieka.
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Pracodawco, za czas zwolnienia od pracy z wymienionych powodéw
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
(§ 12, § 15 i § 16 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy
oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy)

5. Systemy i rozktady czasu pracy

Praca moze by¢ wykonywania w réznych systemach czasu pracy. Najcze-
$ciej spotykane systemy czasu pracy to: podstawowy, rownowazny i zada-
niowy:
B podstawowy system czasu pracy — w tym systemie pracownik swiadczy
prace 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie 5-dniowym
tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym 4 miesiecy
(art. 129 § 1 Kp),
B réwnowazny system czasu pracy — w tym systemie dopuszczalne jest
przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy (przedtuzony dobowy wy-
miar czasu pracy jest rownowazony krétszym dobowym wymiarem czasu
pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi od pracy):
m do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym 1 miesigca,
w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach do 3 miesiecy, a przy pra-
cach uzaleznionych od pory roku lub warunkéw atmosferycznych do
4 miesiecy (jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacja),

m do 16 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 1 mie-
sigca (przy dozorze urzadzen lub pracach zwigzanych z czesciowym
pozostawaniem w pogotowiu do pracy),

®m do 24 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajagcym 1 miesia-

ca, w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach do 3 miesiecy, a przy
pracach uzaleznionych od pory roku lub warunkéw atmosferycznych
do 4 miesiecy (przy pilnowaniu mienia lub ochronie oséb, a takze
w przypadku pracownikéw zaktadowych strazy pozarnych i zaktado-
wych stuzb ratowniczych),

(art. 135-137Kp)

B zadaniowy system czasu pracy - w tym systemie czas pracy pracow-
nika okreslony jest wymiarem jego zadan — zadania powinny by¢ tak
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ustalone, zeby pracownik mégt je wykona¢ w ramach 8 godzin na dobe
i przecietnie 40 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym;
pracodawca, po porozumieniu z pracownikiem, ustala czas niezbedny do
wykonania powierzonych zadan (stosowany jest w przypadkach uzasad-
nionych rodzajem pracy lub jej organizacja albo miejscem wykonywania
pracy np. dla przedstawicieli handlowych),

(art. 140 Kp)

praca w ruchu ciagtym — w tym systemie dopuszczalne jest przedtuzenie
czasu pracy do 43 godzin przecietnie na tydzien, w okresie rozliczenio-
wym nieprzekraczajacym 4 tygodni, a jednego dnia w niektérych tygo-
dniach w tym okresie dobowy wymiar czasu pracy moze by¢ przedtuzony
do 12 godzin (stosowany przy pracach, ktére ze wzgledu na technologie
produkcji nie moga byc¢ wstrzymane, a takze w przypadku, gdy praca nie
moze by¢ wstrzymana ze wzgledu na koniecznos¢ ciggtego zaspokajania
potrzeb ludnosci),

(art. 138 Kp)

przerywany system czasu pracy - w tym systemie (wedtug z gory usta-
lonego rozkfadu) przewiduje sie nie wiecej niz jedng przerwe w pracy
w ciggu doby, trwajaca nie dtuzej niz 5 godzin — przerwy nie wlicza sie do
czasu pracy, jednakze za czas tej przerwy pracownikowi przystuguje pra-
wo do wynagrodzenia w wysokosci potowy wynagrodzenia naleznego za
czas przestoju (stosowany, jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub
jej organizacja),
m systemu przerywanego czasu pracy nie mozna faczy¢ z rownowaz-
nym systemem czasu pracy, pracg w ruchu ciaggtym, systemem skro-
conego tygodnia pracy, systemem pracy weekendowej (art. 139 Kp).

00 0000 000000000000 0000000000000 0000000COCOCCFOCOINOINOIOTIOTIOICOTS
Uprawnienia pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem.

W systemie tym nie mozna zatrudnia¢ pracownicy w ciazy ani
pracownika opiekujacego sie dzieckiem do ukoriczenia przez nie
4 roku zycia, chyba ze wyraza na to zgode (art. 178 Kp).

praca zmianowa jest dopuszczalna bez wzgledu na stosowany system
Czasu pracy.
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Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢:

B indywidualny rozktad jego czasu pracy w ramach systemu czasu pracy,
ktérym pracownik jest objety (art. 142 Kp),

B system skréconego tygodnia pracy — w tym systemie jest dopuszczalne
wykonywanie pracy przez pracownika przez mniej niz 5 dni w ciggu tygo-
dnia, przy réwnoczesnym przedtuzeniu dobowego wymiaru czasu pracy,
nie wiecej niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczaja-
cym 1 miesigca (art. 143 Kp),

B system czasu pracy, w ktérym praca jest Swiadczona wytacznie w piatki,
soboty, niedziele i swieta (weekendowy) — w tym systemie jest dopusz-
czalne przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej jednak
niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym 1 miesia-
ca (art. 144 Kp).

Zastosowanie do pracownika systemu skréconego tygodnia pracy i week-
endowego systemu czasu pracy nastepuje na podstawie umowy o prace.

Pracodawco, w nizej wymienionych przypadkach masz obowigzek uwz-
gledni¢ wniosek pracownika, chyba ze jego uwzglednienie nie jest mozliwe ze
wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracowni-
ka. Woéwczas o przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku informujesz pra-
cownika w postaci papierowej lub elektronicznej. Dotyczy to wniosku (moze
by¢ ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej) o wykonywanie pracy w:
B systemie przerywanego czasu pracy lub
B rozktadzie czasu pracy, ktéry:

®m  moze przewidywac rézne godziny rozpoczynania pracy w dniach, kt6-

re zgodnie z tym rozktadem sa dla pracownikéw dniami pracy albo

®m moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu pracy w ramach syste-

mu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety,
ztozonego przez:
1) pracownika — matzonka albo pracownika — rodzica dziecka w fazie prena-
talnej, w przypadku ciazy powiktanej,
2) pracownika — rodzica dziecka posiadajacego zaswiadczenie, o ktérym
mowa w art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet

w cigzy i rodzin Za Zyciem (Dz. U. 2 2019 r. poz. 473) — réwniez po ukoncze-

niu przez dziecko 18 roku zycia,
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3)

pracownika — rodzica:

a) dziecka legitymujacego sie orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo
orzeczeniem o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnospraw-
nosci okreslonym w przepisach o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych - réwniez po ukoriczeniu
przez dziecko 18 roku zycia,

b) dziecka posiadajacego odpowiednio opinie o potrzebie wczesnego
wspomagania rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztatcenia
specjalnego lub orzeczenie o potrzebie zajec¢ rewalidacyjno-wycho-
wawczych, o ktérych mowa w przepisach ustawy z dnia 14 grudnia
2016 r. — Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 996, z pdzn. zm.)
- réwniez po ukonczeniu przez dziecko 18 roku zycia).

UWAGA!
W réwnowaznym systemie czasu pracy, pracy w ruchu ciagtym, systemie

skréconego tygodnia pracy, systemie pracy weekendowej czas pracy nie
moze przekroczy¢ 8 godzin dla:

pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pracy, na ktoérych wy-
stepuja przekroczenia najwyzszych dopuszczalnych stezen lub natezen
czynnikow szkodliwych dla zdrowia,

pracownic w ciazy,

pracownikéw opiekujacych sie dzieckiem do ukornczenia przez nie
4 roku zycia, bez ich zgody.

Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas nieprzepracowa-

ny w zwigzku ze zmniejszeniem z tego powodu wymiaru jego czasu pracy.
(art. 148 Kp)

Ponadto:

czas pracy mtodocianego w wieku do 16 lat nie moze przekraczac 6 go-
dzin na dobe, a mtodocianego w wieku powyzej 16 lat — 8 godzin na dobe
(art. 202§ 1, 2 Kp),

co do zasady, czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacz-
nego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze prze-
kracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo (art. 15 ust. 2, art. 16
ust. 1 ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych),
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B czas pracy pracujgcego w nocy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe,
jezeli wykonuje prace szczegdlnie niebezpieczne albo zwigzane z duzym
wysitkiem fizycznym lub umystowym - zasada ta nie dotyczy pracowni-
kéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy i przypadkéw
koniecznosci prowadzenia akgji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii
(art. 15178 3,5 Kp).

Rozktady czasu pracy
Rozktad czasu pracy moze przewidywac:

B rdzne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktére zgodnie z tym rozkfa-
dem sg dla pracownikéw dniami pracy,

B przedziat czasu, w ktérym pracownik decyduje o godzinie rozpoczecia
pracy w dniu, ktéry zgodnie z tym rozktadem jest dla pracownika dniem
pracy.

UWAGA!

Wykonywanie pracy zgodnie ze wskazanymi wyzej rozktadami nie moze
narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku dobowego i tygodniowego, a po-
nowne wykonywanie pracy w tej samej dobie nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

Pracodawco, powyzsze rozktady czasu pracy ustalasz:

1) w ukfadzie zbiorowym pracy lub w porozumieniu z zaktadowymi

organizacjami zwigzkowymi,

2) w porozumieniu zawieranym z przedstawicielami pracownikow, je-

zeli nie dziataja u Ciebie zaktadowe organizacje zwigzkowe,
— moga by¢ takze stosowane na pisemny wniosek pracownika, niezaleznie
od ustalenia takich rozktadow czasu pracy w jednym z wyzej wymienionych
trybow.

Mozliwos¢ wydtuzenia okresu rozliczeniowego

Pracodawco!

B W kazdym systemie czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczyna-
mi obiektywnymi lub technicznymi, lub dotyczacymi organizacji pra-
cy, okres rozliczeniowy moze by¢ przedtuzony, nie wiecej jednak niz do
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12 miesiecy, przy zachowaniu ogélnych zasad dotyczacych ochrony bez-
pieczenstwa i zdrowia pracownikéw (art. 129 § 2 Kp).
B Pracodawco, przedtuzenie okresu rozliczeniowego czasu pracy ustalasz:
1) w uktadzie zbiorowym pracy lub w porozumieniu z zaktadowymi or-
ganizacjami zwigzkowymi,
2) jezeli nie dziatajg u Ciebie zaktadowe organizacje zwigzkowe — w po-
rozumieniu zawieranym z przedstawicielami pracownikéw.

Pracodawco, pamietaj!

Masz obowigzek przekazac¢ kopie porozumienia w sprawie przedtuzenia
okresu rozliczeniowego czasu pracy, wkasciwemu Okregowemu Inspektorowi
Pracy w terminie 5 dni roboczych od dnia zawarcia porozumienia.

(art. 150 § 3, 4 Kp)

6. Pracaw godzinach nadliczbowych,
praca w porze nocnej oraz w niedziele i w swieta

Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pra-
cy, a takze praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu
pracy, wynikajacy z obowigzujacego pracownika systemu i rozktadu cza-
su pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych. Praca w godzinach
nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:

B koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii,

B szczegodlnych potrzeb pracodawcy.

(art. 151§ 1Kp)

Pracowniku, pamietaj!

Za prace w godzinach nadliczbowych oraz w dniu wolnym od pracy wy-
nikajacym z Twojego rozktadu czasu pracy w przecietnie 5-dniowym tygo-
dniu pracy nalezy Ci sie rekompensata.

Pracodawco, za prace w godzinach nadliczbowych pracownikowi przy-
stuguje:

B wynagrodzenie wraz z odpowiednim dodatkiem (art. 151" Kp) albo

B czaswolny (art. 1512 Kp).
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Za prace wykonywana w dniu wolnym od pracy wynikajagcym z rozkta-
du czasu pracy w przecietnie 5-dniowym tygodniu pracy, ze wzgledu na ko-
niecznos¢ prowadzenia akgji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub Srodowiska albo usuniecia awarii lub szcze-
gdlne potrzeby pracodawcy, pracownikowi przystuguje w zamian inny dzien
wolny od pracy udzielony pracownikowi do konca okresu rozliczeniowego,
w terminie z nim uzgodnionym (art. 151° Kp).

Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy i kie-
rownicy wyodrebnionych komorek organizacyjnych wykonuja, w razie ko-
niecznosci, prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wyna-
grodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych. Jedynie
kierownikom wyodrebnionych komérek organizacyjnych za prace w godzi-
nach nadliczbowych przypadajacych w niedziele i Swieto przystuguje prawo
do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych,
jezeli w zamian za prace w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego
od pracy.

(art. 151*Kp)

Pracowniku, pamietaj!
Za prace w godzinach nocnych przystuguje Ci rekompensata:

B za prace w godzinach nocnych (pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy
godzinami 21.00 a 7.00) przystuguje Ci dodatek do wynagrodzenia, za
kazda godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej
wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego na pod-
stawie odrebnych przepiséw; jezeli wykonujesz prace w porze nocnej stale
poza zakladem pracy dodatek ten moze by¢ zastapiony ryczattem, ktérego
wysokos¢ odpowiada przewidywanemu wymiarowi pracy w porze nocnej,

B jezeli Twdj rozktad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej
3 godziny pracy w porze nocnej lub co najmniej 1/4 czasu pracy w okresie
rozliczeniowym przypada na pore nocng, jeste$ pracownikiem pracuja-
cym w nocy. Na Twoj pisemny wniosek pracodawca ma obowiazek po-
informowania wtasciwego Okregowego Inspektora Pracy o zatrudnianiu
pracownikéw pracujacych w nocy.

(art. 15178 1,2,6 Kp, 1518 Kp)
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Warszawa 01.02.2018 .
Jan Kowalski
Magazynier Firma X Sp. z o.0.
(okreslenie pracodawcy)
WNIOSEK

o poinformowanie Okregowego Inspektora Pracy o zatrudnianiu
pracownikow pracujacych w nocy

Jako pracownik pracujacy w nocy, zwracam sie z wnioskiem o poinformowanie
wiasciwego Okregowego Inspektora Pracy o zatrudnianiu pracownikéw pracuja-
cych w nocy.

Jan Kowalski /-/

Przyktadowy wniosek pracownika do pracodawcy o poinformowanie wtasciwego Okrego-
wego Inspektora Pracy o zatrudnianiu pracownikéw pracujgcych w nocy.

Pracodawco, masz obowigzek na wniosek pracownika poinformowac
wiasciwego Okregowego Inspektora Pracy o zatrudnianiu pracowni-
kéw pracujacych w nocy oraz wiaczy¢ do akt osobowych tego pracow-
nika ztozony przez niego wniosek wraz z kopia informacji przestanej do
wiasciwego Okregowego Inspektora Pracy.

UWAGA!

Nie mozesz zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j:
pracownic w cigzy (art. 178 § 1 Kp),

pracownikéw opiekujacych sie dzieémi do ukonczenia przez nie lat 4,
chyba ze pracownik wyrazi zgode na taka prace (art. 178 § 2 Kp),
pracownikéw mtodocianych (art. 203 § 1 Kp),

co do zasady pracownikéw niepetnosprawnych (art. 15 ust. 3, art. 16
ust. 1 ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
osob niepetnosprawnych),



Praca w godzinach nadliczbowych, praca w porze nocnej oraz w niedziele i wieta ~ 85

natomiast

B nie mozna zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych pracownikéw zatrud-
nionych na stanowiskach pracy, na ktérych wystepuja przekroczenia naj-
wyzszych dopuszczalnych stezen lub natezen czynnikow szkodliwych dla
zdrowia — zakaz ten dotyczy pracy w godzinach nadliczbowych ze wzgle-
du na szczegdlne potrzeby pracodawcy (art. 151 § 2 Kp).

Pracodawco i pracowniku!

B Dniami wolnymi od pracy sg niedziele i Swieta okreslone w przepisach
o dniach wolnych od pracy — w ustawie z dnia 18 stycznia 1951 r.o dniach
wolnych od pracy.

B Za prace w niedziele i $wieto (w przypadkach okreslonych w Kodeksie
pracy) uwaza sie prace wykonywana miedzy godzing 6.00 w tym dniu
agodzing 6.00 w nastepnym dniu, chyba ze u danego pracodawcy zostata
ustalona inna godzina.

(art. 151° Kp)

W rozdziale VIl Kodeksu pracy okreslone zostaty przypadki, w ktérych
praca w niedziele i Swieta jest dozwolona np. w razie koniecznosci prowa-
dzenia akgji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony
mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii, przy niezbednych remontach,
w transporcie i w komunikacji, przy pilnowaniu mienia lub ochronie oséb,
w rolnictwie i hodowli; a takze sposéb rekompensaty dla pracownika za prace
w niedziele lub Swieto.

Pracodawco, czy wiesz jakie groza konsekwencje za naruszenie przepi-
sow z zakresu czasu pracy?

Naruszenie przepiséw o czasie pracy jest wykroczeniem przeciwko pra-
wom pracownika zagrozonym karg grzywny od 1 000 zt do 30 000 zt.
(art. 281 pkt 5 Kp)

UWAGA!

Ograniczenia w wykonywaniu pracy w placowkach handlowych w nie-
dziele i Swieta oraz w dniu 24 grudnia i w sobote bezposrednio poprzedzaja-
cq pierwszy dzien Wielkiej Nocy okreslaja przepisy ustawy z dnia 10 stycznia
2018 r. o ograniczeniu handlu w niedziele i Swieta oraz w niektdre inne dni.
(art. 151%° Kp)
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Pracodawco, czy wiesz jakie groza konsekwencje za nieprzestrzeganie
przepisow ustawy o ograniczeniu handlu w niedziele i Swieta oraz w nie-
ktoére inne dni?

Kto, wbrew zakazowi handlu oraz wykonywania czynnosci zwigzanych
z handlem w niedziele lub $Swieta, powierza wykonywanie pracy w handlu
lub wykonywanie czynnosci zwigzanych z handlem pracownikowi lub za-
trudnionemu, podlega karze grzywny w wysokosci od 1000 zt do 100 000 zt.

Tej samej karze podlega, kto wbrew zakazowi handlu oraz wykonywania
czynnosci zwigzanych z handlem po godzinie 14.00 w dniu 24 grudnia lub
w sobote bezposrednio poprzedzajaca pierwszy dzier Wielkiej Nocy, powie-
rza wykonywanie pracy w handlu lub wykonywanie czynnosci zwigzanych
z handlem pracownikowi lub zatrudnionemu.

XIII. ROZWIAZANIE UMOWY O PRACE

Umowe o prace mozna rozwigzac:

H na mocy porozumienia stron;

B przez oswiadczenie jednej ze stron zzachowaniem okresu wypowiedze-
nia (rozwigzanie umowy o prace za wypowiedzeniem);

B przez oswiadczenie jednej ze stron bez zachowania okresu wypowie-
dzenia (rozwiagzanie umowy o prace bez wypowiedzenia);

B zuptywem czasu, na ktory byta zawarta.

(art.30 § 1 Kp)

1. Porozumienie stron

Porozumienie stron:

B jest najprostszym i najmniej sformalizowanym sposobem rozwigzania
umowy o prace,

B moze by¢ zawarte w kazdym dowolnym terminie dogodnym dla Was
i w dowolnej formie — jednakze, aby w przysztosci uniknag¢ ewentualnych
sporéw, dla celéw dowodowych lepiej zachowac forme pisemna.

Jezeli wyrazacie zgode na taki tryb rozwigzania umowy o prace i dojdzie-
cie do porozumienia w zakresie terminu rozwiagzania umowy, wéwczas umo-
wa rozwiaze sie w terminie przez Was ustalonym.
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,Janusz Kowalski Firma X" Warszawa, 12 lutego 2018r.
ul. Umowna 22, 01-010 Warszawa
Regon 212345675

Pan

Tomasz Nowak

ul. Mita 321

00-300 Warszawa
ROZWIAZANIE UMOWY 0 PRACE ZA POROZUMIENIEM STRON

Pracodawca i pracownik zgodnie postanawiaja o rozwigzaniu z dniem 6 marca
2018 r.umowy o prace zawartej 1 lipca 2010 r. na czas nieokreslony.

Umowa o prace ulega rozwiazaniu w trybie art. 30 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy tj. na
mocy porozumienia stron.

Tomasz Nowak /-/ Janusz Kowalski /-/

Przyktadowe rozwigzanie umowy o prace na mocy porozumienia stron.

2. Wypowiedzenie umowy o prace

Wypowiedzenie umowy o prace:
B moze ztozy¢ zarbwno pracodawca, jak i pracownik,
B oswiadczenie o wypowiedzeniu umowy o prace powinno nastapi¢ na pi-
smie,
B dodatkowo, gdy z pracownikiem zostata zawarta umowa na czas nieokre-
$lony, pracodawca powinien:
m wskazac przyczyne uzasadniajacg wypowiedzenie,
ponadto
m 0 zamiarze wypowiedzenia umowy pracownikowi zawiadomi¢ na
pismie reprezentujaca pracownika zaktadowa organizacje zwiazko-
wa, podajac przyczyne uzasadniajacg rozwigzanie umowy — orga-
nizacja zwigzkowa ma 5 dni na zajecie stanowiska w tej sprawie
— zasady tej nie stosuje sie w razie ogtoszenia upadtosci lub likwida-
¢ji pracodawcy,
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B powinno zawierac pouczenie o przystugujacym pracownikowi prawie od-
wotania sie do sadu pracy,
B rozwigzanie umowy o prace nastepuje z uptywem okresu wypowiedzenia.

Okres wypowiedzenia

Okres wypowiedzenia zalezy od:
B stazu pracy pracownika u danego pracodawcy,
M rodzaju umowy o prace.

Okres wypowiedzenia dla umowy na okres prébny wynosi:
B 3 dnirobocze, jezeli okres prébny nie przekracza 2 tygodni,
B 1 tydzien, jezeli okres prébny jest dtuzszy niz 2 tygodnie,
B 2 tygodnie, jezeli okres probny wynosi 3 miesigce.
(art. 34 Kp)

Okres wypowiedzenia dla umowy na czas nieokreslony i okreslony
wynosi:
B 2 tygodnie, jezeli pracownik byt zatrudniony krécej niz 6 miesiecy,
B 1 miesiac, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 6 miesiecy,
B 3 miesigce, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 3 lata.
(art.36 § 1Kp)

UWAGA!

Okres wypowiedzenia umowy o prace obejmujacy tydzien lub miesiac
albo ich wielokrotnos¢ koriczy sie odpowiednio w sobote lub w ostatnim
dniu miesigca.

Przyktad:

Jan Kowalski jest zatrudniony na podstawie umowy o prace na czas nie-
okreslony od 1 stycznia 2016 r. Obowiazuje go 1-miesieczny okres wypowie-
dzenia. Pracownik ztozyt o$wiadczenie woli o wypowiedzeniu umowy o pra-
ce wdniu 15 lutego 2018 r. Okres wypowiedzenia obejmujacy miesiac bedzie
liczony od 1 marca 2018 r. Umowa rozwigze sie 31 marca 2018 r.
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(pracodawca oraz jego siedziba lub miejsce (miejscowosc i data)
zamieszkania)

Pan (Pani)

(imie i nazwisko)

ROZWIAZANIE UMOWY 0 PRACE ZA WYPOWIEDZENIEM

Rozwiazuje z Panem (Panig) umowe o prace zawarta w dniu

z zachowaniem okresu wypowiedzenia,
(dtugos¢ okresu wypowiedzenia)

ktéry uptynie w dniu

Przyczyna wypowiedzenia umowy o prace jest*

Jednoczesnie informuje, iz w terminie 21 dni od dnia doreczenia niniejszego pi-
sma przystuguje Panu (Pani) prawo wniesienia odwofania do Sadu Rejonowego

—Sadu Pracy w

(siedziba sadu)

Przed uptywem tego terminu moze Pan (Pani) ztozy¢ wniosek o wszczecie poste-
powania pojednawczego przed Komisjg Pojednawcza**

(siedziba komisji)

(potwierdzenie odbioru przez pracownika (podpis pracodawcy lub osoby reprezentu-
- data i podpis) jacej pracodawce albo osoby upowaznionej
do skfadania oswiadczer w imieniu praco-

dawcy)

* Dotyczy umowy o prace zawartej na czas nieokreslony.
** Dotyczy pracodawcy, u ktérego zostata utworzona komisja pojednawcza.

Pomocnicze wzory dokumentéw zwiqzanych z ubieganiem sie o zatrudnienie, nawiqza-
niem, zmianq oraz ustaniem stosunku pracy zostaty zamieszczone na stronie Ministerstwa
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej https://www.gov.pl/web/rodzina/bip-pomocnicze-
-wzory-dokumentow-zwiazanych-z-ubieganiem-sie-o-zatrudnienie-nawiazaniem-
-zmiana-oraz-ustaniem-stosunku-pracy.
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Warto wiedziec!

Jezeli wypowiedzenie pracownikowi umowy o prace zawartej na czas
nieokreslony lub umowy o prace zawartej na czas okreslony nastepuje
z powodu ogtoszenia upadtosci lub likwidacji pracodawcy albo z innych
przyczyn niedotyczacych pracownikéw, pracodawca moze, w celu wcze-
$niejszego rozwiazania umowy o prace, skroci¢ okres 3-miesiecznego
wypowiedzenia, najwyzej jednak do 1 miesigca. W takim przypadku pra-
cownikowi przystuguje odszkodowanie w wysokosci wynagrodzenia za
pozostaty czes¢ okresu wypowiedzenia.

Okres, za ktory przystuguje odszkodowanie, wlicza sie pracownikowi po-
zostajgcemu w tym okresie bez pracy do okresu zatrudnienia.
(art. 36" Kp)

Przyktad:

Zapis dotyczacy skrocenia okresu wypowiedzenia moze by¢ nastepujacy:

,Na podstawie art. 36" § 1 Kp, w zwiazku z likwidacja pracodawcy, skra-
cam przystugujacy Panu 3-miesieczny okres wypowiedzenia do 1 miesiaca.
Umowa o prace rozwiaze sie zdniem 31 marca 2018 r”

(pracodawca oraz jego siedziba lub miejsce (miejscowosc i data)
zamieszkania)

(numer REGON-EKD)

ROZWIAZANIE UMOWY 0 PRACE Z ZASTOSOWANIEM
SKROCONEGO OKRESU WYPOWIEDZENIA

Pan (Pani)

(imie i nazwisko)

Rozwigzuje z Panem (Pania) umowe o prace zawartg w dniu

z zastosowaniem skrédconego okresu wypowiedzenia, ktory wynosi ............cc.......

(dtugosc zastosowanego okresu wypowiedzenia na podstawie art. 36' § 1 k.p.)
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i uptynie w dniu

Przyczyng wypowiedzenia umowy o prace jest*

Jednoczesnie informuje, iz w terminie 21 dni od dnia doreczenia niniejszego pi-
sma przystuguje Panu (Pani) prawo wniesienia odwotania do Sadu Rejonowego

- Sadu Pracy w

(siedziba sadu)

Przed uptywem tego terminu moze Pan (Pani) ztozy¢ wniosek o wszczecie poste-

powania pojednawczego przed Komisjg Pojednawczg**)

(siedziba komisji)

(potwierdzenie odbioru przez pracownika (podpis pracodawcy lub osoby reprezentu-
- data i podpis) jacej pracodawce albo osoby upowaznionej
do sktadania o$wiadczerr w imieniu praco-

dawcy)

* Dotyczy umowy o prace zawartej na czas nieokreslony.
** Dotyczy pracodawcy, u ktérego zostata utworzona komisja pojednawcza.

Pomocnicze wzory dokumentow zwiqzanych z ubieganiem sie o zatrudnienie, nawiqza-
niem, zmianq oraz ustaniem stosunku pracy zostaty zamieszczone na stronie Ministerstwa
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej https://www.gov.pl/web/rodzina/bip-pomocnicze-
-wzory-dokumentow-zwiazanych-z-ubieganiem-sie-o-zatrudnienie-nawiazaniem-
-Zzmiana-oraz-ustaniem-stosunku-pracy.

Pracodawco!
W zwigzku z wypowiedzeniem umowy o prace mozesz zwolni¢ pracow-

nika z obowiazku $Swiadczenia pracy do uptywu okresu wypowiedzenia.
W okresie tego zwolnienia pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Zwolnienie na poszukiwanie pracy

W okresie co najmniej 2-tygodniowego wypowiedzenia umowy o prace
dokonanego przez pracodawce pracownikowi przystuguje zwolnienie na po-
szukiwanie pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
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Wymiar zwolnienia wynosi:

2 dni robocze — w okresie 2-tygodniowego i 1-miesiecznego wypowie-
dzenia,

3 dni robocze — w okresie 3-miesiecznego wypowiedzenia, takze w przy-
padku jego skrdcenia na podstawie art. 36' § 1 (upadtos¢ lub likwidacja
pracodawcy).

(art. 37 Kp)

Ochrona przed wypowiedzeniem umowy o prace. Pracodawco:

nie mozesz wypowiedzie¢ umowy o prace pracownikowi, ktéremu braku-

je nie wiecej niz 4 lata do osiggniecia wieku emerytalnego, jezeli okres za-

trudnienia umozliwia mu uzyskanie prawa do emerytury z osiggnieciem

tego wieku (art. 39 Kp) - zasady tej nie stosuje sie w razie:

m uzyskania przez pracownika prawa do renty z tytutu catkowitej nie-
zdolnosci do pracy,

m ogfoszenia upadtosci lub likwidacji pracodawcy;

nie mozesz wypowiedzie¢ umowy o prace w czasie urlopu pracownika,

a takze w czasie innej usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pra-

cy, jezeli nie uptynat jeszcze okres uprawniajacy do rozwigzania umowy

o0 prace bez wypowiedzenia (art. 41 Kp) — zasady tej nie stosuje sie w razie

ogtoszenia upadtosci lub likwidacji pracodawcy.

UWAGA!

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa np.:
zaswiadczenie lekarskie wystawiane zgodnie ze wzorem ustalonym
przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych,

decyzja wiasciwego Panstwowego Inspektora Sanitarnego, wydana
zgodnie z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosob-
nienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,
oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniaja-
cych koniecznosé sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdro-
wym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka,
klubu dzieciecego, przedszkola lub szkoty, do ktérych dziecko uczeszcza,
oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz
kopia zaswiadczenia lekarskiego, wystawionego zgodnie ze wzorem
ustalonym przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych, albo kopia zaswiad-
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czenia lekarskiego wystawionego na zwyklym druku, stwierdzajacych
niezdolnos¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez
pracownika za zgodnos¢ z oryginatem — w przypadku choroby niani,
z ktora rodzice maja zawarta umowe uaktywniajaca, o ktérej mowa
w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3
(Dz. U.z 2013 r. poz. 1457), lub dziennego opiekuna, sprawujacych opie-
ke nad dzieckiem,

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowa-
ne przez organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony,
organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, proku-
rature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wy-
kroczenia — w charakterze strony lub swiadka w postepowaniu prowa-
dzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajacq sta-
wienie sie pracownika na to wezwanie,

oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w go-
dzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie
uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

(§ 3 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 .
w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy)

00 0000 000000000000 0000000000000 0000000COCOCCFOCOINOINOIOTIOTIOICOTS
Uprawnienia pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem.

B Pracodawco, nie mozesz wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy
0 prace w okresie cigzy, a takze w okresie urlopu macierzynskie-
go pracownicy, chyba ze zachodzg przyczyny uzasadniajace roz-
wigzanie umowy bez wypowiedzenia z jej winy i reprezentujaca
pracownice zaktadowa organizacja zwigzkowa wyrazita zgode
na rozwigzanie umowy — zasady tej nie stosuje sie do pracownicy
w okresie probnym nieprzekraczajagcym 1 miesigca;

B rozwigzanie przez Ciebie umowy o prace za wypowiedzeniem
w okresie cigzy lub urlopu macierzyrniskiego moze nastapic tylko
w razie ogfoszenia upadtosci lub likwidacji. Jeste$ obowigzany
uzgodni¢ z reprezentujacg pracownice zaktadowa organizacjg
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zwigzkowa termin rozwigzania umowy o prace. W razie niemoz-
nosci zapewnienia w tym okresie innego zatrudnienia, pracow-
nicy przystuguja Swiadczenia okreslone w odrebnych przepisach.
Okres pobierania tych Swiadczen wlicza sie do okresu zatrudnie-
nia, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze;

B przepisy te stosuje sie odpowiednio takze do pracownika - ojca
wychowujacego dziecko w okresie korzystania z urlopu macie-
rzynskiego.

(art.1778§1,2,4,5Kp)

Pracowniku, Twoje uprawnienia w razie nieuzasadnionego lub nie-
zgodnego z prawem wypowiedzenia umowy o prace przez pracodawce:

B mozesz wnie$¢ odwotanie od wypowiedzenia umowy o prace do sadu
pracy (art. 44 Kp),

B w razie ustalenia, ze wypowiedzenie umowy o prace zawartej na czas
nieokreslony jest nieuzasadnione lub narusza przepisy o wypowiadaniu
umodw o prace, sad pracy — stosownie do Twojego zadania — orzeka o:

m bezskutecznosci wypowiedzenia,

m przywréceniu Cie do pracy na poprzednich warunkach - jezeli umo-
wa ulegta juz rozwiazaniu,

m albo o odszkodowaniu.

(art. 45§ 1 Kp)

B Jezeli wypowiedzenie umowy o prace zawartej na okres probny lub
umowy o prace zawartej na czas okreslony nastapito z naruszeniem
przepisow o wypowiadaniu tych uméw, co do zasady, przystuguje Ci
wytacznie odszkodowanie.

(art.5081,83,85Kp)

UWAGA!

Pracownikowi, ktory podjat prace w wyniku przywrécenia do pracy, wli-
cza sie do okresu zatrudnienia okres pozostawania bez pracy, za ktory przy-
znano wynagrodzenie. Okresu pozostawania bez pracy, za ktéry nie przyzna-
no wynagrodzenia, nie uwaza si¢ za przerwe w zatrudnieniu, pociagajaca za
soba utrate uprawnien uzaleznionych od nieprzerwanego zatrudnienia.



Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia 95

Pracownikowi, ktéremu przyznano odszkodowanie, wlicza sie do okre-
su zatrudnienia okres pozostawania bez pracy, odpowiadajacy okresowi,
za ktory przyznano odszkodowanie.

(art. 51 Kp)

3. Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia

Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia:

B powoduje rozwigzanie stosunku pracy z chwilg dojscia do wiadomosci
strony w taki sposéb, ze mogta sie zapoznac z jego trescia,

B oswiadczenie kazdej ze stron o rozwigzaniu umowy o prace powinno na-
stapic na pismie,

B nalezy wskazac przyczyne uzasadniajaca rozwigzanie umowy o prace,

B pracodawca ma obowiazek pouczy¢ pracownika o przystugujacym mu
prawie odwotania sie do sadu pracy.

(pracodawca oraz jego siedziba lub (miejscowos¢ i data)
miejsce zamieszkania)

(numer REGON-EKD)

ROZWIAZANIE UMOWY 0 PRACE BEZ WYPOWIEDZENIA

Pan (Pani)

(imie i nazwisko)

Z dniem .. rozwigzuje z Panem (Panig) bez zachowania okresu

wypowiedzenia umowe o prace zawarta w dniu z powodu

(przyczyna i podstawa prawna rozwigzania umowy o prace)

Jednoczes$nie informuje, iz w terminie 21 dni od dnia doreczenia niniejszego pi-
sma przystuguje Panu (Pani) prawo wniesienia zadania przywrocenia do pracy
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lub odszkodowania do Sadu Rejonowego — Sadu Pracy w

(siedziba sadu)

Przed uptywem tego terminu moze Pan (Pani) ztozy¢ wniosek o wszczecie poste-
powania pojednawczego przed Komisja Pojednawczg®

(potwierdzenie odbioru przez pracownika (podpis pracodawcy lub osoby reprezentu-
- data i podpis) jacej pracodawce albo osoby upowaznionej
do skfadania oswiadczen w imieniu praco-

dawcy)

* Dotyczy pracodawcy, u ktérego zostata utworzona komisja pojednawcza.

Pomocnicze wzory dokumentéw zwiqzanych z ubieganiem sie o zatrudnienie, nawiqza-
niem, zmianq oraz ustaniem stosunku pracy zostaty zamieszczone na stronie Ministerstwa
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej https://www.gov.pl/web/rodzina/bip-pomocnicze-
-wzory-dokumentow-zwiazanych-z-ubieganiem-sie-o-zatrudnienie-nawiazaniem-
-Zzmiana-oraz-ustaniem-stosunku-pracy.

Art. 52 Kodeksu pracy

Pracodawco, mozesz rozwigza¢ umowe o prace bez wypowiedzenia

z winy pracownika w razie:

B ciezkiego naruszenia przez pracownika podstawowych obowigzkéw pra-
cowniczych,

B popetnienia przez pracownika w czasie trwania umowy o prace przestep-
stwa, ktére uniemozliwia dalsze zatrudnianie go na zajmowanym stano-
wisku, jezeli przestepstwo jest oczywiste lub zostato stwierdzone prawo-
mocnym wyrokiem,

B zawinionej przez pracownika utraty uprawnien koniecznych do wykony-
wania pracy na zajmowanym stanowisku.

Pamietaj!

B Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika nie
moze nastapi¢ po uptywie 1 miesigca od uzyskania przez Ciebie wiado-
mosci o okolicznosci uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.
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B Podejmujesz decyzje w sprawie rozwigzania umowy po zasiegnieciu opi-
nii reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, ktérg
zawiadamiasz o przyczynie uzasadniajacej rozwigzanie umowy. W razie
zastrzezen co do zasadnosci rozwiazania umowy zaktadowa organiza-
cja zwigzkowa wyraza swojg opinie niezwtocznie, nie pozniej jednak niz
w ciagu 3 dni.

Art. 53 Kodeksu pracy

Pracodawco, mozesz rozwigza¢ umowe o prace bez wypowiedzenia
z przyczyn niezawinionych przez pracownika:

B jezeli niezdolno$¢ pracownika do pracy wskutek choroby trwa:
m diuzej niz 3 miesigce — gdy pracownik byt zatrudniony krécej niz
6 miesiecy,
m dtuzej niz faczny okres pobierania z tego tytutu wynagrodzenia i za-
sitku oraz pobierania $wiadczenia rehabilitacyjnego przez pierwsze
3 miesigce — gdy pracownik byt zatrudniony co najmniej 6 miesiecy
lub jezeli niezdolnos¢ do pracy zostata spowodowana wypadkiem
przy pracy albo choroba zawodows,
B w razie usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy z innych
przyczyn niz wyzej wymienione, trwajacej dtuzej niz 1 miesiac.

Pamietaj!

B Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia nie moze nastapic:

® W razie nieobecnosci pracownika w pracy z powodu sprawowania
opieki nad dzieckiem — w okresie pobierania z tego tytutu zasitku,
a w przypadku odosobnienia pracownika ze wzgledu na chorobe za-
kazna — w okresie pobierania z tego tytutu wynagrodzenia i zasitku,

® po stawieniu sie pracownika do pracy w zwiazku z ustaniem przyczy-
ny nieobecnosci.

B Podejmujesz decyzje w sprawie rozwigzania umowy po zasiegnieciu opi-
nii reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwiagzkowej, ktéra
zawiadamiasz o przyczynie uzasadniajacej rozwigzanie umowy. W razie
zastrzezen co do zasadnosci rozwigzania umowy zaktadowa organizacja
zwiagzkowa wyraza swoja opinie niezwtocznie, nie pézniej jednak niz
w ciggu 3 dni.
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B Powiniene$ w miare mozliwosci ponownie zatrudni¢ pracownika, ktéry
w okresie 6 miesiecy od rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia,
z wymienionych przyczyn, zgtosi swéj powrét do pracy niezwtocznie po
ustaniu tych przyczyn.

Pracowniku, Twoje uprawnienia w razie niezgodnego z prawem roz-
wigzania przez pracodawce umowy o prace bez wypowiedzenia:

B Jezeli rozwigzano z Toba umowe o prace bez wypowiedzenia z narusze-
niem przepiséw o rozwigzywaniu uméw o prace w tym trybie, przystugu-
je Ciroszczenie o:

m przywrdcenie do pracy na poprzednich warunkach,
m albo odszkodowanie,

- 0 przywrdceniu do pracy lub odszkodowaniu orzeka sad pracy (art. 56

§1Kp).

B W razie rozwigzania przez pracodawce umowy o prace zawartej na czas
okreslony z naruszeniem przepiséw o rozwigzywaniu uméw o prace bez
wypowiedzenia przystuguje Ci wytacznie odszkodowanie, jezeli uptynat
juz termin, do ktérego umowa miata trwac, lub gdy przywrécenie do pra-
cy bytoby niewskazane ze wzgledu na krétki okres, jaki pozostat do upty-
wu tego terminu (art. 59 Kp).

B Jezeli pracodawca rozwiazat umowe o prace w okresie wypowiedzenia
Znaruszeniem przepiséw o rozwigzywaniu umow o prace bez wypowie-
dzenia, przystuguje Ci wytacznie odszkodowanie. (art. 60 Kp)

UWAGA!

Pracownikowi, ktoremu przyznano odszkodowanie, wlicza si¢ do okre-
su zatrudnienia okres pozostawania bez pracy, odpowiadajacy okresowi, za
ktory przyznano odszkodowanie.

Art. 55 Kodeksu pracy

Pracowniku, mozesz rozwigza¢ umowe o prace bez wypowiedzenia,
jezeli:
B zostanie wydane orzeczenie lekarskie stwierdzajgce szkodliwy wptyw
wykonywanej pracy na Twoje zdrowie, a pracodawca nie przeniesie
Cie w terminie wskazanym w orzeczeniu lekarskim do innej pracy,
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odpowiedniej ze wzgledu na stan Twojego zdrowia i kwalifikacje za-

wodowe,

B pracodawca dopuscit sie ciezkiego naruszenia podstawowych obo-
wigzkéw wobec Ciebie — w takim przypadku przystuguje Ci odszkodo-
wanie:

m  w wysokos$ci wynagrodzenia za okres wypowiedzenia,

m  w przypadku rozwigzania umowy o prace zawartej na czas okreslony
odszkodowanie przystuguje w wysokosci wynagrodzenia za czas, do
ktérego umowa miafa trwac, nie wiecej jednak niz za okres wypowie-
dzenia.

Rozwigzanie umowy o prace z wymienionych przyczyn pociaga za sobg

skutki, jakie przepisy prawa wiaza z rozwigzaniem umowy przez pracodawce

za wypowiedzeniem.

Pamietaj!

B Oswiadczenie o rozwigzaniu umowy o prace bez wypowiedzenia powin-
no nastapic na pismie, z podaniem przyczyny uzasadniajacej rozwigzanie
umowy.

B Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracodawcy nie
moze nastapi¢ po uptywie 1 miesigca od uzyskania przez Ciebie wiado-
mosci o okolicznosci uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.

Pracodawco, Twoje uprawnienia w razie nieuzasadnionego rozwigzania
przez pracownika umowy o prace bez wypowiedzenia: w razie nieuzasad-
nionego rozwigzania przez pracownika umowy o prace bez wypowiedzenia
na podstawie art. 55 § 1" Kp (ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw
wobec pracownika) przystuguje Ci roszczenie o odszkodowanie — o odszko-
dowaniu orzeka sad pracy (art. 61' Kp).

4. Rozwiazanie umowy o prace z uptywem czasu,
na ktory byta zawarta

Rozwigzanie umowy o prace z uptywem czasu, na ktéry byta zawarta, do-
tyczy tylko uméw terminowych (umowa na okres prébny i umowa na czas
okreslony) — rozwiazuja sie one z momentem nadejscia terminu, na ktéry zo-
staty zawarte.
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XIV. SAD PRACY

Spory o roszczenia ze stosunku pracy rozstrzygaja sady powszechne
- sady pracy.

Nie podlegaja wiasciwosci sadéw pracy spory dotyczace:
B ustanawiania nowych warunkéw pracy i pfacy,
B stosowania norm pracy.

Pracowniku, pamietaj o terminach!

B Odwotanie od wypowiedzenia umowy o prace wnosi sie do sadu pracy
w ciggu 21 dni od dnia doreczenia pisma wypowiadajagcego umowe
0 prace.

B Zadanie przywrécenia do pracy lub odszkodowania wnosi sie do sadu pra-
cy w ciagu 21 dni od dnia doreczenia zawiadomienia o rozwigzaniu umowy
o prace bez wypowiedzenia lub od dnia wygasniecia umowy o prace.

B Zadanie nawigzania umowy o prace wnosi sie do sadu pracy w ciggu
21 dni od dnia doreczenia zawiadomienia o odmowie przyjecia do pracy.

B Whniosek o sprostowanie swiadectwa pracy wnosi sie do pracodawcy
w terminie 7 dni od otrzymania $wiadectwa pracy. W razie nieuwzgled-
nienia wniosku przystuguje Ci, w ciggu 7 dni od zawiadomienia o odmo-
wie sprostowania Swiadectwa pracy, prawo wystapienia z zagdaniem jego
sprostowania do sadu pracy.

(art. 97 § 2"i art. 264 Kp)

Pracowniku, jezeli nie dokonate$ — bez swojej winy — w terminie wyzej
wymienionych czynnosci, sad pracy na Twdj wniosek postanowi przywroce-
nie uchybionego terminu.

Whiosek o przywrocenie terminu wnosisz do sadu pracy w ciagu 7 dni od
dnia ustania przyczyny uchybienia terminu. We wniosku nalezy uprawdo-
podobni¢ okolicznosci uzasadniajace przywrdcenie terminu.

Przedawnienie roszczen

Roszczenia ze stosunku pracy ulegaja przedawnieniu z uptywem 3 lat
od dnia, w ktérym roszczenie stato si¢ wymagalne.
(art. 291 § 1 Kp)
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Uprawnienia pracownikéw zwiazane z rodzicielstwem.

Bieg przedawnienia roszczenia o urlop wypoczynkowy nie roz-
poczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu na czas korzystania
z urlopu wychowawczego.

(art. 293" Kp)

Roszczenia pracodawcy w stosunku do pracownika

Pracodawco!

B Jezeli poniostes szkode wskutek naruszenia przez pracownika zakazu
konkurencji przewidzianego w umowie, mozesz dochodzi¢ od niego
wyréwnania tej szkody na zasadach okreslonych w przepisach Rozdzia-
tu | w Dziale V Kp. Odpowiedzialnos¢ pracownika za szkode wyrzqdzong pra-
codawcy.

B Roszczenie o odszkodowanie — przystuguje Ci w razie nieuzasadnione-
go rozwigzania przez pracownika umowy o prace bez wypowiedzenia na
podstawie art. 55 § 1" Kp. O odszkodowaniu orzeka sad pracy.

B Roszczenie o naprawienie szkody — przystuguje Ci, jezeli poniostes$ szko-
de wyrzadzong przez pracownika wskutek niewykonania lub nienalezyte-
go wykonania obowiazkéw pracowniczych.

Roszczenia ulegaja przedawnieniu z uptywem 1 roku od dnia, w ktérym
pracodawca powzigt wiadomos¢ o wyrzadzeniu przez pracownika szkody,
nie p6zniej jednak niz z uptywem 3 lat od jej wyrzadzenia.

Jezeli pracownik umyslnie wyrzadzit szkode, do przedawnienia roszczenia
0 naprawienie tej szkody stosuje sie przepisy Kodeksu cywilnego.

Roszczenie stwierdzone prawomocnym orzeczeniem organu powota-
nego do rozstrzygania sporow, jak réwniez roszczenie stwierdzone ugoda
zawarta w trybie okreslonym w kodeksie przed takim organem, ulega prze-
dawnieniu z uptywem 10 lat od dnia uprawomocnienia sie orzeczenia lub
zawarcia ugody.

(art.291§2,§2',§3,85Kp)
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XV. SWIADECTWO PRACY

Pracodawco!

B W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy jeste$ obo-
wigzany niezwtocznie wydac pracownikowi swiadectwo pracy, jezeli nie
zamierzasz nawigzac z nim kolejnego stosunku pracy w ciaggu 7 dni od
dnia rozwiazania lub wygasniecia poprzedniego stosunku pracy. Swia-
dectwo pracy dotyczy okresu lub okreséw zatrudnienia, za ktére dotych-
czas nie wydano Swiadectwa pracy.

B Jezeli nawiazujesz z tym samym pracownikiem kolejny stosunek pracy
w ciggu 7 dni od dnia rozwigzania lub wygasniecia poprzedniego sto-
sunku pracy, jeste$ obowigzany wydac pracownikowi $wiadectwo pracy
wylacznie na jego wniosek — masz na to 7 dni od dnia ztozenia wniosku
przez pracownika.

B Wydanie swiadectwa pracy nie moze by¢ uzaleznione od uprzednie-
go rozliczenia sie pracownika z pracodawcg, np. za mienie, ktére zosta-
to powierzone pracownikowi z obowiazkiem zwrotu albo do wylicze-
nia sie.

Pracowniku!

B Whiosek sktadasz w postaci papierowej lub elektroniczne;j.

B Whniosek moze by¢ ztozony w kazdym czasie i dotyczy¢ wydania swiadec-
twa pracy dotyczacego poprzedniego okresu zatrudnienia albo wszyst-
kich okreséw zatrudnienia, za ktére dotychczas nie wydano $wiadectwa
pracy.

Pracodawco, czy wiesz, jakie informacje nalezy zamiesci¢ w swiadec-
twie pracy?

W swiadectwie pracy zamieszcza sie informacje niezbedne do ustalenia
uprawnien ze stosunku pracy i uprawnien z ubezpieczen spotecznych, doty-
czace:

B okresu lub okresow zatrudnienia,

B wymiaru czasu pracy pracownika w czasie trwania stosunku pracy,

B rodzaju wykonywanej pracy lub zajmowanych stanowisk lub petnio-

nych funkgji,
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trybu i podstawy prawnej rozwiazania lub podstawy prawnej wygasnie-

cia stosunku pracy, a w przypadku rozwigzania umowy o prace w trybie

art.30§ 1 Kp:

m za wypowiedzeniem lub bez wypowiedzenia — pracodawca wskazuje
strone stosunku pracy sktadajaca oswiadczenie woli w tej sprawie,

m bez wypowiedzenia — pracodawca wskazuje art. 52 albo art. 53 albo
art. 55 Kp,

® na mocy porozumienia stron albo za wypowiedzeniem z przyczyn
niedotyczacych pracownika - pracodawca wskazuje art. 1 albo art.
10 ustawy z dnia 13 marca 2003 r. o szczeg6lnych zasadach rozwia-
zywania z pracownikami stosunkéw pracy z przyczyn niedotyczacych
pracownikéw (Dz. U.z 2016 r. poz. 1474 orazz 2017 r. poz. 2181),

okresu, za ktéry pracownikowi przystuguje odszkodowanie w zwiazku ze

skréceniem okresu wypowiedzenia umowy o prace na podstawie art. 36

§1Kp,

urlopu wypoczynkowego przystugujacego pracownikowi w roku kalen-

darzowym, w ktérym ustat stosunek pracy i wykorzystanego w tym roku,

wykorzystanego urlopu bezptatnego i podstawy prawnej jego udzielenia,

wykorzystanego urlopu ojcowskiego,

wykorzystanego urlopu rodzicielskiego i podstawy prawnej jego udzie-

lenia,

wykorzystanego urlopu wychowawczego i podstawy prawnej jego udzie-

lenia,

okresu, w ktérym pracownik korzystat z ochrony stosunku pracy, o ktorej

mowa w art. 1862 § 1 pkt 2 Kp,

zwolnienia od pracy przewidzianego w art. 188 Kp, wykorzystanego

w roku kalendarzowym, w ktérym ustat stosunek pracy,

liczby dni, za ktére pracownik otrzymat wynagrodzenie zgodnie z art.

92 Kp, w roku kalendarzowym, w ktérym ustat stosunek pracy,

okresu odbytej czynnej stuzby wojskowej lub jej form zastepczych,

okresu wykonywania pracy w szczeg6lnych warunkach lub w szczegol-

nym charakterze,

wykorzystanego dodatkowego urlopu albo innego uprawnienia lub

$wiadczenia, przewidzianego przepisami prawa pracy,
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B okreséw niesktadkowych, przypadajacych w okresie zatrudnienia, kt6re-
go dotyczy swiadectwo pracy, uwzglednianych przy ustalaniu prawa do
emerytury lub renty,

B zajecia wynagrodzenia za prace w mys| przepiséw o postepowaniu egze-
kucyjnym,

B naleznosci ze stosunku pracy uznanych i nie zaspokojonych przez praco-
dawce do dnia ustania tego stosunku z powodu braku srodkéw finanso-
wych,

B informacji o wysokosci i skladnikach wynagrodzenia oraz o uzyskanych
kwalifikacjach — na zadanie pracownika.

UWAGA!
Pouczenie o prawie pracownika

W swiadectwie pracy zamieszcza sie pouczenie o prawie pracownika
wystapienia z wnioskiem do pracodawcy o sprostowanie swiadectwa pracy
w ciagu 7 dni od otrzymania swiadectwa pracy, a w razie nieuwzglednie-
nia tego wniosku przez pracodawce — o prawie do wystapienia z zadaniem
sprostowania Swiadectwa pracy do sadu pracy w ciagu 7 dni od zawiadomie-
nia o odmowie sprostowania swiadectwa pracy przez pracodawce.

(§ 2 ust. 1'i 2 rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
zdnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie Swiadectwa pracy)

(pracodawca oraz jego siedziba lub (miejscowosc i data)
miejsce zamieszkania)

(numer REGON-EKD)

SWIADECTWO PRACY

1. Stwierdza sie, ze

(imie (imiona) i nazwisko pracownika)

imiona rodzicéw

urodzony

(data urodzenia)
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byt zatrudniony

(pracodawca)
w okresie od do W WYMIAIZE ooorrverrerrrernreesesennnes
w okresie od do W WYMIAIZE «ooorvernrerreeeresnnesenes
w okresie od do W WYMIAIZE «.oourvrennrensnreraserenenee

2. W okresie zatrudnienia pracownik wykonywat prace tymczasowa na rzecz:

w okresie od do
(pracodawca uzytkownik)

w okresie od do
(pracodawca uzytkownik)

wokresieod do

(pracodawca uzytkownik)

3. W okresie zatrudnienia pracownik wykonywat prace

(rodzaj wykonywanej pracy lub zajmowane stanowiska lub petnione funkcje)

4. Stosunek pracy ustat w wyniku:

a) rozwigzania
(tryb i podstawa prawna rozwigzania stosunku pracy)

b) wygasniecia
(podstawa prawna wygasniecia stosunku pracy)

5. Zostat zastosowany skrécony okres wypowiedzenia umowy o prace na pod-

stawie art. 36' § 1 Kodeksu pracy

(okres, o ktdry zostat skrocony okres wypowiedzenia, uprawniajacy do odszkodowania)

6. W okresie zatrudnienia pracownik:

1) wykorzystat urlop wypoczynkowy w wymiarze

(urlop wypoczynkowy wykorzystany w roku kalendarzowym, w ktérym ustat stosunek pracy)
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w tym
(urlop wypoczynkowy wykorzystany na podstawie art. 1672 Kodeksu pracy
w roku kalendarzowym, w ktérym ustat stosunek pracy)

2) korzystat z urlopu bezptatnego

(okres trwania urlopu bezpfatnego i podstawa prawna jego udzielenia)

3) wykorzystat urlop ojcowski w wymiarze w
czesciach

4) wykorzystat urlop rodzicielski udzielony na podstawie

(podstawa prawna udzielenia urlopu)

w wymiarze w czesciach,

w tym na podstawie art. 182§ 3 Kodeksu pracy W ..........cceoveeeeenecenns czesciach

5) wykorzystat urlop wychowawczy udzielony na podstawie ..........ccccoeeeervevenn.

(podstawa prawna udzielenia urlopu)

w wymiarze w okresie (okresach)

w czesciach

6) korzystat z ochrony stosunku pracy, o ktérej mowa w art. 186 § 1 pkt 2

Kodeksu pracy, w okresie (okresach)

7) wykorzystat zwolnienie od pracy przewidziane w art. 188 Kodeksu pracy

(liczba dni lub godzin zwolnienia wykorzystanego w roku kalendarzowym,
w ktérym ustat stosunek pracy)

8) byt niezdolny do pracy przez okres dni

(liczba dni, za ktére pracownik otrzymat wynagrodzenie, zgodnie z art. 92 Kodeksu pracy,
w roku kalendarzowym, w ktorym ustat stosunek pracy)

9)

(dni, za ktore pracownik nie zachowat prawa do wynagrodzenia, przypadajace w okresie od
dnia 1 stycznia 2003 r. do dnia 31 grudnia 2003 r., zgodnie z art. 92 § 1" Kodeksu pracy
obowiazujagcym w tym okresie)
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10) odbyt stuzbe wojskowa w okresie

(okres odbywania czynnej stuzby wojskowej lub jej form zastepczych)

11) wykonywat prace w szczegélnych warunkach lub w szczegélnym charak-

terze

(okresy wykonywania pracy oraz jej rodzaj i zajmowane stanowiska)

12) wykorzystat dodatkowy urlop albo inne uprawnienia lub Swiadczenia

przewidziane przepisami prawa pracy

13)

(okresy niesktadkowe, przypadajace w okresie zatrudnienia wskazanym w ust. 1,
uwzgledniane przy ustalaniu prawa do emerytury lub renty)

7. Informacja o zajeciu wynagrodzenia:

(oznaczenie komornika i numer sprawy egzekucyjnej)

(wysokos¢ potraconych kwot)

8. Informacje uzupehiajace

(podpis pracodawcy lub osoby reprezentujacej
pracodawce albo osoby upowaznionej do skfa-
dania o$wiadczen w imieniu pracodawcy)

POUCZENIE
Pracownik moze w ciaggu 7 dni od otrzymania $wiadectwa pracy wystapic¢ do
pracodawcy z wnioskiem o sprostowanie tego $wiadectwa. W razie nieuwzgled-
nienia wniosku pracownikowi przystuguje, w ciaggu 7 dni od otrzymania za-
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wiadomienia o odmowie sprostowania Swiadectwa pracy, prawo wystapienia
z zadaniem sprostowania Swiadectwa pracy do Sadu Rejonowego — Sadu Pracy

w

(podstawa prawna — art. 97 § 2" Kodeksu pracy)

SPOSOB WYPELNIANIA SWIADECTWA PRACY

1. NrREGON-PKD - stanowi identyfikator pracodawcy nadany przez wtasci-
wy wojewddzki urzad statystyczny.

2. Data - w przypadku wystawiania nowego $wiadectwa pracy, zgodnie
z §7ust. 1, 2, 4i4a rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
zdnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie $wiadectwa pracy (Dz. U.z 2018 r. poz. 1289),
pracodawca wskazuje date, w ktorej wystawia to swiadectwo.

3. W ust. 1 - pracodawca zatrudniajgcy pracownika przejetego od innego
pracodawcy na zasadach okreslonych przepisami art. 23" Kodeksu pracy lub
przepisami odrebnymi wskazuje réwniez okres jego zatrudnienia u poprzednie-
go pracodawcy (poprzednich pracodawcéw) i wskazuje tego pracodawce (tych
pracodawcow),

— pracodawca wskazuje okres zatrudnienia pracownika w zwigzku z roz-
wigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy, a takze okresy poprzedniego
zatrudnienia u tego pracodawcy, jezeli nie wydat Swiadectwa pracy w zwiazku
z rozwigzaniem lub wygasnieciem poprzedniego stosunku pracy lub poprzed-
nich stosunkéw pracy, zgodnie z art. 97 § 1i 1" Kodeksu pracy.

4. Wust. 4 lit.a — pracodawca wskazuje jeden z trybdw rozwigzania stosun-
ku pracy okreslonych w art. 23" § 4lub § 5, wart.30§ 1, w art. 48 § 2, w art. 683,
w art. 201 § 2 Kodeksu pracy lub w przepisach odrebnych.

Dodatkowo w przypadku rozwiazania stosunku pracy w trybie art. 30 § 1 Kodek-
su pracy:

- za wypowiedzeniem lub bez wypowiedzenia — pracodawca wskazuje stro-

ne stosunku pracy sktadajaca oswiadczenie woli w tej sprawie,
- bez wypowiedzenia — pracodawca wskazuje art. 52 albo art. 53 albo art. 55
Kodeksu pracy,

- na mocy porozumienia stron albo za wypowiedzeniem z przyczyn niedo-
tyczacych pracownika — pracodawca wskazuje art. 1 albo art. 10 ustawy
z dnia 13 marca 2003 r. o szczeg6lnych zasadach rozwiazywania z pracow-
nikami stosunkéw pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikéw (Dz. U.
22016 1. poz. 1474 orazz 2017 r. poz. 2181).
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5. Wust. 6:

— w pkt 1 - pracodawca wskazuje wytacznie liczbe dni i godzin urlopu wy-
poczynkowego przystugujacego pracownikowi w roku kalendarzowym,
w ktérym ustaje stosunek pracy, wykorzystanego w naturze lub za ktére
przystuguje ekwiwalent pieniezny; odrebnie wskazuje sie liczbe dni i go-
dzin urlopu wypoczynkowego, wykorzystanego przez pracownika do dnia
ustania stosunku pracy, na podstawie art. 1672 Kodeksu pracy,

— wpkt 3i4 - pracodawca wskazuje wykorzystany urlop ojcowski i rodziciel-
ski tylko w przypadku, gdy pracownik ze wzgledu na wiek dziecka mdgtby
korzystac z takiego urlopu w kolejnym stosunku pracy; w przypadku gdy
pracownik wykorzystywat wiecej niz jeden urlop ojcowski lub rodzicielski
- pracodawca wskazuje odrebnie urlop wykorzystany na kazde z dzieci, po-
dajac imie i nazwisko dziecka,

- w pkt 5 — w przypadku gdy pracownik wykorzystywat wiecej niz jeden
urlop wychowawczy — pracodawca wskazuje odrebnie urlop wykorzystany
na kazde z dzieci, podajac imie i nazwisko dziecka,

— w pkt 11 — pracodawca wskazuje okres zatrudnienia pracownika przy wy-
konywaniu prac, o ktérych mowa w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia
7 lutego 1983 r. w sprawie wieku emerytalnego pracownikéw zatrudnio-
nych w szczegdlnych warunkach lub w szczeg6lnym charakterze (Dz. U.
poz. 43,z p6zn. zm.) — na stanowiskach ustalonych zgodnie z§ 1 ust. 2 tego
rozporzadzenia,

- w pkt 12 — pracodawca informuje o wykorzystaniu przez pracownika do-
datkowego urlopu albo innych uprawnien i swiadczen tylko w zakresie
majacym wplyw na uprawnienia pracownicze u kolejnego pracodawcy,
wynikajace z przepiséw prawa pracy w rozumieniu art. 9 § 1 Kodeksu pracy,

- w pkt 13 - pracodawca wskazuje przypadajace w okresie zatrudnienia
okresy niesktadkowe okreslone w ustawie z dnia 17 grudnia 1998 . o eme-
ryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1270).

6. W ust. 8 pracodawca zamieszcza informacje:

1) o naleznosciach ze stosunku pracy uznanych przez niego i niewyptaconych
pracownikowi do dnia ustania stosunku pracy z powodu braku srodkéw
finansowych;

2) na zadanie pracownika:

a) o wysokosci i sktadnikach wynagrodzenia,
b) o uzyskanych kwalifikacjach,
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C) 0 prawomocnym orzeczeniu sadu pracy o przywrdceniu pracownika
do pracy lub przyznaniu mu odszkodowania, gdy zachodzi przypadek
okreslony w § 7 ust. 3 rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie $wiadectwa pracy, przy
czym pracodawca, uzupetniajac tres¢ swiadectwa pracy o te informacje,
podpisuje ja i opatruje data.

Pomocniczy wzér swiadectwa pracy wraz z instrukcq — sposéb wypetniania Swiadec-
twa pracy zostat okreslony w rozporzqdzeniu Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
Zdnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie Swiadectwa pracy.

Pracodawco, czy wiesz, komu mozesz wyda¢ swiadectwo pracy pra-

cownika?

Wydajesz swiadectwo pracy bezposrednio pracownikowi albo osobie
upowaznionej przez pracownika. Upowaznienie moze by¢ dostarczone
pracodawcy w postaci papierowej lub elektronicznej.

Jezeli z przyczyn obiektywnych wydanie $wiadectwa pracy pracownikowi
albo osobie przez niego upowaznionej nie jest mozliwe, w ciaggu 7 dni od
dnia rozwiazania lub wygasniecia stosunku pracy przesytasz $wiadectwo
pracy pracownikowi lub tej osobie za posrednictwem operatora poczto-
wego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe
albo doreczasz je w inny sposéb.

W razie wygasniecia stosunku pracy z powodu Smierci pracownika,
sporzadzasz $wiadectwo pracy i wiyczasz je do akt osobowych zmarte-
go pracownika. Na wniosek matzonka lub innej osoby uprawnionej do
ubiegania sie o rente rodzinng w mysl przepiséw o emeryturach i rentach
z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych, a w razie braku takich oséb - innej
osoby bedacej spadkobierca tego pracownika, ztozony w postaci papiero-
wej lub elektronicznej, wydajesz swiadectwo pracy w ciagu 7 dni od dnia
ztozenia wniosku.

Sprostowanie swiadectwa pracy

Pracowniku, jezeli nie zgadzasz sie z trescig Swiadectwa pracy, mozesz:
w ciggu 7 dni od otrzymania $wiadectwa pracy wystapi¢ z wnioskiem do
pracodawcy o sprostowanie $wiadectwa,



Sprostowanie Swiadectwa pracy 111

B jezeli pracodawca nie uwzgledni Twojego wniosku, to w ciggu 7 dni od
zawiadomienia o odmowie sprostowania swiadectwa pracy, masz prawo
wystapienia z zadaniem jego sprostowania do sadu pracy.

Ponadto w przypadku niewydania w terminie lub wydania niewtasciwe-
go swiadectwa pracy przystuguje Ci wobec pracodawcy roszczenie o napra-
wienie szkody wyrzadzonej przez niego taki dziataniem.

B Odszkodowanie przystuguje w wysokosci wynagrodzenia za czas pozo-
stawania bez pracy z tego powodu, nie dtuzszy jednak niz 6 tygodni.

B Orzeczenie o odszkodowaniu w zwiazku z wydaniem niewtasciwego
$wiadectwa pracy stanowi podstawe do zmiany tego swiadectwa.

Pracodawco!

Masz obowigzek zawiadomi¢ pracownika (w postaci papierowej lub elek-
tronicznej) o negatywnym rozpatrzeniu wniosku o sprostowanie Swiadectwa
pracy w ciggu 7 dni od dnia otrzymania tego wniosku. W razie uwzglednienia
whniosku, wydajesz pracownikowi w tym terminie nowe $wiadectwo pracy.

Ponadto:

B w razie uwzglednienia przez sad pracy powddztwa pracownika o spro-
stowanie swiadectwa pracy wydajesz pracownikowi nowe $wiadectwo
pracy, w ciggu 7 dni od dnia uprawomocnienia sie orzeczenia sadu w tej
sprawie,

B w razie prawomocnego orzeczenia sadu pracy o przywréceniu pracow-
nika do pracy lub przyznaniu mu odszkodowania z tytutu niezgodnego
z przepisami prawa wypowiedzenia umowy o prace lub jej rozwigza-
nia bez wypowiedzenia, na zadanie pracownika, w ciagu 7 dni od dnia
przedtozenia przez pracownika $wiadectwa pracy, uzupetniasz tres¢ wy-
danego mu uprzednio swiadectwa pracy o dodatkowa informacje o tym
orzeczeniu,

B jezeli wymienione orzeczenie zostato wydane w zwiazku z rozwigzaniem
przez Ciebie umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika,
Z naruszeniem przepiséw o rozwigzywaniu w tym trybie uméw o prace,
wydajesz pracownikowi, w terminie 7 dni od dnia uprawomocnienia sie
orzeczenia sadu w tej sprawie, nowe $wiadectwo pracy zawierajace in-
formacje o rozwigzaniu umowy o prace za wypowiedzeniem dokonanym
przez pracodawce,
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B w razie zawarcia ugody skutkujacej koniecznoscia wydania pracownikowi
nowego Swiadectwa pracy, wydajesz mu nowe swiadectwo pracy w cia-
gu 7 dni od dnia zawarcia lub zatwierdzenia ugody przez sad,

B wrazie uwzglednienia przez sad pracy powddztwa pracownika o odszko-
dowanie w zwiazku z niewydaniem w terminie lub wydaniem niewta-
Sciwego swiadectwa pracy, wydajesz pracownikowi nowe swiadectwo
pracy, w ciggu 7 dni od dnia uprawomocnienia sie orzeczenia sadu w tej
sprawie,

B jezeli z przyczyn obiektywnych wydanie nowego lub uzupetnionego
Swiadectwa pracy pracownikowi w termie 7 dni nie jest mozliwe, w ciggu
7 dni od dnia uptywu tego terminu przesytasz swiadectwo pracy pracow-
nikowi za posrednictwem operatora pocztowego w rozumieniu ustawy
z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe albo doreczasz je w inny
sposéb.

Pracodawco, najpdzniej w dniu wydania pracownikowi nowego $wiadec-
twa pracy, usuwasz z akt osobowych pracownika i niszczysz poprzednio wy-
dane Swiadectwo pracy.

Pracowniku, w razie prawomocnego orzeczenia sagdu pracy o odszkodo-
waniu na rzecz pracodawcy z tytutu nieuzasadnionego rozwigzania przez
Ciebie umowy o prace bez wypowiedzenia na podstawie art. 55 § 1' Kp,
masz obowiazek w ciggu 7 dni od dnia uprawomocnienia sie orzeczenia sadu
w tej sprawie przedtozy¢ pracodawcy wydane przez niego Swiadectwo pracy
w celu uzupetnienia tresci tego swiadectwa o informacje o wydanym orze-
czeniu sadu pracy. Pracodawca uzupetnia swiadectwo pracy i wydaje Ci je
w ciagu 7 dni od przedtozenia go przez Ciebie.

Jezeli z przyczyn obiektywnych wydanie uzupetnionego swiadectwa pra-
cy w wymienionym terminie nie jest mozliwe, w ciggu 7 dni od dnia uptywu
tego terminu pracodawca ma obowiazek przesta¢ Ci swiadectwo pracy za
posrednictwem operatora pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listo-
pada 2012 r. - Prawo pocztowe albo doreczasz je w inny sposéb.

Pracodawco, czy wiesz, jakie groza Ci konsekwencje, jezeli nie wydasz
Swiadectwa pracy?

Kto, wbrew obowiazkowi nie wydaje pracownikowi swiadectwa pracy
podlega karze grzywny od 1 000 zt do 30 000 zt.
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Tej samej karze podlega, kto wbrew obowiazkowi nie wykonuje podlega-
jacego wykonaniu orzeczenia sadu pracy lub ugody zawartej przed komisja
pojednawczg lub sagdem pracy.

(art.282 8 1 pkt 31§ 2 Kp)

XVI. DOKUMENTACJA PRACOWNICZA

Pracodawco!

Z dniem 1 stycznia 2019 r. weszto w zycie nowe rozporzadzenie Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie do-
kumentacji pracowniczej, ktdre zastapito rozporzadzenie Ministra Pracy i Po-
lityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwiagzanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika, okreslajgce m.in.:

B zakres, sposob i warunki prowadzenia, przechowywania oraz zmiany

postaci dokumentacji pracowniczej,

B sposéb odbioru dokumentacji pracowniczej,

B sposéb wydawania kopii catosci lub czesci dokumentacji pracowni-

czej,

B zasady stosowania przepiséw nowego rozporzadzenia w stosunku

do pracownikéw pozostajacych w zatrudnieniu w dniu jego wejscia
w zycie.

Pracodawco!

Dokumentacje pracowniczg mozesz prowadzi¢ i przechowywac w postaci:

B elektronicznej,

B papierowej.

Mozesz zmienia¢ posta¢, w ktdrej prowadzisz i przechowujesz doku-
mentacje pracownicza. Masz jednak obowigzek powiadomi¢ pracownika
(w sposob przyjety w zaktadzie pracy) o zmianie sposobu prowadzenia do-
kumentacji pracowniczej oraz o mozliwosci odbioru poprzedniej postaci do-
kumentacji pracowniczej w terminie 30 dni od dnia przekazania informacji
0 zmianie sposobu jej prowadzenia, a w przypadku bytego pracowni-
ka o mozliwosci odbioru poprzedniej postaci dokumentacji pracowniczej
- réwniez w terminie 30 dni. W Kodeksie pracy wskazano réwniez krag
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0s6b uprawnionych do odbioru poprzedniej postaci dokumentacji pracowni-
czej w przypadku $mierci pracownika lub bytego pracownika.

Pracodawco!

Masz obowiazek prowadzi¢ oddzielne dla kazdego pracownika:

B akta osobowe,

B dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy.

1. Akta osobowe

Pracodawco!

B Dla pracownikéw zatrudnionych od dnia 1 stycznia 2019 r. obowigzuje
nowy podziat akt osobowych.

B Dla pracownikéw pozostajacych w zatrudnieniu 1 stycznia 2019 r. — zgro-
madzone akta osobowe moga pozosta¢ bez wprowadzania zmian, ale
mozesz je rowniez dostosowac do nowych przepiséw. Dokumenty wta-
czane do tych akt osobowych od 1 stycznia 2019 r. muszg by¢ gromadzo-
ne zgodnie z nowymi zasadami.

Pracodawco! Czy wiesz z jakich czesci sktadaja sie akta osobowe i jakie
dokumenty powinny by¢ w poszczegdlnych czesciach?

Akta osobowe pracownika sktadajg sie z 4 czesci i obejmuja:

W czesci A — oswiadczenia lub dokumenty dotyczace danych osobowych,
zgromadzone w zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie, a takze skierowa-
nia na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie dotyczace wstepnych, okreso-
wych i kontrolnych badan lekarskich (art. 229§ 1 pkt 1,§ 1"i 12Kp).

W czesci B — oswiadczenia lub dokumenty dotyczace nawigzania stosun-
ku pracy oraz przebiegu zatrudnienia pracownika, w tym:

a) oswiadczenia lub dokumenty dotyczace danych osobowych, groma-

dzone w zwigzku z nawigzaniem stosunku pracy,

b) umowe o prace, a jezeli umowa nie zostata zawarta z zachowaniem
formy pisemnej — potwierdzenie ustalen co do stron umowy, rodzaju
umowy oraz jej warunkdw (art. 29 § 2 Kp),

C) zakres czynnosci (zakres obowigzkéw), jezeli pracodawca dodatkowo
w tej formie okreslit zadania pracownika wynikajace z rodzaju pracy,
okreslonego w umowie o prace,
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d)

dokumenty dotyczace wykonywania przez pracownika pracy w szcze-

goélnych warunkach lub o szczegélnym charakterze w rozumieniu

przepisow ustawy z dnia 19 grudnia 2008 r. o emeryturach pomosto-

wych (Dz. U.z 2018 . poz. 1924),

potwierdzenie zapoznania sie przez pracownika:

— Zz trescig regulaminu pracy (art. 104* § 2 Kp) albo obwieszczenia
(art. 150 § 7 Kp),

— z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy (art.
237*§ 3Kp),

- z zakresem informacji objetych tajemnica okreslong w odrebnych
przepisach dla danego rodzaju pracy, zajmowanego stanowiska
lub petnionej funkgji,

potwierdzenie poinformowania pracownika:

— o warunkach zatrudnienia (art. 29 § 3i art. 29' § 2 Kp) oraz o zmia-
nie warunkdéw zatrudnienia (art. 29 § 32i art. 29' § 4 Kp),

— o celu, zakresie oraz sposobie zastosowania monitoringu (art. 22?
§8Kp),

- o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracg, oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniami (art. 226 pkt 2 Kp),

potwierdzenie otrzymania przez pracownika mtodocianego oraz jego

przedstawiciela ustawowego informacji o ryzyku zawodowym, ktére
wigze sie z praca wykonywang przez mtodocianego, oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami (art. 201 § 3 Kp),

dokumenty potwierdzajace ukoriczenie wymaganego szkolenia w za-

kresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

oswiadczenia dotyczace wypowiedzenia warunkéw pracy lub pfacy

lub zmiany tych warunkéw w innym trybie,

dokumenty dotyczace powierzenia pracownikowi mienia z obowigz-

kiem zwrotu albo do wyliczenia sie, dokumenty dotyczace przyjecia

przez pracownika wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej za mienie
powierzone tacznie z obowigzkiem wyliczenia sie (art. 124 i art. 125 Kp),
dokumenty zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez
pracownika lub zwigzane ze zdobywaniem lub uzupetnianiem wiedzy

i umiejetnosci na zasadach innych niz dotyczace podnoszenia kwalifi-

kacji zawodowych,
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1)

dokumenty zwigzane z przyznaniem pracownikowi nagrody lub wy-
roznienia (art. 105 Kp),

m) dokumenty zwigzane z ubieganiem sie i korzystaniem przez pracow-

v)

nika z urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu macie-
rzynskiego, urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego lub urlopu
wychowawczego,

dokumenty zwigzane z taczeniem korzystania z urlopu rodzicielskiego
z wykonywaniem pracy u pracodawcy udzielajacego tego urlopu (art.
182" Kp),

dokumenty zwigzane z obnizeniem wymiaru czasu pracy, w przypadku
pracownika uprawnionego do urlopu wychowawczego (art. 1867 Kp),
oswiadczenie pracownika bedgcego rodzicem lub opiekunem dziecka
0 zamiarze lub o braku zamiaru korzystania z uprawnien zwigzanych
z rodzicielstwem (art. 189" Kp),

dokumenty zwiagzane z udzielaniem urlopu bezptatnego (art. 174 art.
174" Kp),

skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie dotyczace:

— wstepnych badan lekarskich (art. 229 § 1 pkt 2 Kp),

— okresowych i kontrolnych badan lekarskich (art. 229 § 2i 5 Kp),
umowe o zakazie konkurencji, jezeli strony zawarty taka umowe
w okresie pozostawania w stosunku pracy (art. 101" § 1 Kp),

whniosek pracownika o poinformowanie wtasciwego Okregowego In-
spektora Pracy o zatrudnianiu pracownikéw pracujacych w nocy oraz
kopie informacji w tej sprawie skierowanej do wtasciwego Okregowe-
go Inspektora Pracy (art. 1517 § 6 Kp),

dokumenty zwigzane ze wspotdziataniem pracodawcy z reprezen-
tujacg pracownika zaktadowa organizacjg zwiazkowa lub innymi
podmiotami w sprawach ze stosunku pracy wymagajacych takiego
wspotdziatania,

dokumenty dotyczace wykonywania pracy w formie telepracy.

W czesci € - oswiadczenia lub dokumenty zwiazane z rozwigzaniem albo
wygasnieciem stosunku pracy, w tym:

a)
b)

oswiadczenia zwigzane z rozwigzaniem umowy o prace,
whioski dotyczace wydania, sprostowania lub uzupetnienia swiadec-
twa pracy,



Akta osobowe 117

¢) dokumenty dotyczace niewyptacenia pracownikowi ekwiwalentu pie-
nieznego za urlop wypoczynkowy (art. 171 § 3 Kp),

d) kopie wydanego $wiadectwa pracy,

e) potwierdzenie dokonania czynnosci zwigzanych z zajeciem wynagro-
dzenia za prace w zwiazku z prowadzonym postepowaniem egzeku-
cyjnym,

f) umowe o zakazie konkurencji po ustaniu stosunku pracy, jezeli strony
zawarty taka umowe (art. 1012§ 1 Kp),

g) skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie zwigzane
z okresowymi badaniami lekarskimi w zwigzku z wykonywaniem pra-
cy w warunkach narazenia na dziatanie substancji i czynnikdw rako-
tworczych lub pytéw zwtdkniajacych (art. 229 § 5 pkt 2 Kp).

W czesci D - odpis zawiadomienia o ukaraniu oraz inne dokumenty zwia-
zane z ponoszeniem przez pracownika odpowiedzialnosci porzadkowej lub
odpowiedzialnosci okreslonej w odrebnych przepisach, ktére przewiduja za-
tarcie kary po uptywie okreslonego czasu.

Pracodawco, pamietaj!

B Oswiadczenia lub dokumenty znajdujace sie w poszczegdlnych czesciach
akt osobowych pracownika przechowuje sie w porzadku chronologicz-
nym oraz numeruje, a kazda z czesci akt osobowych musi zawiera¢ wykaz
znajdujacych sie w niej oswiadczen lub dokumentéw.

B Oswiadczenia lub dokumenty znajdujace sie w czesci A, B i C akt oso-
bowych pracownika, powigzane ze soba tematycznie, mozna prze-
chowywac¢ w wydzielonych czesciach, ktorym przyporzadkowuje sie
odpowiednio numery A1, B1, C1ikolejne — w takim przypadku przecho-
wywanie w porzadku chronologicznym, numerowanie oraz tworzenie
wykazu oswiadczen lub dokumentéw dotyczy kazdej z wydzielonych
czesci.

B Dokumenty znajdujace sie w czesci D akt osobowych pracownika prze-
chowuje sie w wydzielonych czesciach dotyczacych danej kary, ktérym
przyporzadkowuje sie odpowiednio numery D1 i kolejne — w takim przy-
padku przechowywanie w porzadku chronologicznym, numerowanie
oraz tworzenie wykazu dokumentéw dotyczy kazdej z tych czesci.
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B W zwiazku z usunieciem z akt osobowych pracownika odpisu zawiado-
mienia o ukaraniu usuwa sie cata wydzielong czes¢ dotyczaca danej kary,
a pozostatym przyporzadkowuje sie nastepujace po sobie numery.

Pracodawco, jezeli prowadzisz akta osobowe pracownika w postaci pa-
pierowej, to przechowujesz w aktach osobowych odpisy lub kopie doku-
mentéw przedtozonych przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie lub pra-
cownika, poswiadczone przez Ciebie lub osobe upowazniona przez Ciebie za
zgodnos¢ z przedtozonym dokumentem.

UWAGA!

Obowiazek informowania o zajeciu wynagrodzenia za prace

Nowy pracodawca, ktéremu pracownik przedstawi swiadectwo pracy
ze wzmianka o zajeciu naleznosci, ma obowiazek zawiadomic o zatrudnie-
niu pracownika pracodawce, ktory wydat swiadectwo oraz wskazanego
komornika.

Jezeli nowy pracodawca, ktéremu pracownik nie okazat swiadectwa
pracy, dowie sig, gdzie pracownik byt przedtem zatrudniony, ma obowiazek
zawiadomi¢ poprzedniego pracodawce o jego zatrudnieniu, chyba ze pra-
cownik przedstawi zaswiadczenie tego pracodawcy stwierdzajace, ze jego
naleznosci nie byly zajete. (art. 884 § Kpc).

Pracodawco, mozesz skorzysta¢ z wzoréw drukéw pomocnych przy
zatrudnieniu.

KWESTIONARIUSZ 0SOBOWY
DLA 0SOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i nazwisko

2. Data urodzenia

3. Dane kontaktowe

(wskazane przez osobe ubiegajacg sie o zatrudnienie)
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4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okre$lonym stanowisku)

(nazwa szkoty i rok jej ukoficzenia)

(zawdd, specjalnos¢, stopier naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okre-
$lonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykony-
wania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika
z przepiséw szczegdlnych

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

Pomocniczy wzor kwestionariusza dla osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie.

Pomocnicze wzory dokumentow zwiqgzanych z ubieganiem sie o zatrudnienie, nawiqza-
niem, zmianq oraz ustaniem stosunku pracy zostaty zamieszczone na stronie Ministerstwa
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej https.//www.gov.pl/web/rodzina/bip-pomocnicze-
-wzory-dokumentow-zwiazanych-z-ubieganiem-sie-o-zatrudnienie-nawiazaniem-
-zmiana-oraz-ustaniem-stosunku-pracy.
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KWESTIONARIUSZ 0SOBOWY
DLA PRACOWNIKA

1. Imie (imiona) i nazwisko

2. Adres zameszkania

3. Numer PESEL (a w przypadku jego braku - rodzaj i numer dokumentu potwier-
dzajgcego tozsamosc)

4. Imiona i nazwiska oraz daty urodzenia dzieci, a takze dane osobowe innych
cztonkéw najblizszej rodziny, w przypadku zamiaru korzystania ze szczeg6lnych
uprawnien przewidzianych w prawie pracy

5. Inne dane osobowe pracownika niezbedne do korzystania ze szczegélnych
uprawnien przewidzianych prawem pracy

6. Wyksztatcenie (jezeli nie istniata podstawa do jego zadania od osoby ubiega-
jacej sie o zatrudnienie)

(nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)

(zawod, specjalnos¢, stopier naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (jezeli nie istniata podstawa do jego
zadania od osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)
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8. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika
z przepiséw szczegdlnych

9. Numer rachunku ptatniczego, jezeli pracownik nie ztozyt wniosku o wyptate
wynagrodzenia do rak wtasnych

10. Osoba, ktéra nalezy zawiadomi¢ w razie wypadku, jezeli pracownik wyrazi
zgode na podanie danych osobowych takiej osoby

(imie i nazwisko, dane kontaktowe)

(miejscowosc i data) (podpis pracownika)

Pomocniczy wzor kwestionariusza dla pracownika.

Pomocnicze wzory dokumentow zwigzanych z ubieganiem sie o zatrudnienie, nawiqza-
niem, zmianq oraz ustaniem stosunku pracy zostaty zamieszczone na stronie Ministerstwa
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej https.//www.gov.pl/web/rodzina/bip-pomocnicze-
-wzory-dokumentow-zwiazanych-z-ubieganiem-sie-o-zatrudnienie-nawiazaniem-
-zmiana-oraz-ustaniem-stosunku-pracy.

2. Dokumentacja w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy

Pracodawco! Czy wiesz, co wchodzi w sktad dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy?
Dokumentacja w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy obejmuje:
1) dokumenty dotyczace ewidencjonowania czasu pracy, w sktad ktérych
wchodza:
a) ewidencja czasu pracy, zawierajaca informacje o:
- liczbie przepracowanych godzin oraz godzinie rozpoczecia i zakon-
Czenia pracy,
- liczbie godzin przepracowanych w porze nocnej,
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- liczbie godzin nadliczbowych,

- dniach wolnych od pracy, z oznaczeniem tytutu ich udzielenia,

- liczbie godzin dyzuru oraz godzinie rozpoczecia i zakorczenia
dyzuru, ze wskazaniem miejsca jego petnienia,

- rodzaju i wymiarze zwolnien od pracy,

- rodzaju i wymiarze innych usprawiedliwionych nieobecnosci
W pracy,

- wymiarze nieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy,

— czasie pracy pracownika mtodocianego przy pracach wzbronio-
nych mtodocianym, ktérych wykonywanie jest dozwolone w celu
odbycia przez nich przygotowania zawodowego,

whioski pracownika dotyczace:

- udzielenia zwolnienia od pracy w celu zafatwienia spraw osobi-
stych,

- ubiegania sie i korzystania ze zwolnienia od pracy w przypadku
wychowywania przynajmniej jednego dziecka w wieku do 14 lat
(art. 188 Kp),

- ustalenia indywidualnego rozktadu czasu pracy, w ramach systemu
czasu pracy, ktérym pracownik jest objety (art. 142 Kp),

- stosowania systemu skréconego tygodnia pracy (art. 143 Kp),

— stosowania systemu czasu pracy, w ktérym praca jest Swiadczona
wytacznie w piatki, soboty, niedziele i swieta (art. 144 Kp),

- stosowania rozktadu czasu pracy przewidujacego rézne godziny
rozpoczynania pracy w dniach, ktére zgodnie z tym rozktadem s3
dla pracownika dniami pracy (art. 140" § 1 Kp),

- stosowania rozktadu czasu pracy przewidujacego przedziat cza-
su, w ktorym pracownik decyduje o godzinie rozpoczecia pracy
w dniu, ktéry zgodnie z tym rozktadem jest dla pracownika dniem
pracy (art. 140" § 2 Kp),

dokumenty zwigzane:

— ze stosowaniem systemu zadaniowego czasu pracy (art. 140 Kp),

- z uzgodnieniem z pracownikiem terminu udzielenia innego dnia
wolnego od pracy w zamian za wykonywanie pracy w dniu wolnym
od pracy wynikajacym z rozktadu czasu pracy w przecietnie 5-dnio-
wym tygodniu pracy (art. 1513 Kp),
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- z wykonywaniem pracy w godzinach nadliczbowych lub pozosta-
waniem poza normalnymi godzinami pracy w gotowosci do wyko-
nywania pracy,

d) zgoda:

- pracownika opiekujacego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie
4 roku zycia na wykonywanie pracy w systemach czasu pracy
przewidujacych przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy na
zatrudnianie w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w sys-
temie przerywanego czasu pracy i delegowanie poza state miejsce
pracy (art. 148 pkt 3iart. 178 § 2 Kp),

— pracownicy w ciazy na delegowanie poza state miejsce pracy i za-
trudnianie w systemie przerywanego czasu pracy (art. 178 § 1 Kp);

2) dokumenty zwigzane z ubieganiem sie i korzystaniem z urlopu wypo-
czynkowego,

3) karte (liste) wyptaconego wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen
zwigzanych z pracg oraz wniosek pracownika o wypfate wynagrodzenia
do rak wiasnych (art. 86 § 3 Kp),

4) karte ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw
ochrony indywidualnej, a takze dokumenty zwiagzane z wypfatg ekwiwa-
lentu pienieznego za uzywanie wtasnej odziezy i obuwia oraz ich pranie
i konserwacje (art. 237¢%i art. 2377 Kp).

Pracodawco, czy wiesz jakie grozg konsekwencje w przypadku narusze-
nia przepiséw dotyczacych dokumentacji pracowniczej?
Kto, bedac pracodawca lub dziatajac w jego imieniu:

B nie prowadzi dokumentacji pracowniczej,

B nie przechowuje dokumentacji pracowniczej przez okres, o ktérym mowa
w art. 94 pkt 9b, art. 94° § 2 i art. 94° pkt 2, albo przez dtuzszy okres, jezeli
wynika on z odrebnych przepiséw,

B pozostawia dokumentacje pracowniczg w warunkach grozacych uszko-
dzeniem lub zniszczeniem;

— podlega karze grzywny od 1 000 zt do 30 000 zt (art. 281 pkt 6, 6a, 7 Kp).
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3. Przekazanie pracownikowi informacji o dokumentacji
pracowniczejw przypadku rozwiazania lub wygasniecia
stosunku pracy

Pracodawco, w przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy
wraz ze $wiadectwem pracy wydajesz pracownikowi w postaci papierowej
lub elektronicznej informacje o:

1) okresie przechowywania dokumentacji pracowniczej,

2) mozliwosci odbioru przez pracownika dokumentacji pracowniczej do
korca miesigca kalendarzowego nastepujacego po uptywie okresu
przechowywania dokumentacji pracowniczej,

3) zniszczeniu dokumentacji pracowniczej w przypadku jej nieodebrania
w okresie, o ktérym mowa w pkt 2.

4, Wydawanie kopii dokumentacji pracowniczej

Pracodawco! Na wniosek (ztozony w postaci papierowej lub elektronicz-
nej):

B pracownika lub bytego pracownika albo

B 0s6b wskazanych w art. 94° § 3 Kp — w przypadku smierci pracownika

lub bytego pracownika

wydajesz kopie catosci lub czesci dokumentacji pracowniczej okreslonej we
whniosku nie pézniej niz w terminie 30 dni od dnia jego otrzymania. Wniosek
wigczasz do akt osobowych pracownika.

(Wydanie dokumentacji pracowniczej osobom, o ktérych mowa w art. 94°
§ 3 Kp, nastepuje po uprzednim udokumentowaniu przez te osoby uprawnie-
nia do odbioru tej dokumentacji).
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XVII. OBOWIAZKOWE UBEZPIECZENIA
PRACOWNIKA

1. Rodzaje ubezpieczen

Pracownik podlega obowigzkowo:
B wszystkim ubezpieczeniom spotecznym: rentowym, emerytalnemu, cho-
robowemu, wypadkowemu oraz
B ubezpieczeniu zdrowotnemu.
Nie podlegaja ubezpieczeniu zdrowotnemu jedynie cudzoziemcy spoza
UEi EOG, ktorzy przebywaja w Polsce bez pozwolen wymienionych w ustawie
o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych.

Jako pracownik musi by¢ ubezpieczona nie tylko osoba, ktora jest za-

trudniona na podstawie stosunku pracy, ale takze osoba, ktéra wyko-

nuje dodatkowo umowe zlecenia lub inng umowe o swiadczenie ustug

czy tez umowe o dzieto zawarta z:

B wiasnym pracodawca albo

B inng firma niz wiasny pracodawca, ale wykonywanga na rzecz praco-
dawcy.

Przyktad:

Andrzej P. jest pracownikiem spétki A. Zawart tez umowe zlecenia ze
spotka B. Wykonuje ja na rzecz spétki A. Andrzej P. musi by¢ ubezpieczony
z umowy zlecenia jako pracownik, bo wykonuje prace na rzecz swojego
pracodawcy. Pracodawca bedzie za niego opfacat sktadki na ubezpieczenia
spoteczne i zdrowotne zaréwno od wynagrodzenia z umowy o prace, jak
i zumowy zlecenia.

Zdarza sie, ze osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace nie moze
byc¢ ubezpieczona jako pracownik. Jest tak, gdy taka umowe zawiera z 0soba
prowadzaca pozarolniczg dziatalnos¢ i spetnia dwa warunki:

B jest z nig spokrewniona - jest jej matzonkiem, dzieckiem wtasnym, dziec-
kiem drugiego matzonka, dzieckiem przysposobionym, rodzicem, maco-
cha, ojczymem, osoba przysposabiajaca,
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B prowadzi z nig wspolne gospodarstwo domowe.
Zasady te dotyczg takze osoby wspdtpracujacej ze zleceniobiorca.

Osoba, ktdra spetnia wymienione warunki, jest ubezpieczona jako osoba
wspotpracujaca, a nie jako pracownik, i podlega obowiazkowo ubezpiecze-
niom: rentowym, emerytalnemu, wypadkowemu, zdrowotnemu oraz dobro-
wolnie ubezpieczeniu chorobowemu. Nie dotyczy to dziecka zatrudnionego
przez osobe prowadzaca pozarolnicza dziatalno$¢ (zleceniobiorce) na pod-
stawie umowy o prace w celu przygotowania zawodowego.

Przyktad:

Jan P. zatrudnit w swojej firmie cérke i syna. Dzieci mieszkaja z nim i wspél-
nie prowadzg gospodarstwo domowe. Z dorosta 25-letnig cdrka Jan P. zawart
umowe o prace na czas nieokreslony, a z 17-letnim synem, ktéry sie uczy,
umowe w celu przygotowania zawodowego. Cérka podlega ubezpieczeniom
jako osoba wspotpracujaca, a syn - jako pracownik.

2. Sktadki na fundusze za pracownika

Obowiazek optacenia przez pracodawce sktadek na Fundusz Pracy (FP)
za pracownika zalezy od wysokosci przychodu zatrudnionego. Pracodawca
musi optacac sktadke na FP, jesli przychdd pracownika (ktory stanowi podsta-
we wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe), po przelicze-
niu na okres miesigca, wynosi co najmniej tyle, ile minimalne wynagrodzenie
za prace.

Sktadek na Fundusz Pracy nie optacajg za pracownikéw o znacznym lub
umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci nastepujace podmioty:

B przedsiebiorcy Polskiego Zwigzku Gtuchych i Polskiego Zwigzku Niewido-
mych oraz Zwigzku Ociemniatych Zotnierzy Rzeczypospolitej Polskiej,

B Towarzystwo Opieki nad Ociemniatymi,

B Zaktad Opieki nad Niewidomymi w Laskach,

B zaktady aktywnosci zawodowe;j.

Jesli pracownik ma wiecej niz jednego ptatnika sktadek na ubezpiecze-
nia emerytalne i rentowe (np. dwéch pracodawcéw), to sktadke na FP naliczy
kazdy z nich, gdy taczna kwota przychodu stanowigcego podstawe wymia-
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ru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe (po przeliczeniu na okres
miesigca) bedzie wynosita co najmniej minimalne wynagrodzenie.

Pracodawca, ktéry jest przedsiebiorca, musi optacac tez za pracownika
sktadki na Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych (FGSP).

Przepisy przewiduja zwolnienia pracodawcy z obowiazku optacania skfa-
dek na FP i FGSP za pracownika, m.in. gdy kobieta ukoriczyta 55 lat, a mezczy-
zna 60 lat. Wiecej o tych zwolnieniach mozna przeczytac na stronie www.zus.pl.

Pracodawca musi rowniez optaca¢ za pracownika sktadki na Fundusz
Emerytur Pomostowych (FEP), jesli pracownik:

B urodzit sie po 31 grudnia 1948 r.,

B wykonuje prace w szczegélnych warunkach lub o szczegélnym cha-
rakterze, ktére zostaty wymienione w ustawie o emeryturach pomo-
stowych.

Pracodawca musi optaca¢ sktadke na FEP za wszystkich pracownikéw,
ktérzy spetniajg te dwa warunki (takze za tych, ktérzy wykonuja prace
w szczegdlnych warunkach lub o szczegélnym charakterze w niepetnym wy-
miarze czasu pracy).

0d 1 stycznia 2019 r. pracodawcy opfacaja tez sktadke na Solidarnosciowy
Fundusz Wsparcia Os6b Niepetnosprawnych (SFWON). Do obowigzkowych
sktadek na SFWON pracodawcy stosujg zasady dotyczace obowigzkowych
sktadek na Fundusz Pracy. Oznacza to, ze:

B sktadke na SFWON opfacaja ci sami ptatnicy, ktorzy optacajg sktadke

na Fundusz Pracy,

B skfadke na SFWON ptatnicy opfacajg za te same grupy ubezpieczo-
nych, za ktérych opfacaja sktadki na Fundusz Pracy,

B do sktadki na SFWON stosuje sie te same zwolnienia, ktére obowiazu-
ja w przypadku sktadek na Fundusz Pracy.

3. Uprawnienia osob ubezpieczonych

Osoba, ktdra jest objeta ubezpieczeniami, zapewnia sobie prawo do wy-
ptaty Swiadczen w razie wystapienia ryzyka objetego ubezpieczeniem, np.
w razie choroby, urodzenia dziecka, wypadku przy pracy.

Z poszczegolnych ubezpieczen (emerytalnego i rentowych, chorobowe-
go i wypadkowego) przystuguja $wiadczenia wymienione w Tabeli nr 1.
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Ubezpieczenia
spoteczne

Rodzaj swiadczenia

emerytalne
i rentowe

emerytura — dla osoby, ktéra jest albo byla ubezpieczona
i osiggnie wiek 60 lat — kobieta i 65 lat — mezczyzna

renta z tytutu niezdolnosci do pracy - dla osoby, ktéra jest
niezdolna do pracy i spetni okreslone przepisami warunki
dotyczace m.in. stazu pracy, czasu powstania niezdolnosci
do pracy, a takze nie ma ustalonego prawa do emerytury
z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych i nie spetnia warunkéw
do jej przyznania

renta szkoleniowa — dla osoby, ktéra spetni warunki, aby
otrzymac rente z tytutu niezdolnosci do pracy i ma orzeczenie
o celowosci przekwalifikowania zawodowego z powodu nie-
zdolnosci do pracy w dotychczasowym zawodzie

renta rodzinna — dla uprawnionych cztonkéw rodziny po
Smierci m.in. emeryta, rencisty lub osoby, ktéra mogtaby
otrzymac emeryture lub rente, jesli spetnig warunki okreslo-
ne w przepisach, np. dziecko do 16 roku zycia, a gdy sie uczy
w szkole — do osiggniecia 25 lat

dodatek dla sierot zupetnych - jesli sierota zupetna ma pra-
wo do renty rodzinnej

zasitek pogrzebowy dla osoby lub instytucji (m.in. pracodaw-

cy, domu pomocy spotecznej), ktéra pokryta koszty pogrzebu:

— osoby ubezpieczonej (np. pracownika),

— emeryta lub rencisty,

— 0s6b, ktére w dniu Smierci nie miaty ustalonego prawa do
emerytury lub renty, ale spetniaty warunki, aby to $wiad-
czenie pobiera¢,

- cztonkdéw rodziny osoby ubezpieczonej, emeryta, rencisty

dodatek pielegnacyjny — dla osoby uprawnionej do emery-
tury lub renty, ktéra ma orzeczenie o catkowitej niezdolnosci
do pracy oraz do samodzielnej egzystencji albo ukornczyta
75 lat
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Ubezpieczenia
spoteczne

Rodzaj swiadczenia

chorobowe

zasitek chorobowy - dla osoby niezdolnej do pracy z powo-
du choroby lub odosobnienia w zwiazku z chorobg zakazna
(pracownikowi przystuguje zasitek od 34 dnia niezdolnosci
do pracy, a jesli ukoriczyt 50 lat — od 15 dnia niezdolnosci do
pracy; za pierwsze 33 dni choroby w roku kalendarzowym albo
14 dni, jesli ukonczyt 50 lat, otrzymuje wynagrodzenie wypta-
cane przez pracodawce z jego $rodkow)

zasitek macierzynski — dla osoby, ktéra urodzita dziecko
(przepisy okreélaja, kiedy z zasitku moze korzysta¢ takze oj-
ciec dziecka) oraz dla osoby, ktéra przyjeta dziecko w wieku
do 7 lat (albo do 10 lat, jesli ma odroczony obowigzek szkol-
ny) na wychowanie i wystapita do sadu opiekuriczego w spra-
wie jego przysposobienia lub przyjeta takie dziecko na wy-
chowanie w ramach rodziny zastepczej niezawodowe;j

zasitek opiekunczy - dla osoby, ktéra opiekuje sie m.in. cho-
rym dzieckiem do lat 14, innym chorym cztonkiem rodziny
lub zdrowym dzieckiem do lat 8 w sytuacjach okreslonych
w przepisach, m.in. z powodu nieprzewidzianego zamkniecia
ztobka, przedszkola lub szkoty

zasitek wyréwnawczy - dla pracownika, ktérego wynagro-
dzenie jest obnizone z powodu rehabilitacji zawodowej

swiadczenie rehabilitacyjne - dla osoby, ktéra wykorzystata
maksymalny okres zasitku chorobowego, ale nadal jest nie-
zdolna do pracy, a dalsze leczenie lub rehabilitacja lecznicza
rokujg odzyskanie jej zdolnosci

wypadkowe

zasitek chorobowy — dla osoby niezdolnej do pracy z powodu
wypadku przy pracy albo choroby zawodowej

$wiadczenie rehabilitacyjne - dla osoby, ktéra po wyczerpaniu
zasitku chorobowego z tytutu wypadku przy pracy lub choroby
zawodowej jest nadal niezdolna do pracy, ale dalsze leczenie
lub rehabilitacja lecznicza rokujg odzyskanie tej zdolnosci
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Ubezpieczenia
spoteczne

Rodzaj swiadczenia

wypadkowe

zasitek wyréwnawczy - dla pracownika, ktérego wynagro-
dzenie zostato obnizone wskutek statego lub dtugotrwatego
uszczerbku na zdrowiu spowodowanego wypadkiem przy
pracy albo chorobg zawodowa

renta z tytutu niezdolnosci do pracy (tzw. renta wypadkowa)
— dla osoby niezdolnej do pracy z powodu wypadku przy pra-
cy albo choroby zawodowej

renta szkoleniowa — dla osoby, ktéra otrzymata orzeczenie
o celowosci przekwalifikowania zawodowego ze wzgledu na
niezdolnos¢ do pracy w dotychczasowym zawodzie, spowo-
dowana wypadkiem przy pracy lub choroba zawodowa

renta rodzinna - dla uprawnionych cztonkéw rodziny:

- ubezpieczonego,

- rencisty, ktéry miat prawo do renty z tytutu wypadku przy
pracy lub choroby zawodowej,

jesli Smier¢ nastapita wskutek wypadku przy pracy lub choro-

by zawodowej

jednorazowe odszkodowanie

- dla ubezpieczonego za kazdy procent statego lub dtugo-
trwatego uszczerbku na zdrowiu, ktéry jest nastepstwem
wypadku przy pracy albo choroby zawodowej,

- dla cztonkéw rodziny zmartego ubezpieczonego lub ren-
cisty

dodatek do renty rodzinnej — dla sieroty zupetnej, uprawnio-
nej do renty rodzinnej

dodatek pielegnacyjny — dla osoby uprawnionej do renty
z ubezpieczenia wypadkowego, ktéra ma orzeczenie o catko-
witej niezdolnosci do pracy oraz do samodzielnej egzystencji
albo ukonczyta 75 lat

Tabela 1. Rodzaje $wiadczen z ubezpieczen spotecznych.
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1. Obowiazki zgtoszeniowe i rozliczeniowe
ptatnika sktadek

Pracodawca musi m.in.:

B zgflosi¢ pracownika do ubezpieczen (na formularzu ZUS ZUA) w ciggu
7 dni od dnia, w ktérym go zatrudnit,

B wyrejestrowac pracownika z ubezpieczen (na formularzu ZUS ZWUA)
w ciaggu 7 dni od rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy,

B przekazywac do ZUS-u dokumenty rozliczeniowe (deklaracje i imienne
raporty miesieczne),

B zgtosi¢ cztonka rodziny pracownika, ktéry nie ma swojego tytutu do ubez-
pieczenia zdrowotnego (na druku ZUS ZCNA) w ciggu 7 dni od wystapie-
nia o to pracownika,

B wyrejestrowac cztonka rodziny pracownika z ubezpieczenia zdrowotne-
go (na druku ZUS ZCNA), jesli wyrejestruje pracownika z ubezpieczen (bo
jego stosunek pracy wygast, zostat rozwiazany) albo gdy wystapity inne
okolicznosci uzasadniajace to wyrejestrowanie, np. gdy cztonek rodziny
pracownika nabywa wiasny tytut do ubezpieczenia - zostaje zatrudniony
na podstawie umowy o prace,

B potracac z wynagrodzenia pracownika, rozlicza¢ oraz optacac za niego
sktadki za kazdy miesigc kalendarzowy w terminie.

2. Podstawa wymiaru sktadek

Pracodawca - pfatnik sktadek oblicza sktadki na ubezpieczenia emerytal-
ne i rentowe od przychodu pracownika (w rozumieniu przepiséw o podatku
dochodowym od 0séb fizycznych) z tytutu wykonywania pracy na podstawie
umowy o prace.

Jesli pracownik pracuje na rzecz pracodawcy, takze na podstawie umo-

wy cywilnoprawnej, np. zlecenia czy umowy o dzieto, to pracodawca

oblicza sktadki na ubezpieczenia emerytalne i rentowe zaréwno od
przychodu osiagganego z umowy o prace, jak i z umowy zlecenia czy
umowy o dzieto.



132 OBOWIAZKI PRACODAWCY

Do podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe
pracodawca nie wlicza:

B wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy z powodu choroby lub od-
osobnienia w zwigzku z chorobg zakazna oraz zasitkéw z ubezpieczen
spotecznych,

B skfadnikéw przychodu wymienionych w przepisach (np. nagréd jubile-
uszowych, ktére wedtug zasad ich przyznawania przystuguja pracow-
nikowi nie czesciej niz co 5 lat, odpraw pienieznych, ktére przystuguja
w zwiazku z przejsciem na emeryture lub rente).

Podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe
jest ograniczona w danym roku kalendarzowym do 30-krotnosci przeciet-
nego miesiecznego wynagrodzenia (tzw. limit 30-krotnosci). Oznacza to,
ze w 2019 r. kwota, od ktorej pracodawca oblicza za pracownika sktadki
na ubezpieczenia emerytalne i rentowe, nie moze przekroczy¢ 142 950 zt
rocznie. Gdy podstawa przekroczy te kwote, pracodawca przestaje nalicza¢
i optacac sktadki na ubezpieczenia emerytalne i rentowe. Optaca oczywiscie
nadal sktadki na pozostate ubezpieczenia spoteczne (chorobowe i wypadko-
we) oraz zdrowotne.

Jesli wiecej niz jeden pfatnik optaca sktadki na ubezpieczenia emerytalne
i rentowe za osobe ubezpieczong (np. dwdéch pracodawcéw), to ona sama
musi kontrolowac, od jakiej podstawy pracodawcy optacajg za nig sktadki.
Gdy podstawa wymiaru sktadek przekroczy w danym miesigcu tzw. limit
30-krotnosci, musi ona zawiadomi¢ o tym swoich ptatnikdw sktadek np. pra-
codawcow. Przestang oni wéwczas optacac za nig skfadki na ubezpieczenia
emerytalne i rentowe. Ubezpieczony musi by¢ skrupulatny w swoich wylicze-
niach, bo za skutki btednego zawiadomienia i w konsekwencji nieoptacenie
sktadek, to on odpowiada.

Pracodawca oblicza sktadki na ubezpieczenia chorobowe i wypadkowe
od takiej samej podstawy, od jakiej oblicza skfadki na ubezpieczenia emery-
talne i rentowe, czyli od przychodu z wytaczeniem:

B wynagrodzenia za czas choroby,

B zasitkdw z ubezpieczen spotecznych,

B skfadnikéw wynagrodzenia wymienionych w przepisach, m.in. na-

grod jubileuszowych.
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Przy wyliczaniu sktadek na ubezpieczenia chorobowe i wypadkowe nie
stosuje sie tzw. limitu 30-krotnosci.

Do ustalenia podstawy wymiaru sktadki na ubezpieczenie zdrowotne
pracodawca stosuje zasady dotyczace podstawy wymiaru sktadek na ubez-
pieczenia emerytalne i rentowe z zastrzezeniem, ze:

B od przychodu pracownika odejmuje kwoty sktadek na ubezpiecze-

nia emerytalne, rentowe i chorobowe finansowane przez pracownika
(patrz: Tabela 2),
B nie wylgcza wynagrodzenia chorobowego,

B nie stosuje tzw. limitu 30-krotnosci.

St t
Ubezpieczenia opas:z::;:: owa Zasady finansowania:
emerytalne 19.52% w réwnych c.zeéciach - po 9,76%
pracodawca i pracownik
pracownik 1,5%
t 8%
rentowe ° a pracodawca 6,5%
chorobowe 2,45% w catosci pracownik
jest zroznicowana —
wypadkowe wiecej informacji na w catosci pracodawca
stronie www.zus.pl
zdrowotne 9% w catosci pracownik

Tabela 2. Stopy procentowe i zasady finasowania sktadek na ubezpieczenia
spoteczne i zdrowotne.

Skfadke na Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczer Pra-
cowniczych, Fundusz Emerytur Pomostowych i Solidarnosciowy Fundusz
Wsparcia Oséb Niepetnosprawnych pracodawca nalicza od tej samej kwo-
ty, od jakiej oblicza sktadki na obowigzkowe ubezpieczenia emerytalne
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i rentowe, ale w przypadku skfadek na FP, FGSP i SFWON nie stosuje sie
ograniczenia tej podstawy — tzw. limitu 30-krotnosci.

Stopy procentowe skfadek na fundusze wynosza:

B naFP-230%

B naSFWON-0,15%

B naFGSP-0,10%

B naFEP-1,5%

3. E-skiadka

Od 1 stycznia 2018 r. pracodawca-ptatnik optaca wszystkie sktadki na
ubezpieczenia spofeczne i zdrowotne oraz fundusze jednym zwyktym prze-
lewem na indywidualny numer rachunku sktadkowego (NRS), ktéry nadaje
mu ZUS.

Oznacza to, ze zamiast trzech albo czterech przelewdw, ktére musiat wy-
petnia¢ do konca 2017 r., wystarczy tylko jeden. Ptatnik musi poda¢ w prze-
lewie: swéj numer rachunku sktadkowego, swoja nazwe i kwote wpfaty. Nie
musi wpisywac¢ dodatkowych danych m.in. swojego NIP-u, numeru REGON
czy PESEL-u, numeru deklaracji.

Ptatnik nie podaje w przelewie, jakie sktadki optaca i za jaki okres.
Kazda jego wptate ZUS dzieli proporcjonalnie na wszystkie ubezpieczenia
i fundusze.

XIX. UPRAWNIENIA PRACOWNIKA

1. Kontrola stanu konta ubezpieczonego
prowadzonego przez ZUS

Pracodawca (ptatnik sktadek) przekazuje pracownikowi informacje z do-
kumentéw, w ktérych rozlicza sktadki za ubiegty rok (w podziale na poszcze-
gdblne miesigce) do 28 lutego roku nastepnego. Moze to zrobic na pismie lub
za zgoda pracownika w formie dokumentu elektronicznego.

Jesli pracownik o to wystapi, ptatnik sktadek musi przekaza¢ mu infor-
macje zawarte w raportach za miesigc poprzedni, ale nie czesciej niz raz na
miesiac.
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Pracodawca przekazuje informacje zawarte w raportach, aby pracow-
nik magt je zweryfikowac. Jesli pracownik stwierdzi, ze nie sg one zgod-
ne z prawda, to moze zgtosic¢ do pracodawcy wniosek o ich poprawienie.
Ma na to 3 miesigce od otrzymania informagji.

Whiosek o sprostowanie informacji pracownik zgtasza na pismie lub ust-
nie podczas rozmowy z pracodawcg, ktory spisuje z niej protokét. Informuje
o tym takze ZUS.

Jesli pracodawca nie sprostuje btednych informacji w ciggu miesiaca, to
na wniosek pracownika ZUS przeprowadza postepowanie wyjasniajace i wy-
daje decyzje.

XX. ROZWIAZANIE UMOWY O PRACE

1. Wyrejestrowanie z ubezpieczen

Pracodawca musi wyrejestrowac pracownika z ubezpieczen (na formula-
rzu ZUS ZWUA) w ciaggu 7 dni od rozwigzania lub wygasniecia umowy. Wyja-
tek dotyczy cztonkdéw stuzby zagranicznej. Takie osoby pfatnik musi wyreje-
strowac w ciggu 30 dni od ustania stosunku pracy.

Gdy pracodawca wyrejestrowuje pracownika z ubezpieczen z powodu
wygasniecia albo rozwigzania umowy, musi takze wyrejestrowac zgto-
szonych przez niego do ubezpieczenia zdrowotnego cztonkéw rodziny
(na formularzu ZUS ZCNA).



136

WYKAZ PODSTAWOWYCH AKTOW PRAWNYCH

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promogji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy,

ustawa z dnia 23 maja 1991 r. o0 zwigzkach zawodowych,

ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych,

ustawa z dnia 18 stycznia 1951 r. o dniach wolnych od pracy,

ustawa z dnia 10 stycznia 2018 r. 0 ograniczeniu handlu w niedziele i Swie-
ta oraz w niektére inne dni,

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia
2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnione-
mu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrézy stuzbowej,

rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grud-
nia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej,

rozporzadzenie Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 30 maja 1996 .
w sprawie przeprowadzania badan lekarskich pracownikéw, zakresu pro-
filaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich
wydawanych do celéw przewidzianych w Kodeksie pracy,

rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w spra-
wie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy,
rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 1 sierpnia 2002 r. w sprawie spo-
sobu dokumentowania choréb zawodowych i skutkéw tych chordb,
rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r.
w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzie-
lania pracownikom zwolnien od pracy,

rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 30 grud-
nia 2016 r. w sprawie Swiadectwa pracy,

ustawa z dnia13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych,
ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finan-
sowanych ze srodkéw publicznych,

ustawa z dnia 25 czerwca 1999 r. o Swiadczeniach pienieznych z ubezpie-
czenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,
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ustawa z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych,

ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. 0 ubezpieczeniu spotecznym z tytu-
tu wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych,

ustawa z dnia 19 grudnia 2008 r. o emeryturach pomostowych,

ustawa z dnia 23 pazdziernika 2018 r. o Solidarnosciowym Funduszu
Wsparcia Oséb Niepetnosprawnych.

POMOCNE STRONY INTERNETOWE

Wszystkie akty prawne sg dostepne w Internetowym Systemie Aktéw

Prawnych ISAP na stronie: isap.sejm.gov.pl

Inne pomocne strony:

Panstwowa Inspekcja Pracy

www.pip.gov.pl

Kampania Panstwowej Inspekgji Pracy ,Pracuje legalnie”
www.prawawpracy.pl

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych

www.zus.pl

Krajowa Administracja Skarbowa
www.mf.gov.pl/krajowa-administracja-skarbowa
Serwis informacyjno-ustugowy dla przedsiebiorcy
www.biznes.gov.pl

Informacje i ustugi przyjazne obywatelom
www.obywatel.gov.pl

Ustugi Elektroniczne Publicznych Stuzb Zatrudnienia
www.praca.gov.pl

Wortal Publicznych Stuzb Zatrudnienia
psz.praca.gov.pl

Centralna Baza Ofert Pracy
www.oferty.praca.gov.pl

Wojewodzki Urzad Pracy w Warszawie
wupwarszawa.praca.gov.pl

Rejestr Agencji Zatrudnienia (KRAZ)
stor.praca.gov.pl/portal/#/kraz
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UWAGA!

Jezeli:

zostates/tas zmuszony do pracy przymusowej,

z ktorej nie mozesz dobrowolnie zrezygnowac,
odebrano Ci paszport,

doswiadczytes/tas przemocy lub grozby jej uzycia
wobec Ciebie lub kogos z Twoich bliskich,

ograniczono Twoja wolnos$¢ lub mozliwos¢ swobodnego
poruszania sie/opuszczania miejsca pracy czy zakwaterowania,

jestes szantazowany/a,
zostates/tas uprowadzony,
zostate$ oszukany przez nieuczciwego posrednika,

ktos domaga sie od Ciebie zwrotu pieniedzy,
ktérych nigdy nie pozyczytes/tas,

- mozliwe, ze jestes$ ofiarg handlu ludZzmi do pracy przymusowej.

Skorzystaj z pomocy
wiasciwych instytucji i organizacji

Policja i prokuratura

Policja i prokuratura to stuzby, w zakresie dziatania ktérych lezy $ciga-
nie sprawcow przestepstwa handlu ludzmi, w tym do pracy przymuso-
wej. W strukturach tych formacji funkcjonuja komorki specjalizujgce sie
w jego zwalczaniu. Powiadomienie stuzb sledczych mozliwe jest takze
droga elektroniczng, na adres:

handelludzmibsk@policja.gov.pl

lub poprzez formularz, dostepny na stronie:

http://www.handelludzmi.eu/hl/kontakt/jestes-ofiara-lub-swia/
6161,Jestes-ofiara-lub-swiadkiem-handlu-ludzmi-Poinformuj.html

Mozesz tez zadzwonic pod numer telefonu: +48 664 974 934




Jezeli z jakiegos powodu
obawiasz sie powiadomic o swojej sytuacji organy scigania,
skontaktuj sie
z wyspecjalizowang organizacja pozarzadowa

B Fundacja Przeciwko Handlowi Ludzmi i Niewolnictwu
- La STRADA

O Krajowe Centrum Informacyjno-Konsultacyjne
dla Ofiar Handlu Ludzmi

O Stowarzyszenie Po MOC dla Kobiet i Dzieci
im. Marii Niepokalanej z Katowic

To organizacje pozarzadowe, ktére zajmujg sie przeciwdziataniem
i zwalczaniem handlu ludZzmi, w tym do pracy przymusowej. Fundacja
La Strada i Stowarzyszenie Po MOC dla Kobiet i Dzieci im. Marii Nie-
pokalanej z Katowic realizuja zadania Krajowego Centrum Informacyj-
no-Konsultacyjnego dla Ofiar Handlu LudZmi (KCIK), finansowanego
przez Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji. Do gtéwnych
zadan KCIK-u naleza:

O identyfikacja ofiar handlu ludzmi,

O dziatania interwencyjne,

O prowadzenie schronisk dla ofiar,

O opieka nad cudzoziemcami wtgczonymi do,Programu

wsparcia i ochrony ofiary/swiadka handlu ludzmi’, a takze
O poradnictwo.

Centrum prowadzi catodobowy telefon zaufania
dla ofiar i Swiadkéw handlu ludzmi:

+48 22 628 0120

Pod numerem telefonu fundacji La Strada +48 22 628 99 99 uzyskasz
informacje od os6b merytorycznie przygotowanych do realizacji za-
dan zwigzanych z przeciwdziataniem handlowi ludzmi.

Dodatkowo, w sprawach pilnych, mozesz calodobowo zadzwonié
na numer: +48 605 687 750.




Notatki
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www.prawawpracy.pl

Egzemplarz bezptatny




