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I. Nieobecnos¢ w pracy

§1-3

|. NIEOBECNOSC W PRACY

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej

z dnia 15 maja 1996 .

w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci
W pracy oraz udzielania pracownikom zwolnieh od pracy

(j.t. Dz.U. z 2014 r. poz. 1632)

Na podstawie art. 2982 Kodeksu pracy (Dz.U.
z 2014 r. poz. 1502) zarzadza sie, co nastepuije:

Rozdziat 1

Usprawiedliwianie nieobecnosci
W pracy

§ 1. [Przyczyny usprawiedliwiajace nieobec-
no$¢ w pracy]

Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosé
pracownika w pracy sg zdarzenia i okolicznosci
okreslone przepisami prawa pracy, ktére unie-
mozliwiajg stawienie sie pracownika do pracy i jej
Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika
i Uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce
nieobecnos¢ w pracy.

§ 2. [Sposéb usprawiedliwiania nieobecnosci]

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce
0 przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci
w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory
wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. Wrazie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych
stawienie sig do pracy, pracownik jest obowigzany
niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie
swojej nieobecnoscii przewidywanym okresie jej trwa-
nia, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
w pracy. Jezeli przepisy prawa pracy obowigzujgce
u danego pracodawcy nie okreslajg sposobu zawia-
domienia pracodawcy o przyczynie nieobecnosci
pracownika w pracy, zawiadomienia tego pracownik
dokonuje osobiscie lub przez inng osobe telefonicznie
lub za posrednictwem innego $rodka facznosci albo
drogg pocztowg, przy czym za date zawiadomienia
uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego
w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione szczegoinymi

okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe do-

petnienie przez pracownika obowigzku okreslonego

w tym przepisie, zwtaszcza jego obtozng chorobg

potgczong z brakiem lub nieobecnoscig domownikow

albo innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2 stosu-
je sie odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwia-
jacych terminowe zawiadomienie pracodawcy o przy-
czynie i okresie nieobecnosci pracownika w pracy.
§ 3. [Dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢]
Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosé

w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie, o ktérym mowa
w art. 55 ust. 1 ustawy z 25 czerwca 1999 r.
o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spofecznego w razie choroby i macierzynstwa
(Dz.U. 22014 r. poz. 159);

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspekto-
ra sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
0 zwalczaniu choréb zakaznych — w razie od-
osobnienia pracownika z przyczyn przewidzia-
nych tymi przepisami;

3) os$wiadczenie pracownika — w razie zaistnie-
nia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznos$¢
sprawowania przez pracownika osobistej opie-
ki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia zfobka, klubu
dzieciecego, przedszkola lub szkoty, do ktérych
dziecko uczeszcza;

3a) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub
dziennego opiekuna oraz kopia zaswiadczenia
lekarskiego, o ktérym mowa w art. 55 ust. 1 usta-
wy z 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pie-
nigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa, albo kopia zaswiad-
czenia lekarskiego wystawionego na zwyklym
druku, stwierdzajgcych niezdolno$¢ do pracy
niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone
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przez pracownika za zgodnos¢ z oryginatem
— w przypadku choroby niani, z ktérg rodzice
majg zawartg umowe uaktywniajgca, o ktérej
mowa w ustawie z 4 lutego 2011 r. 0 opiece
nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz.U. z 2013 r.
poz. 1457), lub dziennego opiekuna, sprawu-
jacych opieke nad dzieckiem;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego
stawienia sie wystosowane przez organ wiasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony,
organ administracji rzgdowej lub samorzadu te-
rytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ
prowadzgcy postepowanie w sprawach o wykro-
czenia — w charakterze strony lub $wiadka w po-
stepowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajgce adnotacje potwierdzajaca stawienie
sie pracownika na to wezwanie;

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce od-
bycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia
pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach unie-
mozliwiajgcych odpoczynek nocny.

Rozdziat 2
Zwolnienia od pracy

§ 4. [Obowigzek zwolnienia pracownika od
pracy]

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracowni-
ka od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z Kodeksu
pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pra-
cy albo z innych przepisow prawa.

§ 5. [Zwolnienie w zwigzku z powszechnym
obowigzkiem obrony]

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy
pracownika wezwanego do osobistego stawienia sie
przed organem wtasciwym w zakresie powszech-
nego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu
zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania.

§ 6. [Zwolnienie na wezwanie instytucji pan-
stwowej]

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracowni-
ka od pracy na czas niezbedny do stawienia sie na
wezwanie organu administracji rzgdowej lub samo-
rzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo
organu prowadzgcego postepowanie w sprawach
0 wykroczenia.

§ 7. [Zwolnienie od pracy biegtego]

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy
pracownika wezwanego w celu wykonywania czyn-

nosci biegfego w postepowaniu administracyjnym,

karnym przygotowawczym, sgdowym lub przed ko-

legium do spraw wykroczen; tgczny wymiar zwolnien

z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciggu

roku kalendarzowego.

§ 8. [Udziat w posiedzeniu komisji pojed-
nawczej]

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy
pracownika na czas niezbedny do wziecia udziatu
w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze
czfonka tej komisji. Dotyczy to takze pracownika
bedacego strong lub $wiadkiem w postepowaniu
pojednawczym.

§ 9. [Zwolnienie na badania lekarskie]

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy
pracownika na czas niezbedny do przeprowadza-
nia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalcza-
niu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz
0 zwalczaniu choréb wenerycznych.

§ 10. [Zwolnienie na wzigcie udziatu w po-
stepowaniu przed NIK]

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pra-
cy pracownika wezwanego w charakterze swiadka
w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez
Najwyzsza Izbe Kontroli i pracownika powotane-
go do udziatu w tym postepowaniu w charakterze
specjalisty.

§ 11. [Zwolnienie od pracy zwigzane z dzia-
talnoscig w stuzbach ratowniczych]

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pra-
cy pracownika:

1) bedacego cztonkiem ochotniczej strazy po-
zarnej — na czas niezbedny do uczestnicze-
nia w dziataniach ratowniczych i do wypoczyn-
ku koniecznego po ich zakonczeniu, a takze
—w wymiarze nie przekraczajgcym tgcznie 6 dni
w ciggu roku kalendarzowego — na szkolenie
pozarnicze;

2) bedacego ratownikiem Gorskiego Ochotniczego
Pogotowia Ratunkowego — na czas niezbedny
do uczestniczenia w akcji ratowniczej i do wy-
poczynku koniecznego po jej zakonczeniu;

2a) bedacego czionkiem doraznym Panstwowej Ko-
misji Badania Wypadkow Kolejowych, ujetym na
liscie ministra wtasciwego do spraw transportu,
na czas wyznaczenia przez przewodniczgcego
Panstwowej Komisji Badania Wypadkow Kolejo-
wych do udziatu w postepowaniu;



2b) bedacego cztonkiem ochotniczej druzyny ratow-
niczej dziatajgcej w brzegowej staciji ratowniczej
Morskiej Stuzby Poszukiwania i Ratownictwa
»ofuzba SAR” — na czas niezbedny do uczestni-
czenia w akcji ratowniczej i do wypoczynku ko-
niecznego po jej zakorczeniu oraz na czas udzia-
tu w szkoleniach organizowanych przez Morska
Stuzbe Poszukiwania i Ratownictwa;

3) na czas wykonywania obowigzku $wiadczen
osobistych, w trybie i na warunkach przewidzia-
nych w odrebnych przepisach.

2. Zwolnienie pracownika od pracy w razie ko-
niecznosci udziatu w akcji ratowniczej nastepuje
w trybie przyjetym przez stuzbe ratownicza odpo-
wiednig do organizowania takich akcji, zas w celu
uczestniczenia w szkoleniu pozarniczym — na pod-
stawie wniosku wiasciwej terytorialnie jednostki or-
ganizacyjnej Panstwowej Strazy Pozarnej. Czas
koniecznego wypoczynku pracownika po zakon-
czeniu akcji ratowniczej ustala osoba, ktdra kiero-
wala taka akcja.

§ 12. [Zwolnienie od pracy krwiodawcy]

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy
pracownika bedacego krwiodawcg na czas ozna-
czony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania
krwi. Pracodawca jest réwniez obowigzany zwolni¢
od pracy pracownika bedgcego krwiodawcg na
czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych
przez stacje krwiodawstwa okresowych badan lekar-
skich, jezeli nie moga one by¢ wykonane w czasie
wolnym od pracy.

§ 13. [Zwolnienie na czas przeprowadzenia
zaje¢ dydaktyczno-naukowych]

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pra-
cy pracownika w celu przeprowadzenia zaje¢ dy-
daktycznych w szkole zawodowej, w szkole wyzszej,
w placéwce naukowej albo w jednostce badawczo-
-rozwojowej; faczny wymiar zwolnien z tego tytu-
tu nie moze przekracza¢ 6 godzin w tygodniu lub
24 godzin w miesigcu.

2. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio do
pracownika w razie prowadzenia szkolenia na kur-
sie zawodowym.

§ 14. [Zwolnienie cztonka rady nadzorczej]

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy
pracownika bedacego czfonkiem rady nadzorczej,
dziafajgcej u zatrudniajgcego go pracodawcy, na
czas niezbedny do uczestniczenia w posiedze-
niach tej rady.

§ 15. [Wymiar urlopu okolicznosciowego]

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy
pracownika na czas obejmujgcy:

1) 2 dni —w razie slubu pracownika lub urodzenia
sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu maf-
zonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki,
ojczyma lub macochy,

2) 1dzien—w razie slubu dziecka pracownika albo
zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowe;,
tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby po-
zostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod
jego bezposrednig opieka.

§ 16. [Prawo do wynagrodzenia za zwolnie-
nia od pracy]

1. Za czas zwolnienia od pracy, o ktbrym mowa
w § 8 zdanie drugie, § 9, § 11 ust. 1 pkt 2i2b, § 12
oraz § 15, pracownik zachowuje prawo do wynagro-
dzenia ustalonego w sposob okreslony w przepisach
wydanych na podstawie art. 297 Kodeksu pracy.

2. W razie skorzystania przez pracownika ze
zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w § 5-7, 10
orazw § 11 ust. 1 pkt 1i 3, pracodawca wydaje
zaswiadczenie okreslajgce wysokos¢ utracone-
go wynagrodzenia za czas tego zwolnienia w celu
uzyskania przez pracownika od wtasciwego organu
rekompensaty pienieznej z tego tytutu —w wysoko-
8ci i na warunkach przewidzianych w odrebnych
przepisach, chyba ze obowigzujgce u danego pra-
codawcy przepisy prawa pracy przewidujg zacho-
wanie przez pracownika prawa do wynagrodzenia
za czas zwolnienia.

Rozdziat 3
Przepisy koncowe

§ 17. [Utrata mocy obowigzujgcej]

1. Traci moc rozporzadzenie Rady Ministrow
z dnia 20 grudnia 1974 r. w sprawie regulamindw
pracy oraz zasad usprawiedliwiania nieocbecnosci
w pracy i udzielania zwolnien od pracy (Dz.U. Nr 49,
poz. 299, z pdzn. zm.), z zastrzezeniem ust. 2.

2. Do pracownikow przebywajgcych w areszcie
tymczasowym w dniu wejscia w zycie niniejszego
rozporzadzenia stosuje sie uprawnienia wynikajgce
z § 11 ust. 2 rozporzadzenia, o ktorym w ust. 1 —do
uptywu terminu ptatno$ci wynagrodzenia przewi-
dzianego w tym przepisie.

§ 18. [Wejscie w zycie]

Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem
2 czerwca 1996 r.



1620z Ain| / oeyd | 1pey| syepoy

-
o

komentarz Rozporzadzenia wykonawcze do Kodeksu pracy

KOMENTARZ

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy

Z chwilg nawigzania stosunku pracy pracownik zobowigzuje sie do wykonywania pracy okreslone-
go rodzaju na rzecz pracodawcy i pod jego kierownictwem oraz w miejscu i czasie wyznaczonym
przez pracodawce, a pracodawca do zatrudniania pracownika za wynagrodzeniem (art. 22 § 1 Ko-
deksu pracy). Z tego wynika, ze pracownik ma obowigzek przestrzegania wyznaczonego przez
pracodawce rozktadu czasu pracy, tzn. dni i godzin pracy.

Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sg sytuacije, ktére uniemozliwig pracowni-
kowi stawienie sie w zaktadzie pracy, np. choroba pracownika i korzystanie ze zwolnienia lekarskie-
go, konieczno$¢ sprawowania opieki na chorym dzieckiem lub innym chorym cztonkiem rodziny,
nieprzewidziane zamknigcie zfobka i koniecznos¢ zapewnienia opieki dziecku do 8 lat, paraliz ko-
munikacyjny, uczestniczenie w wypadku samochodowym, zdarzenia losowe zwigzane z zalaniem
mieszkania lub kradziezg w domu pracownika.

Obowigzek niezwtocznego zawiadomienia o nieobecnosci

Co do zasady pracownik powinien, jezeli to mozliwe, uprzedzi¢ pracodawce o przewidywanym ter-
minie i 0 planowanym okresie nieobecnosci w pracy. Moze to dotyczy¢ sytuacii, kiedy pracownik
ma np. zaplanowang operacje i wie, ze po pobycie w szpitalu prawdopodobnie nie bedzie zdolny
do pracy przez miesigc.

W razie zaistnienia sytuacji uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy pracownik jest zobowigzany
niezwfocznie zawiadomic pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie
jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy. Pracownik niezwtocznie
(czyli bez zbednej zwtoki) powinien wiec zgtosi¢ pracodawcy powdd swojej nieobecnosci. Je-
$li nie ma przeszkdd w dokonaniu zawiadomienia, powinien to zrobi¢ najpdzniej drugiego dnia
niecbecnosci.

Pracownik zawiadamia o swojej nieobecnosci w pracy osobiscie lub przez inng osobe — telefo-
nicznie badz za posrednictwem innego $rodka tgcznosci albo drogg pocztowa. Za date zawiado-
mienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowego. Skoro o dacie zawiadomienia decyduje data
stempla pocztowego i pracodawca w praktyce zapozna sie z informacia kilka dni pdzniej, to nale-
zy uznac, ze taka informacja moze zosta¢ przekazana pracodawcy drogg elektroniczng takze do
konca drugiego dnia, np. e-mail moze by¢ wystany o godz. 23.20, mimo iz jest jasne, ze pracodaw-
ca zapozna sie z zawiadomieniem dopiero w nastepnym dniu pracy. Przy czym samo uprzedze-
nie o przysztej nieobecnosci nie zwalnia od obowiazku pozniejszego zawiadomienia pracodawcy
0 jej powstaniu, co oznacza, ze nie jest jego zamiennikiem (postanowienie Sadu Najwyzszego
z 17 grudnia 2018 r., Il PK 316/17).

Ponadto nie ma przeszkdd prawnych, aby wewnatrzzaktadowe regulacje prawa pracy obowigzuja-
ce u danego pracodawcy okreslity inny sposob zawiadomienia pracodawcy o przyczynie nieobec-
nosci pracownika w pracy (np. SMS-em, e-mailem). Przepisy wewnatrzzaktadowe nie moga by¢
jednak mniej korzystne dla pracownika niz przepisy tego rozporzgdzenia.

WLYAN Pracodawca moze wprowadzi¢ w firmie dodatkowy sposéb

zawiadamiania, przez system kadrowo-ptacowy, o nieobecnosci w pracy, ktéry
nie zostat okreslony w przepisach, np. e-mailem.




Niemoznosc¢ niezwtocznego powiadomienia
0 nieobecnosci

Warto zwrdci¢ uwage, ze w praktyce mogg zdarzy¢ sie przypadki, gdy niezwtoczne powiado-
mienie nie bedzie mozliwe z przyczyn obiektywnych, np. pracownik w drodze do pracy ulegnie
wypadkowi komunikacyjnemu i znajdzie sig¢ nieprzytomny w szpitalu na oddziale intensywnej
terapii albo bedzie obtoznie chory sam w domu bez mozliwosci zawiadomienia pracodawcy
0 powodzie nieobecnosci. Wowczas niedotrzymanie terminu zawiadomienia pracodawcy moze
by¢ usprawiedliwione. Jednak niezwiocznie po ustaniu przyczyn uniemozliwiajgcych terminowe
zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieocbecnosci, i nie pozniej niz w ciggu 2 dni
od ustania tych przyczyn, pracownik musi dopetni¢ tego obowigzku. Potwierdzit to Sad Naj-
wyzszy w wyroku z 4 grudnia 1997 r. (I PKN 416/97, OSNP 1998/20/596), stwierdzajac, ze: (...)
pracownikowi, ktory usprawiedliwit nieobecnos¢ w pracy z opdZnieniem nie mozna zasadnie
zarzucic opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia. Nieusprawiedliwienie w terminie nieobecno-
Sci w pracy i opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia stanowig odmienne rodzajowo narusze-
nia obowigzkdw pracowniczych. Ponadto w wyroku z 4 sierpnia 1999 r. (I PKN 126/99, OSNP
2000/20/752) Sad Najwyzszy orzekl, ze: (...) pracownik nie narusza w Sposdéb ciezki podstawo-
wych obowigzkdw pracowniczych, jezeli po jego stronie wystepujg okolicznosci usprawiedliwia-
jace nieobecnosc w pracy, a dopuszcza sie on jedynie uchybien w formalnym usprawiedliwieniu
tej nieobecnosci. Takze w wyroku z 22 wrzesnia 1999 r. (I PKN 270/99, OSNP 2001/2/40) Sad
Najwyzszy wskazal, ze: (...) opdznienie usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy w zasadzie nie
powinno byc traktowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkdw pracownika (art. 52
§ 1 pkt1Kp.)

Podobne stanowisko zajat Sad Najwyzszy w wyroku z 20 pazdziernika 2015 r. (Il PK 8/15), stwier-
dzajgc, ze pracownik ma obowigzek zawiadomienia pracodawcy o przyczynie oraz przewidywa-
nym czasie trwania nieobecnosci w pracy niezwtocznie, najpdzniej w drugim dniu nieobecnosci.
Niewywigzanie sie z tego obowigzku w terminie, jesli nie zachodzg wyjgtkowe okolicznosci, sta-
nowi naruszenie obowigzkdw pracowniczych, mogace uzasadnia¢ nawet rozwigzanie umowy
0 prace bez wypowiedzenia z winy pracownika.

Nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ pracownika w pracy moze skutkowa¢ negatywnymi konse-
kwencjami, w szczegolnosci natozeniem na pracownika kary porzgdkowej za nieprzestrzega-
nie ustalonej organizacji i porzgdku w procesie pracy (art. 108 Kodeksu pracy) lub nawet zwol-
nieniem dyscyplinarmym (art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy). Jak wynika bowiem z wyroku Sadu
Najwyzszego z 28 wrzesnia 1981 r. (I PRN 57/81): (..) nawet jednorazowa nieusprawiedliwio-
na nieobecnosc¢ w pracy — w zaleznosci od okolicznosci konkretnego przypadku — moze Sta-
nowic ciezkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkdw pracowniczych (art. 52
§ 1 pkt 1 Kodeksu pracy).

Ponadto Sad Najwyzszy w wyroku z 20 grudnia 2013 r. (Il PK 81/13) orzekt, ze: (...) zachowa-
nie cztonka zarzgdu bedgcego pracownikiem spotki polegajgce na niestawieniu sie do pracy
I kilkudniowym spoznieniu w usprawiedliwianiu swojej nieobecnosci stanowi istotne zagrozenie
interesow pracodawcy, poniewaz narusza dyscypline pracy, a nadto tworzy atmosfere niepew-
nosci co do perspektywy powrotu pracownika do pracy. Przedstawione wyzej okolicznosci,
przemawiajgc za przyjeciem tezy o niewywigzaniu sie przez pracownika wskutek razgcego nie-
dbalstwa z obowigzku usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy w sposob przewidziany w obo-
wigzujgcych przepisach, uzasadniajg postuzenie sie tym poglgdem i uznanie, ze takie zacho-
wanie stanowi ciezkie naruszenie podstawowego obowigzku pracownika w rozumieniu art. 52
§ 1 pkt1Kp.



Nalezy jednak zauwazy¢, ze zdaniem Sgdu Najwyzszego wyrazonym w wyroku z 20 sierp-
nia 2020 r. (Il PK 203/18): Brak jakiejkolwiek reakcji pracodawcy na opoznianie sie pracownika
Z wykonaniem obowigzku informowania o znanej pracodawcy, usprawiedliwionej nieobecnosci
w pracy oraz jej przewidywanej dfugosci nie pozwala przypisaC mu razgcego niedbalstwa uza-
sadniajgcego rozwigzanie umowy o prace w trybie art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy, nawet gdy
pracownik ten zajmuje kierownicze stanowisko.

Takze Sad Najwyzszy w wyroku z 18 grudnia 2019 r. (I PK 210/18, OSNP 2020/12/133) wskaza!,
ze: (...) koniecznos¢ udania sie pracownika do lekarza z powodu zfego samopoczucia, potwier-
dzonego nastepnie stosownym zaswiadczeniem lekarskim (zwolnieniem od pracy z powodu cho-
roby), moze stanowi¢ usprawiedliwienie (wykluczac wine) pracownika, chociaz jego zachowanie
(samowolne opuszczenie pracy bez zgody przetozonego) byfo formalnie bezprawne.

Dowody usprawiedliwiajgce nieobecnosc

Przepis § 3 komentowanego rozporzgdzenia wymienia dowody usprawiedliwiajgce nieobecno-
Sci pracownika w pracy. W przypadku gdy usprawiedliwienie nieobecnosci nastepuje w drodze
zawiadomienia przez pracownika, jest ono dokonywane pod warunkiem zawieszajgcym, tj. do
dnia dostarczenia dowodu potwierdzajgcego zasadnosc¢ usprawiedliwienia nieocbecnosci.

Dowody usprawiedliwiajgce nieobecnosci pracownika w pracy zostaty okreslone przepisami pra-
wa lub moga by¢ wskazane przez pracodawce w przepisach wewnatrzzaktadowych w odniesieniu
do nieobecnosci spowodowanych przyczynami okreslonymi w rozporzgdzeniu w sposob ogoélny
lub nieokreslonymi w ogole.

Zaswiadczenie lekarskie

Najczestszg przyczyng nieobecnosci w pracy jest choroba pracownika. Dowodem usprawiedli-
wiajgcym nieobecnos¢ w pracy z tego powodu jest zaswiadczenie lekarskie, wystawione w for-
mie elektronicznej (e-ZLA), a w szczegolnych okolicznosciach w postaci papierowej. Zgodnie
z wyrokiem Sadu Najwyzszego z 20 pazdziernika 1998 r. (I PKN 397/98, OSNP 1999/23/747):
(...) stwierdzona orzeczeniem lekarskim czasowa niezdolnoS¢ do pracy z powodu choroby uspra-
wiedliwia z mocy prawa nieobecnosc¢ w pracy, a pracownik jest tylko obowigzany zawiadomic
pracodawce najpozniej w drugim dniu nieobecnosci o jej przyczynie i przewidywanym czasie
trwania. Przedfozenie pracodawcy odpowiedniego zaswiadczenia lekarskiego jest dowodem za-
istnienia zdarzenia podanego w zaswiadczeniu. Takze w postanowieniu z 17 grudnia 2018 r. (Il PK
316/17) Sad Najwyzszy orzekt, ze: (...) samo uprzedzenie o przysztej nieobecnosci nie zwalnia
od obowigzku pdzniejszego zawiadomienia pracodawcy o jej powstaniu, co 0znacza, ze nie jest
jego zamiennikiem. Z § 3 pkt 1 rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 15 maja 1996 r.
w Sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwol-
nien od pracy (...) jednoznacznie bowiem wynika, ze dokumentem usprawiedliwiajgcym nieobec-
nosc w pracy z powodu choroby jest wylgcznie zaswiadczenie lekarskie.

Pracodawca nie ma prawa podwazac faktow stwierdzonych przez lekarza w zaswiadczeniu lekar-
skim (e-ZLA). Kontrole w tym zakresie wykonuijg lekarze orzecznicy ZUS. Zgodnie z wyrokiem Sgdu
Najwyzszego z 26 stycznia 2000 r. (I PKN 493/99, OSNP 2001/11/384): (...) zaswiadczenie lekarskie
0 niezdolnosci do pracy z powodu choroby pracownika jest srodkiem dowodowym podlegajacym
ocenie sgdu. W uzasadnieniu Sgd Najwyzszy zwrocit uwage, ze: (...) dla uznania, czy nieobecnosc
w pracy jest usprawiedliwiona czy nie, istotne jest to, czy pracownik jest w danym dniu rzeczywiscie
chory czy nie, natomiast zaswiadczenie lekarskie jest tylko Srodkiem, ktory stuzy udowodnieniu, ze
nieobecnosc w pracy jest usprawiedliwiona; Srodek ten moze zostac podwazony, ale gdy nie zosta-



nie to skutecznie uczynione, to nalezy przyjac, ze nieobecnosc stwierdzona zaswiadczeniem lekar-
Skim jest nieobecnoscig usprawiedliwiong.

Zwolnienia lekarskie sg wystawiane co do zasady tylko w formie elektronicznej i uwierzytelniane
za pomocg certyfikatu z ZUS, kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub podpisu zaufane-
go (PZ ePUAP). Natomiast ZUS udostepnia pfatnikowi sktadek (pracodawcy) wystawione ubezpie-
czonym (pracownikom) zaswiadczenia na utworzonym przez niego profilu informacyjnym ptatnika
sktadek na PUE ZUS. Pomimo obowigzujgcych obecnie zasad wystawiania zaswiadczen lekar-
skich pracownik nadal jest zobowigzany do informowania pracodawcy o swojej nieobecnosci naj-
pdzniej 2 dnia nieobecnosci. Zmienita sie bowiem tylko zasada dokumentowania przez pracownika
niecbecnosci zwigzanej z chorobg. Do 31 grudnia 2022 r. obowigzek posiadania profilu na PUE
ZUS mieli tylko ptatnicy rozliczajgcy sktadki za wigcej niz 5 pracownikéw. Od 1 stycznia 2023 r. obo-
wigzek ten dotyczy wszystkich przedsigbiorcéw (pracodawcow).

Decyzja inspektora sanitarnego

Dowodem usprawiedliwiajacym nieobecnos¢ pracownika w pracy jest takze decyzja wydana przez
wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego zgodnie z przepisami o zwalczaniu chorob za-
kaznych —w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami. Panstwo-
wy powiatowy inspektor sanitarny lub panstwowy graniczny inspektor sanitarny moze, w drodze
decyzji, natozy¢ okreslone ustawg obowigzki na osobe zakazong lub chorg na chorobe zakazng
albo osobe podejrzang o zakazenie lub chorobe zakazng bgdz osobe, ktora miata stycznosc ze
zrodtem biologicznego czynnika chorobotworczego (art. 33 ust. 1 ustawy z 5 grudnia 2008 . o za-
pobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i chorob zakaznych u ludzi; j.t. Dz.U. z 2024 r. poz. 924 ze
zm.). Chodzi tu m.in. o poddanie sie przez osoby zakazone, chore na chorobe zakazna lub beda-
ce nosicielami: zabiegom sanitarnym, szczepieniom ochronnym, badaniom sanitarno-epidemio-
logicznym, w tym rowniez postepowaniu majagcemu na celu pobranie lub dostarczenie materiatu
do tych badan, nadzorowi epidemiologicznemu, kwarantannie, leczeniu, hospitalizaciji, izolacji czy
zaniechaniu prac, przy wykonywaniu ktérych istnieje mozliwos¢ przeniesienia zakazenia lub cho-
roby zakaznej na inne osoby.

Oswiadczenie pracownika o koniecznosci opieki nad zdrowym
dzieckiem do 8 lat

Dowodem usprawiedliwiajgcym nieobecnos¢ w pracy jest takze o$wiadczenie pracownika. Pra-
cownik sktada pracodawcy oswiadczenie w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych ko-
niecznos$¢ sprawowania przez niego osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do 8 lat z powo-
du nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, klubu dzieciecego, przedszkola lub szkoty, do ktorych
dziecko uczeszcza. Taka sytuacja moze wystgpic¢ np. zimg, gdy sg duze mrozy, w czasie epidemii
choroby zakaznej czy strajku nauczycieli itp. W razie watpliwosci pracodawca moze sprawdzic,
np. telefonicznie, czy wskazane placowki faktycznie zostaty zamkniete.

Natomiast w przypadku choroby niani lub dziennego opiekuna i koniecznosci zapewnienia
dziecku opieki pracownik, aby usprawiedliwi¢ nieobecnos$¢ w pracy, sktada pracodawcy o$wiad-
czenie w tej sprawie oraz wydruk zaswiadczenia lekarskiego lub jego kopig albo kopie zaswiad-
czenia lekarskiego wystawionego na zwykifym druku potwierdzone przez ubezpieczonego za
zgodnosc¢ z oryginatem, stwierdzajgce niezdolnos$¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna. Wy-
mog przedktadania pracodawcy, oprocz oswiadczenia pracownika, takze wydrukow zaswiad-
czen lekarskich niani lub opiekuna dziennego jest zwigzany z uprawnieniem pracownika do za-
sitku opiekunczego za okres sprawowania opieki nad dzieckiem i jednoczesnym brakiem innej
mozliwosci sprawdzenia, czy ztozone oswiadczenie w sprawie choroby niani lub opiekuna dzien-
nego jest prawdziwe.



Wzér oswiadczenia pracownika usprawiedliwiajgcego nieobecnos¢ w pracy z powodu
choroby niani dziecka

(imie i nazwisko pracodawcy albo osoby
go reprezentujacej i jej stanowisko)

Oswiadczenie pracownika usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy
z powodu choroby niani dziecka

Uprzejmie oswiadczam, ze W dniach .........ccccoeeeevnvrennnnen. nie wykonywatam pracy w zwigzku z chorobg
niani, z ktorg mam zawarta umowe uaktywniajaca, o ktérej mowa w ustawie z 4 lutego 2011 r. o0 opiece nad
dzie¢mi w wieku do lat 3 (j.t. Dz.U. z 2024 r. poz. 338 ze zm.) i konieczno$cig zapewnienia opieki mojej/
MOJEMU COMCE/SYNOWI ...oveiiiicieecieieieice e w wieku ......... lat.

Zat.: wydruk zaswiadczenia lekarskiego niani
Akceptuje:

(data i podpis pracodawcy albo 0soby go reprezentujgcej)

Imienne wezwanie pracownika przez organ

Dowodem usprawiedliwiajgcym nieobecnos¢ w pracy jest takze imienne wezwanie pracownika
do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ wtasciwy w sprawach powszechnego
obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej (np. urzgd skarbowy) lub samorzgdu teryto-
rialnego (np. gmina), sgd, prokurature, policje lub organ prowadzgcy postepowanie w sprawach
0 wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tym or-
ganem, ktére zawiera adnotacje potwierdzajgcg stawienie sig pracownika na to wezwanie. Cho-
dzi tu wiec nie tylko o przedtozenie wezwania, ale takze o potwierdzenie, ze pracownik faktycznie
stawit sie na to wezwanie.

Oswiadczenie pracownika o zakonczeniu podrozy stuzbowej w nocy

Dowodem usprawiedliwiajgcym nieobecnos$¢ pracownika w pracy jest oswiadczenie pracownika
potwierdzajgce odbycie podrdzy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze
do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych pracownikowi od-
poczynek nocny.

Zgodnie ze stanowiskiem czesci ekspertow prawa pracy w omawianej sytuacji pracownik moze
usprawiedliwi¢ taka nieobecnosc, ktéra pozwala mu zachowac 8 godzin odpoczynku. Zatem jezeli
pracownik wrocit z podrozy stuzbowej o godz. 3.00, to jego nieobecnos¢ w pracy jest usprawie-
dliwiona tylko do godz. 11.00. Jednak w tej kwestii prezentowane jest takze odmienne stanowisko,
zgodnie z ktorym w takich okolicznosciach pracownikowi przystuguje caty dzien wolny, jesli nie
ma zachowanych 8 godzin odpoczynku po podrézy. Decyzja w tej sprawie nalezy do pracodawcy.



PRZYKLAD

Pracownik byt w podrézy stuzbowe] w poniedziatek. Wrocit z podrozy do domu we wtorek
0 godz. 3.00i tego dnia powinien stawi¢ sie w pracy o godz. 8.00. W tym przypadku od powrotu
z podrézy do rozktadowej godziny rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin. Pracownik moze
wiec skorzysta¢ z dnia wolnego po podrézy we wiorek, jesli pracodawca sie na to zgodzi.

Przyktad oswiadczenia pracownika usprawiedliwiajgcego nieobecnos$é w pracy z powo-
du p6znego zakonczenia podrézy stuzbowej

Warszawa, 25 lutego 2025 r.

Jan Mickowski (miejscowosc¢ i data)

Anna Kawecka

(dane pracodawcy albo osoby
go reprezentujgcej i jej stanowisko)

Oswiadczenie pracownika usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy
z powodu zakonczenia podrézy stuzbowej w nocy

O$wiadczam, ze 24 lutego 2025 r. nie Swiadczytem pracy w zwigzku z zakonczeniem w godzinach noc-
nych podrozy stuzbowej do Berlina, odbywanej w dniach 22-23 lutego 2025 r. — z powodu braku 8-go-
dzinnego odpoczynku nocnego.

Wyjasniam, ze podroz zakonczyta sig 24 lutego br. o godzinie 01.50 (ladowanie samolotu linii XYZ nr rej-
sowy LO112030). W zwigzku z tym od zakonczenia podrozy do rozpoczecia pracy, zgodnie z grafikiem —
0 godzinie 8.00, nie uptyneto 8 godzin.

Jan Mickowski

Akceptuije:
25 lutego 2025 r., Anna Kawecka

(data i podpis pracodawcy albo osoby go reprezentujgcej)

Nalezy tez zwroci¢ uwage, ze przepisy Kodeksu pracy przewidujg dla pracownikow minimum 11-go-
dzinny odpoczynek dobowy. Poniewaz Kodeks pracy, w ktorym zostat uregulowany odpoczynek
dobowy, jest aktem wyzszego rzedu niz komentowane rozporzadzenie, z ktérego wynika 8-godzin-
ny odpoczynek nocny, pracownik powinien mie¢ zapewnionych po podrézy 11 godzin odpoczyn-
ku. Jednak samodzielnie moze skorzystac tylko z takiego wypoczynku, aby zapewni¢ sobie wolne
przez 8 godzin. Na dtuzszy, 11-godzinny odpoczynek po podrozy musi mie¢ zgode pracodawcy.

Zwolnienia od pracy

Zwolnienia od pracy przystuguja pracownikowi na podstawie przepisow prawa pracy, w tym na
podstawie Kodeksu pracy oraz komentowanego rozporzadzenia. Mozna tu wymieni¢ np.: zwolnie-



nie od pracy w okresie wypowiedzenia na poszukiwanie pracy (art. 37 Kodeksu pracy), zwolnienie
od pracy z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych choro-
ba lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecnos¢ pracownika (art. 148! Kodeksu
pracy), zwolnienie ciezarnej pracownicy na badania lekarskie (art. 185 § 2 Kodeksu pracy), zwolnie-
nie od pracy dla pracownika wychowujgcego dziecko do lat 14 (art. 188 Kodeksu pracy), zwolnienie
od pracy na przeprowadzenie okresowych i kontrolnych badan lekarskich (art. 229 Kodeksu pracy).

Zwolnienia od pracy moga wynikac takze z innych przepiséw prawa, np. z art. 25 ust. 5 ustawy
z 23 maja 1991 r. 0 zwigzkach zawodowych (j.t. Dz.U. z 2022 r. poz. 854 ze zm.), zgodnie z ktorym
pracownik ma prawo do zwolnienia od pracy zawodowej z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
na czas niezbedny do wykonania doraznej czynnosci wynikajacej z jego funkcji zwigzkowej poza
zaktadem pracy, jezeli czynno$¢ ta nie moze by¢ wykonana w czasie wolnym od pracy.

Jednoczesnie nie ma przeszkod prawnych, aby pracodawca na podstawie przepisow wewnatrzza-
ktadowych przyznat pracownikom prawo do innych zwolnien niz powszechnie obowigzujace, ktdre
beda udzielane na zasadach nie mniej korzystnych niz przewidziane w Kodeksie pracy.

Pracodawca ma obowigzek udzieli¢ pracownikowi nielimitowanego przepisami komentowanego
rozporzadzenia zwolnienia od pracy, jezeli pracownik otrzymat wezwanie od organu wiasciwego
w sprawach powszechnego obowigzku obrony.

W przypadku wezwania pracownika do stawienia sie przed organem administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadem, prokuraturg, policjg albo organem prowadzgcym postepowa-
nie w sprawach o wykroczenia zwolnienie od pracy takze nie jest limitowane i obejmuje czas nie-
zbedny do stawienia sie przed wzywajacym organem i zatatwienia sprawy. Czas ten bedzie zatem
obejmowat nie tylko samo stawienie sig¢ przed organem, ale takze czas potrzebny na dojazd do
instytucji wzywajgcej pracownika oraz czas dojazdu z powrotem do zaktadu pracy. Aby uzyskac
zwolnienie od pracy, pracownik powinien przedfozy¢ pracodawcy wezwanie okreslajgce koniecz-
nos¢ stawienia sie przed danym organem w godzinach przypadajacych w czasie grafikowych go-
dzin pracy tego pracownika. Pracownik wezwany do wykonywania czynnosci biegtego moze sko-
rzysta¢ maksymalnie z 6 dni wolnego w ciggu roku kalendarzowego.

Sad Najwyzszy w wyroku z 23 stycznia 1998 r. (I PKN 500/97, OSNP 1999/1/14) uznat, ze: (...) po-
zostanie pracownika w sgdzie jako Swiadka po zfozeniu zeznan na zgdanie petnomocnika pro-
cesowego w celu zfozenia uzupetniajgcych zeznan lub konfrontacji z innymi Swiadkami jest oko-
licznoscig usprawiedliwiajgcg jego nieobecnoS¢ w zakladzie pracy w zwigzku z wezwaniem do
sgdu, a tym samym wytgczajgcq przypisanie mu winy i stosowanie wobec niego kary porzadkowej
(art. 1081 art. 111 K.p.).

Jezeli pracownik zostanie wezwany w celu wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu ad-
ministracyjnym, karmym przygotowawczym, sgdowym, pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ mu
takich zwolnien od pracy maksymalnie na 6 dni w roku kalendarzowym (wykorzystanych przez pra-
cownika tgcznie lub po jednym dniu). Uzasadnieniem wprowadzenia limitu moze byc fakt, ze o ile we-
zwania organow, o ktérych mowa w przepisach § 5 (zwolnienie z powodu powszechnego obowigzku
obrony) i § 6 (zwolnienie na wezwanie instytucji panstwowych) komentowanego rozporzadzenia, sa
raczej sporadyczne i majg charakter incydentalny, o tyle koniecznos¢ udzielania wigkszej liczby zwol-
nien mogtaby okazac¢ sie ktopotliwa dla pracodawcy z punktu widzenia organizacji pracy.

W przypadku koniecznosci wzigcia przez pracownika udziatu w posiedzeniu komisji pojednaw-
czej w charakterze cztonka tej komisji lub jako strona albo $wiadek w postepowaniu pojednaw-
czym pracodawca udziela pracownikowi zwolnienia od pracy na czas niezbedny do wziecia udzia-
tu w tych postepowaniach. W praktyce oznacza to, ze zwolnienie moze obejmowac zaréwno caty
dzien pracy, jak i jego czesc.

Pracownikowi przystfuguja zwolnienia od pracy na czas niezbedny do zatatwienia okreslonych
spraw lub wziecia udziatu w okreslonych przepisami akcjach. | tak zgodnie z komentowanym roz-
porzgdzeniem np. zwolnienie od pracy przystuguje:



I. Nieobecnos¢ w pracy komentarz

m cztonkowi ochotniczej strazy pozarnej — na czas uczestniczenia w dziataniach ratowniczych
i wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, a takze —w wymiarze nieprzekraczajgcym tacz-
nie 6 dni w ciggu roku kalendarzowego — na szkolenie pozarnicze,

= ratownikowi Gorskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego (GOPR) — na czas akcji ratow-
niczej i wypoczynku,

= doraznemu cztonkowi Panstwowej Komisji Badania Wypadkow Kolejowych (PKBWK) —na czas
wyznaczenia do udziatu w postepowaniu,

m czionkowi Morskiej Stuzby Poszukiwania i Ratownictwa (SAR) — na czas akcji ratowniczej i wy-
poczynku koniecznego po jej zakonczeniu oraz na czas udziatu w szkoleniach.

Zwolnienie pracownika od pracy w razie koniecznos$ci udziatu w akcji ratowniczej nastepuje w trybie
przyjetym przez stuzbe ratowniczg odpowiednig do organizowania takich akcji, natomiast w celu
uczestniczenia w szkoleniu pozarniczym — na podstawie wniosku wtasciwej terytorialnie jednostki
organizacyjnej Panstwowej Strazy Pozarnej. Zwolnienie od pracy obejmuje takze czas wypoczyn-
ku pracownika, ktory ustalita osoba kierujgca akcja.

Jednak zgodnie ze stanowiskiem resortu pracy w przypadku zwolnien od pracy dla cztonkéw OSP
w pierwszej kolejnosci bedzie miata zastosowanie ustawa z 17 grudnia 2021 r. 0 ochotniczych stra-
zach pozarnych (dalej: ustawa o OSP), ktéra wprost reguluje kwestie obowigzku pracodawcy w za-
kresie zwolnienia strazaka ratownika OSP od pracy.

Zgodnie z art. 12 tej ustawy pracodawca zwalnia od $wiadczenia pracy strazaka ratownika OSP
biorgcego udziat w dziataniach ratowniczych i akcjach ratowniczych, szkoleniach lub ¢wiczeniach
organizowanych przez gmine, Panstwowa Straz Pozarng lub inne uprawnione podmioty na czas
ich trwania, a takze na czas niezbedny do odpoczynku zgodnie z art. 132 § 1 Kodeksu pracy (cho-
dzi o0 odpoczynek dobowy wynoszgcy co najmniej 11 godzin).

W zwigzku z tym zwolnienie od $wiadczenia pracy przystuguje jedynie strazakowi ratownikowi
OSP, a wiec strazakowi OSP uprawnionemu do udziatu w dziataniach ratowniczych i akcjach ratow-
niczych. W takim przypadku zwolnienie od $wiadczenia pracy nie przystuguje osobie, ktéra ubiega
sie o status strazaka ratownika OSP, na czas odbywania szkolenia z zakresu bhp oraz szkolenia
podstawowego.

Natomiast w przepisach ustawy o OSP brak jest uregulowan stanowigcych, ze za czas zwolnie-
nia od $wiadczenia pracy w zwigzku z udziatem w dziataniu ratowniczym lub akcji ratownicze;
strazak ratownik OSP zachowuje prawo do wynagrodzenia. Wprost przeciwnie — stosownie do
art. 15 ust. 3 ustawy o OSP za czas nieobecnosci w pracy w zwigzku z udziatem w dziataniu ratow-
niczym lub akcji ratowniczej strazacy ratownicy OSP zachowujg uprawnienie do innych niz wyna-
grodzenie $wiadczen zwigzanych z praca.

Zatem pracownik bedacy strazakiem ratownikiem nie zachowuje prawa do wynagrodzenia za
czas niezbedny do uczestniczenia w dziataniach ratowniczych. Takiemu pracownikowi przystugu-
je natomiast rekompensata pienigzna z tego tytutu — w wysokosci i na warunkach przewidzianych
w odrebnych przepisach. Przez odrebne przepisy w analizowanym przypadku mozna rozumie¢
przepisy ustawy o OSP. Przepis art. 15 tej ustawy przewiduje prawo do otrzymania ekwiwalentu ra-
towniczego przez strazaka ratownika OSP, ktory uczestniczyt w dziafaniu ratowniczym, akcji ratow-
niczej, szkoleniu lub ¢wiczeniu. Ekwiwalent pieniezny jest wyptacany z budzetu wiasciwej gminy.

Natomiast zdaniem resortu pracy aktualnie kwestie omawianych zwolnien od pracy regulujg wy-
tacznie przepisy ustawy o OSP i nie nalezy stosowa¢ w tym zakresie przepisoéw rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobec-
nosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (pismo nr DPP-111.070.41.2022.AG).

Od 20 kwietnia 2023 r. zastuzonemu honorowemu dawcy krwi i honorowemu dawcy krwi przystugu-
je m.in. zwolnienie od pracy oraz zwolnienie od wykonywania czynnosci stuzbowych w dniu, w kto-
rym oddaje krew, oraz w dniu nastepnym, a takze na czas okresowego badania lekarskiego daw-
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cow krwi zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 2982 Kodeksu pracy (art. 9 ust. 1 ustawy
z 22 sierpnia 1997 r. o publicznej stuzbie krwi; j.t. Dz.U. z 2024 r. poz. 1782).

Zwolnienie od pracy obejmuje czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi, dzien
nastepny, ale takze czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez stacje krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich, jezeli nie mogg one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy. W prak-
tyce odbywa sie to w taki sposob, ze pracownik informuje pracodawce o planowanym oddawaniu
krwi lub przeprowadzaniu odpowiednich badan, co bedzie sie wigzato z jego nieobecnoscig w pracy.

Dokumentem poswiadczajgcym m.in. prawo do tego zwolnienia od pracy jest zaswiadczenie wy-
dane przez regionalne centrum krwiodawstwa, Wojskowe Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznic-
twa lub Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa MSWIA. Zaswiadczenie to pracownik przedktada
pracodawcy jako podstawe udzielenia mu zwolnienia od pracy.

Omawiana regulacja nie wskazuje wymiaru zwolnienia, ale dni, w ktérych to zwolnienie przystuguje
- sg nimi tylko dzien oddawania krwi (lub osocza) i dzien nastepny. Przepis nie zastrzega, ze mato
by¢ dzien roboczy, wiec jezeli termin np. drugiego dnia przypada na dzien wolny dla pracownika,
to tym samym pracownik traci ten jeden dzien zwolnienia. Nie ma mozliwosci przesuniecia tego
zwolnienia np. na najblizszy dzien roboczy dla pracownika.

Pracownikowi przystuguje takze limitowane zwolnienie od pracy na czas niezbedny do przeprowa-
dzenia zaje¢ dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole wyzszej, w placowce naukowej albo
w jednostce badawczo-rozwojowej. Pracownik moze uzyskac¢ zwolnienie w wymiarze do 6 godzin
tygodniowo lub w sumie 24 godzin miesiecznie (np. 3 dni po 8 godzin albo 2 dni po 12 godzin, jezeli
jest zatrudniony w systemie rownowaznego czasu pracy).

Warto zwréci¢ uwage, ze Sad Najwyzszy w wyroku z 9 wrzesnia 2004 r. (I PK 396/03, OSNP
2005/6/82) stwierdzit, iz: (...) odmowa udzielenia zwolnienia od pracy w celu prowadzenia szkolenia
na kursie zawodowym nie jest poleceniem dotyczgcym pracy, ktdrego pracownik moze nie wykonac
z powodu sprzecznosci z prawem (art. 100 § 1 k.p. i § 13 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnejz 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzie-
lania pracownikom zwolnien od pracy; Dz.U. Nr 60, poz. 281). W uzasadnieniu do tego wyroku SN
wskazat tez, ze: (...) obowigzek ten nie jest bezwzgledny i cigzy na pracodawcy pod warunkiem, ze
istnieje mozliwosc¢ udzielenia urlopu pracownikowi w tym czasie. Obowigzek ten nie oznacza tez, ze
{o pracownik sam sobie moze w takim przypadku udzielic zwolnienia, gdyz z powofanego przepisu
wynika jednoznacznie, iz 0 udzieleniu zwolnienia decyduje pracodawca. W tej sytuacji jest jasne, ze
nieobecnosc¢ w pracy pracownika, ktory nie stawia sie do pracy, samodzielnie ,udzielajgc” sobie
zwolnienia, na ktore pracodawca w sposob wyrazny i niebudzgcy watpliwosci nie wyrazit zgody, jest
nieobecnoscig nieusprawiedliwiong, ktora moze uzasadniac rozwigzanie stosunku pracy na podsta-
wie art. 52 § 1 pkt 1 k.p.

Urlop okolicznosciowy

Dni zwolnienia od pracy w zwigzku np. z wiasnym $lubem, slubem dziecka, pogrzebem matki lub
ojca, nazywane potocznie ,urlopem okolicznosciowym”, sg udzielane przez pracodawce w terminie
wskazanym przez pracownika i powinny pokrywac sie z datg zdarzenia, ktdre jest przyczyng takiego
zwolnienia, lub pozostawac w bliskim zwigzku czasowym z tg datg. Zwolnienia te sg udzielane w celu
zatatwienia formalnosci urzedowych i odbycia zwigzanych ze zdarzeniem uroczystosci rodzinnych.

Pracownik sktada pracodawcy wniosek o udzielenie zwolnienia od pracy, przedkfadajac do wgla-
du — na zadanie pracodawcy — stosowne dokumenty, np. odpis aktu zgonu lub odpis aktu matzen-
stwa. Jezeli korzysta z tego zwolnienia przed $lubem, sktada o$wiadczenie o zamiarze wstapienia
w zwigzek matzenski i dostarcza do wgladu odpis aktu matzenstwa niezwtocznie po jego uzyska-
niu. Podobnie w przypadku pogrzebu informuje, ze zwolnienie wykorzysta na zatatwienie formal-
nosci zwigzanych z pochowkiem.



I. Nieobecnos¢ w pracy komentarz

W razie sporu lub watpliwosci pracodawcy pracownik powinien udowodni¢ swoje prawo do zwol-
nienia od pracy. Cigzar udowodnienia faktu spoczywa w tym przypadku na osobie, ktéra z tego
faktu wywodzi skutki prawne (art. 300 Kodeksu pracy w zw. z art. 6 Kodeksu cywilnego).

Przepisy nie wskazujg konkretnej daty, w ktorej powinno by¢ udzielone zwolnienie od pracy, np. czy
ma to by¢ dzien slubu czy dzien sktadania w urzedzie stanu cywilnego stosownych dokumentow.
Udzielenie takiego zwolnienia musi mie¢ jednak bezposredni zwigzek z zawarciem zwigzku mat-
zenskiego. Przyktadowo do skorzystania z tego zwolnienia jest uprawniony pracownik, ktory przed
dniem slubu musi ztozy¢ dokumenty w urzedzie stanu cywilnego albo juz po slubie odebrac z tego
urzedu akt matzenstwa lub wzig¢ udziat w uroczystosciach rodzinnych czy zatatwic¢ po pogrzebie
sprawy spadkowe u notariusza bgdz rozliczeniowe z zaktadem pogrzebowym.

Jezeli pracownik wystepuje do pracodawcy o udzielenie zwolnienia od pracy z powodu wtasnego
$lubu lub pogrzebu bliskiej osoby w duzym odstepie czasowym od tego zdarzenia, to w praktyce
przyjmuje sie, ze nie istnieje zwigzek miedzy zwolnieniem od pracy a samym zdarzeniem. To z kolei
przemawia za brakiem podstaw do udzielenia tego zwolnienia. Omawiane zwolnienie od pracy jest
zwolnieniem celowym. Jesli zatem nie moze zostac zrealizowany cel tzw. urlopu okolicznosciowe-
go, to nie ma podstaw do jego udzielenia.

W sytuacji gdy zdarzenie losowe wymienione w komentowanym rozporzadzeniu przypada w dniu
dla pracownika rozktadowo wolnym od pracy (np. w niedziele lub swieto), pracodawca moze udzie-
lic zwolnienia od pracy takze w dniach bezposrednio poprzedzajacych taki dzien wolny od pracy
lub nastepujgcych po nim.

Urlopu okolicznosciowego pracodawca udziela pracownikowi na caty dzien pracy, niezaleznie od
liczby godzin przypadajacych do przepracowania zgodnie z jego grafikiem i systemem czasu pra-
cy, w jakim jest zatrudniony.

Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy

Prawo pracownika do wynagrodzenia zostato zréznicowane w zaleznosci od rodzaju zwolnienia od
pracy. Mozna je podzieli¢ na dwie grupy. W przypadku pierwszej ma miejsce odestanie do przepi-
sow wykonawczych do Kodeksu pracy, natomiast w przypadku drugiej — do ustaw szczegolnych
regulujgcych prawo do danego zwolnienia od pracy.

Za czas zwolnienia od pracy prawo do wynagrodzenia ustalonego w sposob okreslony w przepi-
sach rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 29 maja 1996 r. w sprawie sposobu usta-
lania wynagrodzenia w okresie niewykonywania pracy oraz wynagrodzenia stanowigcego podsta-
we obliczania odszkodowan, odpraw, dodatkow wyrownawczych do wynagrodzenia oraz innych
naleznosci przewidzianych w Kodeksie pracy (j.t. Dz.U. z 2017 r. poz. 927) zachowuje pracownik:

m bedacy strong lub swiadkiem w postepowaniu pojednawczym (§ 8 zd. drugie ww. rozporza-
dzenia),

m przeprowadzajgcy obowigzkowe badania lekarskie i szczepienia ochronne (§ 9 ww. rozporza-
dzenia),

m bedacy ratownikiem GOPR, uczestniczacy w akcji ratunkowej (§ 11 ust. 1 pkt 2 ww. rozporza-
dzenia),

m bedacy doraznym czionkiem PKBWK, prowadzacy postepowanie (§ 11 ust. 1 pkt 2b ww. roz-
porzgdzenia),

= oddajgcy honorowo krew (§ 12 ww. rozporzadzenia) oraz

m korzystajacy z tzw. urlopu okolicznosciowego (§ 15 ww. rozporzadzenia).

Przy ustalaniu wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy oraz za czas niewykonywania pracy,
gdy przepisy przewidujg zachowanie przez pracownika prawa do wynagrodzenia, stosuje sie za-
sady obowigzujgce przy ustalaniu wynagrodzenia za urlop, z tym ze sktadniki wynagrodzenia usta-
lane w przecietnej wysokosci oblicza sie z miesigca, w ktorym przypadto zwolnienie od pracy lub
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okres niewykonywania pracy (§ 5 pkt 1 rozporzadzenia w sprawie ustalania wynagrodzenia w okre-
sie niewykonywania pracy...).

W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy: w zwigzku z powszechnym obo-
wigzkiem obrony, na wezwanie instytucji panstwowej, w celu wykonywania czynnosci biegtego,
na wziecie udziatu w postepowaniu przed NIK oraz w zwigzku z prowadzeniem dziatan ratowni-
czych przez cztonka ochotniczej strazy pozarnej i na czas wykonywania swiadczen osobistych
pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajgce wysokos¢ utraconego wynagrodzenia za czas
tego zwolnienia. Ma to na celu uzyskanie przez pracownika od wiasciwego organu rekompensaty
pienieznej z tego tytutu — w wysokosci i na warunkach przewidzianych w odrebnych przepisach,
chyba ze obowigzujgce u danego pracodawcy przepisy prawa pracy przewidujg zachowanie przez
pracownika prawa do wynagrodzenia za czas zwolnienia. Przyktadowo zgodnie z art. 621 usta-
wy 0 obronie Ojczyzny wojt (burmistrz, prezydent miasta) moze wydaé¢ decyzje administracyjng
0 przeznaczeniu osoby, w tym pracownika, do wykonania $wiadczen osobistych, w tym planowa-
nych do wykonania w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny, na wniosek organdw i jednos-
tek organizacyjnych. W takim przypadku, zgodnie z komentowanym rozporzgdzeniem, pracownik
otrzymuje zwolnienie od pracy na czas niezbedny do zatatwienia sprawy. Czas zwolnienia nie jest
w tym przypadku limitowany. Jednoczesnie zgodnie z art. 623 ustawy o obronie Ojczyzny praco-
dawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od $wiadczenia pracy na czas niezbedny do wyko-
nywania $wiadczenia osobistego. Czas zwolnienia od $wiadczenia pracy z powodu wykonywa-
nia swiadczenia osobistego wlicza sie do okresu pracy wymaganego do nabycia lub zachowania
uprawnien pracowniczych.

Za wykonanie $wiadczenia osobistego przystuguje ryczatt godzinowy w wysokosci 1/178 kwoty mi-
nimalnego wynagrodzenia za prace obowigzujgcego w grudniu roku poprzedniego, ustalanego na
podstawie przepisow ustawy z 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace, za
kazdg godzine czasu (art. 622 ust. 1 ustawy o obronie Ojczyzny). Jezeli $wiadczenie osobiste jest
wykonywane przez pracownika w czasie pracy i pracodawca nie wyptacit wynagrodzenia za czas
pracy opuszczony z powodu $wiadczenia osobistego, osobie wykonujgcej $wiadczenie za opusz-
czony czas pracy przystuguje, zamiast ryczattu, nalezno$c¢ pieniezna w wysokosci odpowiadajgce;j
utraconemu wynagrodzeniu za prace. Naleznos¢ te wyptaca sie na podstawie zaswiadczenia pra-
codawcy (art. 622 ust. 2 ustawy o obronie Ojczyzny).

Komentarz: Bozena Lenart
specjalista z zakresu prawa pracy, prawnik, od wielu lat zajmuje sie problematykg prawa pracy,
autorka licznych publikaciji z tej tematyki

Matgorzata Podgorska
specjalista z zakresu prawa pracy, prawnik, od wielu lat zajmuje sig problematykg prawa pracy,
autorka licznych publikaciji z tej tematyki
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Il. DOKUMENTACJA PRACOWNICZA

Rozporzadzenie Ministra Rodziny,
Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 10 grudnia 2018 r.
w sprawie dokumentacji pracowniczej
(j.t. Dz.U. z 2024 r. poz. 535)

Na podstawie art. 298" ustawy z dnia 26 czerw-

ca 1974 r.—Kodeks pracy (Dz.U. 22023 . poz. 1465)
zarzadza sie, co nastepuje:

Rozdziat 1

Przepisy ogolne
§ 1. [Zakres rozporzadzenia]
Rozporzgdzenie okresla:
zakres, sposob i warunki prowadzenia, prze-
chowywania oraz zmiany postaci dokumenta-
cji pracowniczej, z uwzglednieniem wymagan
dotyczacych dokumentacji w postaci elektro-
nicznej w zakresie organizacii jej przetwarzania
i przenoszenia pomiedzy systemami teleinfor-
matycznymi;
sposob i tryb doreczania informacii lub zawia-
domienia o mozliwosci odbioru dokumentacii
pracowniczej w przypadku uptywu okresu jej
przechowywania oraz poprzedniej postaci tej
dokumentacji w przypadku zmiany postaci jej
prowadzenia i przechowywania, a takze sposéb
odbioru dokumentacji pracowniczej;
sposob wydawania kopii catosci lub czesci do-
kumentacji pracowniczej pracownikowi, byte-
mu pracownikowi lub osobom, o ktdrych mowa
w art. 94° § 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
—Kodeks pracy, zwanej dalej ,Kodeksem pracy”.

Rozdziat 2
Prowadzenie i przechowywanie
dokumentaciji pracowniczej

§ 2. [Prowadzenie akt osobowych]
Pracodawca prowadzi oddzielne dla kazdego

pracownika akta osobowe.

§ 3. [Akta osobowe]
Akta osobowe pracownika skfadajg sig z 5 cze-

éci i obejmuja:

1)

w czesci A — odwiadczenia lub dokumenty do-

tyczace danych osobowych, zgromadzone

w zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie,

a takze skierowania na badania lekarskie i orze-

czenia lekarskie dotyczace wstepnych, okreso-

wych i kontrolnych badan lekarskich (art. 229

§ 1 pkt 1, § 1"i 12 Kodeksu pracy);

w czesci B — oswiadczenia lub dokumenty do-

tyczace nawigzania stosunku pracy oraz prze-

biegu zatrudnienia pracownika, w tym:

a) o$wiadczenia lub dokumenty dotyczace da-
nych osobowych, gromadzone w zwigzku
Z nawigzaniem stosunku pracy,

b) umowe o prace, a jezeli umowa nie zosta-
ta zawarta z zachowaniem formy pisemne;
— potwierdzenie ustalen co do stron umowy,
rodzaju umowy oraz jej warunkow (art. 29
§ 2 Kodeksu pracy),

c) zakres czynnosci (zakres obowigzkow), je-
zeli pracodawca dodatkowo w tej formie
okreslit zadania pracownika wynikajace
z rodzaju pracy, okreslonego w umowie
0 prace,

d) dokumenty dotyczace wykonywania przez
pracownika pracy w szczegolnych warun-
kach lub o szczegdlnym charakterze w ro-
zumieniu przepisow ustawy z dnia 19 grud-
nia 2008 r. o emeryturach pomostowych
(Dz.U. 22023 r. poz. 164 i 1667),

e) potwierdzenie zapoznania sie przez pra-
cownika:

—z trescig regulaminu pracy (art. 1043
§ 2 Kodeksu pracy) albo obwieszczenia
(art. 150 § 7 Kodeksu pracy),

— 7 przepisami oraz zasadami bezpieczen-
stwa i higieny pracy (art. 2374 § 3 Kodeksu

pracy),
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— z zakresem informaciji objetych tajemnica
okreslong w odrebnych przepisach dla
danego rodzaju pracy, zajmowanego sta-
nowiska lub petnionej funkgi,

potwierdzenie poinformowania pracownika:

— 0 warunkach zatrudnienia (art. 29 § 3
i art. 29" § 2 Kodeksu pracy) oraz o zmia-
nie warunkoéw zatrudnienia (art. 29 § 32
i art. 29" § 4 Kodeksu pracy),

— 0 celu, zakresie oraz sposobie zastoso-
wania monitoringu (art. 222 § 8 Kodeksu
pracy),

— 0 ryzyku zawodowym, ktore wigze sie
z wykonywang pracg, oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami (art. 226 pkt 2
Kodeksu pracy),

— 0 wprowadzeniu kontroli trzezwosci pra-
cownikow lub kontroli na obecnos¢ w ich
organizmach srodkéw dziatajgcych po-
dobnie do alkoholu, grupie lub grupach
pracownikow objetych takag kontrolg i spo-
sobie jej przeprowadzania (art. 22'° § 12
iart. 22'¢ § 2 Kodeksu pracy),

potwierdzenie otrzymania przez pracowni-

ka mtodocianego oraz jego przedstawiciela
ustawowego informaciji o ryzyku zawodo-
wym, ktore wigze sie z pracg wykonywa-
na przez mtodocianego, oraz o zasadach

ochrony przed zagrozeniami (art. 201 § 3

Kodeksu pracy),

dokumenty potwierdzajgce ukonczenie wy-

maganego szkolenia w zakresie bezpie-

czenstwa i higieny pracy,

os$wiadczenia dotyczace wypowiedzenia

warunkow pracy lub ptacy lub zmiany tych

warunkow w innym trybie,

dokumenty dotyczace powierzenia pracow-

nikowi mienia z obowigzkiem zwrotu albo

do wyliczenia sie, dokumenty dotyczace
przyjecia przez pracownika wspolnej od-
powiedzialnosci materialnej za mienie po-
wierzone tgcznie z obowigzkiem wyliczenia
sig (art. 124 i art. 125 Kodeksu pracy),
dokumenty zwigzane z podnoszeniem kwa-
lifikacji zawodowych przez pracownika lub
zwigzane ze zdobywaniem lub uzupetnia-
niem wiedzy i umiejetnosci na zasadach
innych niz dotyczace podnoszenia kwalifi-
kacji zawodowych,

)

=

dokumenty zwigzane z przyznaniem pra-
cownikowi nagrody lub wyréznienia (art. 105
Kodeksu pracy),
dokumenty zwigzane z ubieganiem sig i ko-
rzystaniem przez pracownika z urlopu ma-
cierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu
macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego,
urlopu ojcowskiego lub urlopu wychowaw-
€zego,
dokumenty zwigzane z tgczeniem korzysta-
nia z urlopu rodzicielskiego z wykonywa-
niem pracy u pracodawcy udzielajgcego
tego urlopu (art. 182'¢ Kodeksu pracy),
dokumenty zwigzane z obnizeniem wymia-
ru czasu pracy, w przypadku pracownika
uprawnionego do urlopu wychowawczego
(art. 1867 Kodeksu pracy),
oswiadczenie pracownika bedgcego rodzi-
cem lub opiekunem dziecka o zamiarze lub
0 braku zamiaru korzystania z uprawnien
zwigzanych z rodzicielstwem (art. 189" Ko-
deksu pracy),
dokumenty zwigzane z udzielaniem urlopu
bezptatnego (art. 174 i art. 174" Kodeksu
pracy),
skierowania na badania lekarskie i orzecze-
nia lekarskie dotyczgce:
— wstepnych badan lekarskich (art. 229 § 1
pkt 2 Kodeksu pracy),
— okresowych i kontrolnych badan lekarskich
(art. 229 § 2 i 5 Kodeksu pracy),
umowe o zakazie konkurenciji, jezeli strony
zawarly takg umowe w okresie pozostawa-
nia w stosunku pracy (art. 101" § 1 Kodeksu
pracy),
wniosek pracownika o poinformowanie
wiasciwego okregowego inspektora pracy
0 zatrudnianiu pracownikdw pracujgcych
w nocy oraz kopig informacji w tej sprawie
skierowanej do wtasciwego inspektora pra-
cy (art. 15617 § 6 Kodeksu pracy),
dokumenty zwigzane ze wspotdziataniem
pracodawcy z reprezentujgca pracownika
zaktadowa organizacjg zwigzkowg lub in-
nymi podmiotami w sprawach ze stosunku
pracy wymagajgcych takiego wspotdziata-
nia,
dokumenty dotyczgce wykonywania pracy
w formie telepracy;
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w) dokumenty dotyczace wykonywania pracy
zdalnej,

X) wniosek pracownika o zmiane rodzaju umo-
wy O prace na umowe O prace na czas
nieokreslony lub o bardziej przewidywalne
i bezpieczne warunki pracy, w tym polega-
jace na zmianie rodzaju pracy lub zatrud-
nieniu w petnym wymiarze czasu pracy,
i odpowiedz pracodawcy na ten wniosek
pracownika (art. 29° § 1 i3 Kodeksu pracy),

y) wniosek pracownika o wskazanie przy-
czyny uzasadniajgcej rozwigzanie umo-
Wy 0 prace na okres probny za wypo-
wiedzeniem albo zastosowanie dziatania
majgcego skutek rownowazny z rozwig-
zaniem umowy o prace i odpowiedz pra-
codawcy na ten wniosek pracownika
(art. 29 § 3 i 4 Kodeksu pracy),

z) dokumenty dotyczgce stosowania elastycz-
nej organizacji pracy (art. 188' Kodeksu
pracy)

3) wczesci C - oswiadczenia lub dokumenty zwig-
zane z rozwigzaniem albo wygasnieciem sto-
sunku pracy, w tym:

a) oswiadczenia zwigzane z rozwigzaniem
umowy 0 prace,

b) wnioski dotyczgce wydania, sprostowania
lub uzupetnienia $wiadectwa pracy,

c) dokumenty dotyczace niewyptacenia pra-
cownikowi ekwiwalentu pienieznego za
urlop wypoczynkowy (art. 171 § 3 Kodek-
Su pracy),

d) kopie wydanego $wiadectwa pracy,

e) potwierdzenie dokonania czynnosci zwigza-
nych z zajeciem wynagrodzenia za prace
w zwigzku z prowadzonym postepowaniem
egzekucyjnym,

f) umowe o zakazie konkurencji po ustaniu
stosunku pracy, jezeli strony zawarly takg
umowe (art. 1012 § 1 Kodeksu pracy),

g) skierowania na badania lekarskie i orze-
czenia lekarskie zwigzane z okresowymi
badaniami lekarskimi w zwigzku z wykony-
waniem pracy w warunkach narazenia na
dziatanie substancji i czynnikow rakotwor-
czych lub pytéw zwtokniajgcych (art. 229
§ 5 pkt 2 Kodeksu pracy);

4) w czesci D — odpis zawiadomienia o ukaraniu
oraz inne dokumenty zwigzane z ponoszeniem

przez pracownika odpowiedzialnoéci porzgdko-

wej lub odpowiedzialnosci okreslonej w odreb-

nych przepisach, ktére przewidujg zatarcie kary
po uptywie okreslonego czasu.

5) w czesci E — dokumenty zwigzane z kontrolg
trzezwosci pracownika lub kontrolg na obec-
nos¢ w jego organizmie $rodkow dziafajgcych
podobnie do alkoholu:

a) informacje dotyczace kontroli trzezwosci
pracownika przeprowadzonej przez praco-
dawce (art. 22'° § 6 Kodeksu pracy),

b) informacje dotyczacg badania stanu trzez-
wosci pracownika przeprowadzonego przez
uprawniony organ powotany do ochrony po-
rzadku publicznego (art. 22'¢ § 10 Kodeksu
pracy),

¢) informacije dotyczgce przeprowadzone;
przez pracodawce kontroli pracownika na
obecnos¢ w jego organizmie srodkéw dzia-
fajacych podobnie do alkoholu (art. 22'° § 6
i art. 22'¢ § 2 Kodeksu pracy),

d) informacje dotyczgca badania pracownika
na obecnos$¢ w jego organizmie srodkow
dziatajgcych podobnie do alkoholu prze-
prowadzonego przez uprawniony organ
powotany do ochrony porzadku publicz-
nego (art. 22'9 § 10 i art. 22'" § 2 Kodeksu
pracy).

§ 4. [Przechowywanie dokumentow]

1. Oswiadczenia lub dokumenty znajdujace sie

w poszczegolnych czesciach akt osobowych pra-

cownika przechowuje sie w porzadku chronologicz-

nym oraz numeruje; kazda z czesci akt osobowych
zawiera wykaz znajdujgcych sie w niej oswiadczen
lub dokumentow.

2. Oswiadczenia lub dokumenty znajdujace
sie w czesci A, B i C akt osobowych pracownika,
powigzane ze sobg tematycznie, mozna przecho-
wywac w wydzielonych czesciach, ktorym przy-
porzadkowuje sie odpowiednio numery A1, B1,
C1 i kolejne; w takim przypadku przechowywanie
w porzadku chronologicznym, numerowanie oraz
tworzenie wykazu o$wiadczen lub dokumentow
dotyczy kazdej z wydzielonych czesci.

3. Dokumenty znajdujgce sie w czesci D akt
osobowych pracownika przechowuije sie w wydzie-
lonych czesciach dotyczacych danej kary, ktorym
przyporzadkowuije sie odpowiednio numery D1
i kolejne; w takim przypadku przechowywanie w po-
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rzadku chronologicznym, numerowanie oraz two-
rzenie wykazu dokumentow dotyczy kazdej z tych
czesci. W zwigzku z usunigciem z akt osobowych
pracownika odpisu zawiadomienia o ukaraniu usu-
wa sie catg wydzielong czes$¢ dotyczacg danej kary,
a pozostatym przyporzadkowuije sie nastepujgce
po sobie numery.

4. Dokumenty znajdujgce sie w czesci E akt
osobowych pracownika przechowuje sie w wydzie-
lonych czesciach dotyczacych danej kontroli, ktorym
przyporzgdkowuje sie odpowiednio numery E1 i ko-
lejne; w takim przypadku przechowywanie w porzgd-
ku chronologicznym, numerowanie oraz tworzenie
wykazu dokumentow dotyczy kazdej z tych cze-
Sci. W zwigzku z usunigciem z akt osobowych pra-
cownika informaciji zwigzanej z kontrolg trzezwosci
pracownika lub kontrolg pracownika na obecnos¢
w jego organizmie srodkow dziatajgcych podob-
nie do alkoholu oraz z badaniem pracownika na
obecnos¢ w jego organizmie alkoholu lub srodkow
dziatajgcych podobnie do alkoholu przeprowadzo-
nym przez uprawniony organ powotany do ochrony
porzadku publicznego usuwa sie catg wydzielong
czes¢ dotyczaca tej informacii, a pozostatym przy-
porzadkowuije sie nastepujgce po sobie numery.

§ 5. [Odpisy i kopie]

Pracodawca przechowuje w aktach osobowych
pracownika, prowadzonych w postaci papierowej,
odpisy lub kopie dokumentow przedfozonych przez
0sobe ubiegajgca sie o zatrudnienie lub pracownika,
pos$wiadczone przez pracodawce lub osobe upo-
wazniong przez pracodawce za zgodnosc¢ z przed-
tozonym dokumentem.

§ 6. [Pozostata dokumentacja pracownicza]

Pracodawca prowadzi oddzielnie dla kazdego
pracownika dokumentacje w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy obejmujaca:

1) dokumenty dotyczace ewidencjonowania czasu
pracy, w skfad ktérych wehodza:

a) ewidencja czasu pracy, zawierajgca infor-

macje 0:
— liczbie przepracowanych godzin oraz go-
dzinie rozpoczecia i zakonczenia pracy,
— liczbie godzin przepracowanych w porze
nocnej,

— liczbie godzin nadliczbowych,

— dniach wolnych od pracy, z oznaczeniem
tytutu ich udzielenia,

— liczbie godzin dyzuru oraz godzinie roz-
poczecia i zakonczenia dyzuru, ze wska-
zaniem miejsca jego petnienia,

- rodzaju i wymiarze zwolnien od pracy,

- rodzaju i wymiarze innych usprawiedliwio-
nych nieobecnosci w pracy,

— wymiarze nieusprawiedliwionych nieobec-
nosci w pracy,

— czasie pracy pracownika mtodocianego
przy pracach wzbronionych mtodocia-
nym, ktorych wykonywanie jest dozwolone
w celu odbycia przez nich przygotowania
zawodowego,

b) wnioski pracownika dotyczace:

— udzielenia zwolnienia od pracy w celu za-
tatwienia spraw osobistych,

— ubiegania sie i korzystania ze zwolnie-
nia od pracy w przypadku wychowywania
przynajmniej jednego dziecka w wieku do
14 lat (art. 188 Kodeksu pracy),

— ustalenia indywidualnego rozktadu cza-
Su pracy, w ramach systemu czasu pra-
cy, ktérym pracownik jest objety (art. 142
Kodeksu pracy),

— stosowania systemu skroconego tygodnia
pracy (art. 143 Kodeksu pracy),

— stosowania systemu czasu pracy, w kto-
rym praca jest $wiadczona wytgcznie
w pigtki, soboty, niedziele i $wieta (art. 144
Kodeksu pracy),

— stosowania rozktadu czasu pracy przewi-
dujacego rézne godziny rozpoczynania
pracy w dniach, ktére zgodnie z tym roz-
ktadem sg dla pracownika dniami pracy
(art. 140" § 1 Kodeksu pracy),

— stosowania rozktadu czasu pracy przewi-
dujgcego przedziat czasu, w ktorym pra-
cownik decyduje o godzinie rozpoczecia
pracy w dniu, ktory zgodnie z tym roz-
ktadem jest dla pracownika dniem pracy
(art. 140" § 2 Kodeksu pracy),

— ubiegania sie i korzystania ze zwolnienia
od pracy z powodu dziatania sity wyzszej
(art. 1481 Kodeksu pracy),

— ubiegania sie i korzystania z urlopu opie-
kunczego (art. 173" Kodeksu pracy),

¢) dokumenty zwigzane:

— ze stosowaniem systemu zadaniowego

czasu pracy (art. 140 Kodeksu pracy),



— z uzgodnieniem z pracownikiem termi-
nu udzielenia innego dnia wolnego od
pracy w zamian za wykonywanie pracy
w dniu wolnym od pracy wynikajgcym
z rozktadu czasu pracy w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy (art. 1513
Kodeksu pracy),

— z wykonywaniem pracy w godzinach nad-
liczbowych lub pozostawaniem poza nor-
malnymi godzinami pracy w gotowosci do
wykonywania pracy,

d) zgoda:

— pracownika opiekujgcego sie dzieckiem
do ukonczenia przez nie 4 roku zycia na
wykonywanie pracy w systemach czasu
pracy przewidujacych przedtuzenie dobo-
wego wymiaru czasu pracy (art. 148 pkt 3
Kodeksu pracy) oraz pracownika wycho-
wujgcego dziecko do ukonczenia przez nie
8 roku zycia na zatrudnianie w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej, w syste-
mie przerywanego czasu pracy i delego-
wanie poza state miejsce pracy (art. 178
§ 2 Kodeksu pracy),

— pracownicy w cigzy na delegowanie poza
state miejsce pracy i zatrudnianie w syste-
mie przerywanego czasu pracy (art. 178
§ 1 Kodeksu pracy);

2) dokumenty zwigzane z ubieganiem sig i korzy-
staniem z urlopu wypoczynkowego;

3) Kkarte (liste) wyptaconego wynagrodzenia za
prace i innych $wiadczen zwigzanych z pracg
oraz wniosek pracownika o wyptate wynagro-
dzenia do rgk wtasnych (art. 86 § 3 Kodeksu
pracy);

4) Kkarte ewidencji przydziatu odziezy i obuwia ro-
boczego oraz $rodkdw ochrony indywidualnej,
a takze dokumenty zwigzane z wyptatg ekwiwa-
lentu pienieznego za uzywanie wtasnej odziezy
i obuwia oraz ich pranie i konserwacje (art. 237¢
i art. 2377 Kodeksu pracy).

§ 7. [Przejecie zaktadu pracy]

W przypadku, o ktérym mowa w art. 23' Kodeksu
pracy albo w odrebnych przepisach przewidujacych
nastepstwo prawne nowego pracodawcy w sto-
sunkach pracy nawigzanych przez dotychczaso-
wego pracodawce, dotychczasowy pracodawca
przekazuje dokumentacije pracowniczg nowemu
pracodawcy.

§ 8. [Warunki przechowywania dokumentacji]

Pracodawca zapewnia odpowiednie warunki
zabezpieczajgce dokumentacje pracowniczg pro-
wadzong i przechowywang w postaci papierowe;j
przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub utratg i do-
stepem o0s6b nieupowaznionych, w szczegoino-
8ci przez zapewnienie w pomieszczeniu, w ktorym
przechowywana jest dokumentacja pracownicza,
odpowiedniej wilgotnosci, temperatury i zabezpie-
czenie tego pomieszczenia przed dostepem osob
nieupowaznionych.

Rozdziat 3
Szczegdblne wymagania
dotyczace prowadzenia

i przechowywania dokumentac;ji
w postaci elektronicznej

§ 9. [Prowadzenie dokumentacji pracowni-
czej w postaci elektronicznej]

Dokumentacja pracownicza w postaci elektro-
nicznej jest prowadzona i przechowywana w syste-
mie teleinformatycznym zapewniajgcym:

1) zabezpieczenie jej przed uszkodzeniem, utratg
oraz nieuprawnionym dostepem;

2) integralnos¢ tresci dokumentaciji i metadanych
polegajaca na zabezpieczeniu przed wprowa-
dzaniem zmian, z wyjgtkiem zmian wprowa-
dzanych w ramach ustalonych i udokumento-
wanych procedur;

3) staly dostep do dokumentaciji osobom do tego
upowaznionym;

4) identyfikacje os6b majgcych dostep do do-
kumentacji oraz rejestrowanie dokonywanych
przez te osoby zmian w dokumentacji i meta-
danych;

5) skuteczne wyszukiwanie dokumentaciji na pod-
stawie metadanych, o ktérych mowa w § 13
ust. 3;

6) wydawanie, w tym przez eksport w postaci elek-
tronicznej, dokumentacji albo czesci dokumen-
tacji w sposob okreslony w rozdziale 4;

7) funkcjonalnos¢ wydruku dokumentacii.

§ 10. [Zabezpieczenie dokumentacji elek-
tronicznej]

1. Dokumentacje pracowniczg prowadzong
i przechowywang w postaci elektronicznej uwaza
sig za zabezpieczong w zakresie, o ktérym mowa
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w § 9 pkt 1, jezeli w sposob ciggly sa spetnione

tgcznie nastepujgce warunki:

1) jestzapewniona jej dostepnosc wytacznie oso-
bom upowaznionym;

2) jest chroniona przed przypadkowym lub nie-
uprawnionym zniszczeniem;,

3) jej prowadzenie i przechowywanie odbywa sie
z zastosowaniem metod i sSrodkdw ochrony do-
kumentaciji, ktorych skutecznos¢ w czasie ich
zastosowania jest powszechnie uznawana.

2. Zabezpieczenie dokumentacji pracowniczej
prowadzonej i przechowywanej w postaci elektro-
nicznej polega w szczegolnosci na:

1) systematycznym dokonywaniu analizy zagrozen;

2) opracowaniu i stosowaniu procedur zabezpie-
czania dokumentacji i systemow ich przetwa-
rzania, w tym procedur dostepu, tworzenia kopii
zapasowych oraz przechowywania;

3) stosowaniu srodkow bezpieczenstwa adekwat-
nych do zagrozen;

4) biezacym kontrolowaniu funkcjonowania wszyst-
kich organizacyjnych i techniczno-informatycz-
nych sposobow zabezpieczenia, a takze okre-
sowym dokonywaniu oceny skutecznosci tych
sposobow;

5) przygotowaniu i realizacji planéw przechowy-
wania dokumentacji w diugim czasie, w tym jej
przenoszenia na nowe informatyczne nosniki
danych i do nowych formatéw danych, jezeli
tego wymaga zapewnienie ciggtosci dostepu
do dokumentaciji.

§ 11. [Dotgczanie nowych dokumentow]

1. W przypadku gdy do dokumentacji pracow-
niczej prowadzonej w postaci elektronicznej ma
by¢ dotgczony dokument w postaci papierowej,
pracodawca albo osoba upowazniona przez pra-
codawce sporzadza odwzorowanie cyfrowe tego
dokumentu, opatruje je kwalifikowanym podpi-
sem elektronicznym albo kwalifikowang pieczecig
elekironiczng pracodawcy i umieszcza w doku-
mentacji pracowniczej, w sposob zapewniajgcy
czytelnosc¢, dostep i spojnose tej dokumentacii.

2. Pracownik odbiera dokument, o ktrym mowa
w ust. 1, w sposob i w terminie uzgodnionym z pra-
codawca. W przypadku nieuzgodnienia z pracodaw-
ca sposobu i terminu odbioru tego dokumentu albo
jego nieodebrania przez pracownika pracodawca
moze zniszczy¢ ten dokument w sposob uniemoz-
liwiajgcy odtworzenie jego tresci.

§ 12. [Odwzorowania cyfrowe]

1. Prowadzac i przechowujgc dokumentacie
pracowniczg w postaci elektronicznej, pracodawca
stosuje odpowiednie, w odniesieniu do ilosci danych
i zastosowanej technologii, rozwigzania techniczne
zapewniajgce dostepnosc, uzywalnosc¢ i wiarygod-
nos$¢ dokumentacii, co najmniej do uptywu okresu
przechowywania dokumentacji.

2. Odwzorowania cyfrowe, o ktérych mowa
w art. 948 § 2 Kodeksu pracy, sporzadza sie z na-
lezytg starannoscig i jakoscig techniczng umozli-
wiajgcg zapoznanie sie bez watpliwosci z trescig
dokumentu, bez potrzeby weryfikacji tej tresci z do-
kumentem w postaci papierowe;.

3. Minimalne wymagania techniczne dla od-
wzorowan cyfrowych okresla zatgcznik do rozpo-
rzadzenia.

Rozdziat 4
Przenoszenie dokumentaciji
pracowniczej pomigdzy systemami
teleinformatycznymi

§ 13. [Przenoszenie dokumentacji pomiedzy
systemami]

1. Przeniesienie dokumentaciji pracowniczej do
innego systemu wymaga utworzenia uporzgdko-
wanego zbioru dokumentéw przeznaczonych do
przekazania, wraz z kompletem metadanych od-
noszacych sie do kazdego dokumentu.

2. Kazdy dokument zapisuje sie w odrebnym
pliku, zgodnie z nastepujgcymi zasadami dotycza-
cymi formatéw plikow:

1) dokumenty stanowigce odwzorowanie cyfrowe
dokumentow w postaci papierowej przekazuje
sie w formacie PDF;

2) dokumenty inne niz stanowigce odwzoro-
wanie cyfrowe dokumentow w postaci pa-
pierowej i przechowywane w dokumentaciji
pracowniczej w pliku o okreslonym formacie
przekazuje sie w formacie, w jakim byty prze-
chowywane;

3) dane zapisane w systemie teleinformatycznym
w taki sposob, ze nie stanowig pliku w okre-
$lonym formacie, ale jednoczesnie sg czescig
dokumentacji pracowniczej, zapisuje sie w for-
macie TXT.

3. Do kazdego dokumentu przyporzadkowuije
sie zestaw nastepujgcych metadanych, zapisanych
w odrebnym pliku XML z metadanymi:



1) identyfikator dokumentu — bedacy unikatowym
w calym zbiorze identyfikatorem wyrézniajgcym
dokument od innych dokumentéw wchodza-
cych w sktad przekazywanej dokumentacii;

2) identyfikator dokumentacji — bedgcy identyfika-
torem prowadzonej oddzielnie dla kazdego pra-
cownika dokumentacji pracowniczej, do ktore;
nalezy dokument;

3) rodzaj dokumentu — bedacy jednoznacznym
przyporzadkowaniem dokumentu do jednej
z czesci akt osobowych pracownika albo do
jednego z rodzajow dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy;

4) data powstania dokumentu;

5) data opatrzenia odwzorowania cyfrowego kwa-
lifikowang pieczecig elektroniczng pracodawcy
albo kwalifikowanym podpisem elektronicznym
pracodawcy, albo osoby upowaznionej przez
pracodawce —w przypadku gdy jest to odwzo-
rowanie cyfrowe dokumentu w postaci papie-
rowej;

6) numer PESEL pracownika, do ktérego doku-
mentaciji pracowniczej zostat wigczony doku-
ment, a w przypadku jego braku —rodzaji numer
dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢;

7) imie i nazwisko pracownika;

8) nazwa pracodawcy;

9) data utworzenia uporzadkowanego zbioru do-
kumentow przeznaczonych do przekazania,
w ktorym znajduje sie dokument.

4. Pracodawca zapewnia zgodnos¢ struktury
technicznej pliku XML z metadanymi ze specyfikacjg
techniczng zamieszczong na stronie podmiotowe;j
Biuletynu Informaciji Publicznej ministra wtasciwego
do spraw pracy.

5. Plikowi XML z metadanymi nadaje sie taka
sama nazwe, jakg ma pefna nazwa pliku, do ktérego
sie odnosi, i uzupetnia sie jg o rozszerzenie XML.

§ 14. [Przygotowanie dokumentéw w postaci
elektronicznej do przekazania]

1. Uporzadkowany zbiér dokumentow przezna-
czonych do przekazania przekazuje sie w jednym
pliku zapisanym w jednym z formatow przeznaczo-
nych do kompresji, o ktérych mowa w przepisach
wydanych na podstawie art. 18 ustawy z dnia 17 lu-
tego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmio-
tow realizujgcych zadania publiczne (Dz.U. z2024 .
poz. 307).

2. Opatrzenie pliku, o ktérym mowa w ust. 1,
kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub kwa-
lifikowang pieczecig elektroniczng pracodawcy jest
rownoznaczne z potwierdzeniem zgodnosci catosci
przekazywanego zbioru dokumentow przeznaczo-
nych do przekazania z dokumentacjg pracownicza
posiadang przez pracodawce.

Rozdziat 5
Doreczanie informacji
lub zawiadomienia
o mozliwosci odbioru dokumentacji
pracowniczej oraz sposéb odbioru
tej dokumentacji

§ 15. [Doreczenie dokumentacji pracowni-
kowi]

1. Pracodawca dorecza, za pokwitowaniem,
pracownikowi albo bytemu pracownikowi informa-
cje albo zawiadomienie 0 mozliwosci odbioru do-
kumentacji pracownicze;.

2. Pracodawca dokonuje doreczenia, o ktorym
mowa w ust. 1, osobiscie albo za posrednictwem:
1) operatora pocztowego w rozumieniu ustawy

z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo poczto-

we (Dz.U. z 2023 r. poz. 1640 oraz z 2024 r.

poz. 467), zwanego dalej ,operatorem”;

2) 0soby upowaznionej przez pracodawce;
3) $rodkow komunikacji elektronicznej, pod wa-
runkiem uzyskania potwierdzenia doreczenia.

3. W przypadku braku mozliwosci doreczenia
informaciji albo zawiadomienia operator pozostawia
wiadomos¢ o mozliwosci ich odbioru w terminie
7 dni, liczac od dnia pozostawienia tej wiadomosci
w oddawczej skrzynce pocztowej lub, gdy nie jest
to mozliwe, w drzwiach mieszkania pracownika albo
bytego pracownika badz w widocznym miejscu przy
wejsciu na posesje adresata.

4. W przypadku nieodebrania informacji albo
zawiadomienia w terminie, o ktérym mowa w ust. 3,
pozostawia sie powtodrnie wiadomos¢ 0 mozliwosci
ich odbioru w terminie nie dfuzszym niz 14 dni od
dnia pozostawienia pierwszej wiadomosci.

5. Doreczenie informaciji albo zawiadomienia
uwaza sie za dokonane z uptywem ostatniego dnia
okresu, o ktérym mowa w ust. 4; w takim przy-
padku informacje albo zawiadomienie wigcza sie
odpowiednio do czesci B albo C akt osobowych
pracownika.



§ 16. [Wydawanie dokumentacji]

1. Pracodawca wydaje dokumentacje pracow-
nicza:

1) pracownikowi lub bytemu pracownikowi albo
osobom, o ktérych mowa w art. 94° § 3 Kodeksu
pracy, albo

2) osobie upowaznionej przez pracownika albo
bytego pracownika albo osobe, o kidrej mowa
w art. 94° § 3 Kodeksu pracy.

2. Wydanie dokumentacji pracowniczej 0so-
bom, o ktorych mowa w art. 94° § 3 Kodeksu pracy,
nastepuje po uprzednim udokumentowaniu przez
te osoby uprawnienia do odbioru tej dokumentaciji.

3. Odbidr dokumentaciji pracowniczej prowa-
dzonej w postaci papierowej nastepuje osobiscie
i za pokwitowaniem.

4. Wydanie dokumentacji pracowniczej prowa-
dzonej w postaci elektronicznej nastepuije:

1) nainformatycznym nosniku danych odebranym
osobiscie i za pokwitowaniem albo

2) zapomoca srodkow komunikacii elektronicznej
pod warunkiem, ze osoba, ktérej dokumentacja
pracownicza ma by¢ wydana, bedzie jedno-
znacznie zidentyfikowana przed jej wydaniem,
a wydanie dokumentacji pracowniczej bedzie
potwierdzone dowodem doreczenia.

§ 17. [Forma wydawanej dokumentaciji]

1. Wydawang dokumentacje pracowniczg prowa-
dzong w postaci papierowej przekazuije sie w formie,
w jakiej byta przechowywana przez pracodawce.

2. Wydawang dokumentacje pracowniczg pro-
wadzong w postaci elektronicznej przed wydaniem
uporzadkowuije sie w sposob okreslony w rozdzia-
le 4.

Rozdziat 6
Wydawanie kopii dokumentacji
pracowniczej

§ 18. [Wydawanie kopii dokumentaciji]

1. W przypadku gdy dokumentacja pracownicza
jest przechowywana przez pracodawce w postaci
papierowej, pracodawca wydaje kopie cafosci lub
czesci dokumentacji pracownicze;:

1) w postaci papierowej, opatrzong podpisem
pracodawcy lub osoby upowaznionej przez
pracodawce potwierdzajgcym zgodno$c kopii
z dokumentacjg pracownicza, albo

2) w postaci elektronicznej, jako odwzorowanie
cyfrowe sporzgdzone zgodnie z wymaganiami

okreslonymi w zatgczniku do rozporzadzenia,
zapisane w formacie PDF i opatrzone kwalifi-
kowang pieczecig elektroniczng lub kwalifiko-
wanym podpisem elektronicznym pracodawcy
lub osoby upowaznionej przez pracodawce po-
twierdzajgcym zgodnos¢ kopii z dokumentacija
pracownicza.

2. W przypadku gdy dokumentacja pracownicza
jest przechowywana przez pracodawce w postaci
elektronicznej, pracodawca wydaje kopig caftosci
lub czesci dokumentacji pracowniczej:

1) w postaci elektronicznej, stosujgc odpowiednio
przepisy rozdziatu 4, albo

2) w postaci papierowej stanowigcej wydruk z do-
kumentacji pracowniczej prowadzonej w postaci
elektronicznej, zawierajgcy oprocz tresci rowniez

metadane, o ktérych mowaw § 13 ust. 3 pkt 1-4,

oraz podpis pracodawcy lub osoby upowaznio-

nej przez pracodawce potwierdzajgcy zgodnose
kopii z dokumentacjg pracownicza.

3. Pracodawca wydaje pracownikowi lub by-
temu pracownikowi albo osobie, o ktérej mowa
w art. 94° § 3 Kodeksu pracy, kopie catosci lub
czesci dokumentaciji pracowniczej okreslonej we
wniosku i nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia
jego otrzymania; wniosek witgcza sie odpowiednio
do czesci B albo C akt osobowych pracownika.
Przepis § 16 ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat 7

Przepisy przejsciowe i koncowe

§ 19. [Zakres stosowania przepiséw rozpo-
rzadzenia]

Przepisy niniejszego rozporzgdzenia stosuje sie
do dokumentacji pracowniczej pracownikow, kto-
rych stosunek pracy zostat nawigzany poczawszy
od dnia 1 stycznia 2019 .

§ 20. [Stosowanie przepisow rozporzadzenia
do dotychczasowej dokumentac;ji]

1. Do dokumentaciji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow,
pozostajacych w dniu wejscia w zycie niniejszego
rozporzadzenia w stosunku pracy, zgromadzonych
przed tym dniem, stosuje sie przepisy niniejszego
rozporzadzenia, z wyjatkiem § 2-6; w tym zakresie
stosuje sie przepisy obowigzujgce przed dniem wej-
$cia w zycie niniejszego rozporzadzenia.

2. Do dokumentacji pracownicze] pracownikow,
o ktérych mowa w ust. 1, gromadzonej od dnia wej-
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$cia w zycie niniejszego rozporzadzenia stosuje sie
przepisy tego rozporzadzenia.

3. Do zakresu Kkart ewidencji czasu pracy pra-
cownikow, o ktérych mowa w ust. 1, prowadzonych
w dniu wejscia w zycie niniejszego rozporzadzenia,
stosuje sie przepisy obowigzujgce przed tym dniem.

§ 21. [Dostosowanie dokumentacji do no-
wych przepisow]

Pracodawcy moga dostosowac dokumentacje
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe pracownikow, pozostajgcych w dniu
wejscia w zycie niniejszego rozporzgdzenia w sto-
sunku pracy, zgromadzone przed tym dniem, do
§ 2-6 niniejszego rozporzadzenia.

§ 22. [Dostosowanie nowych przepiséow do
dokumentaciji bytych pracownikéw]

1. Do dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracow-

nikdw, ktorych stosunek pracy ustat przed dniem
wejscia w zycie niniejszego rozporzadzenia, sto-
Suje sie przepisy tego rozporzadzenia, z wyjgtkiem
§ 2-6; w tym zakresie stosuje sie przepisy obowig-
zujace przed dniem wejscia w zycie niniejszego
rozporzadzenia.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, praco-
dawcy dostosujg warunki przechowywania dotych-
czasowej dokumentaciji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow
do warunkdw okreslonych w § 8 niniejszego rozpo-
rzgdzenia w okresie 12 miesiecy od dnia wejscia
w zycie tego rozporzadzenia.

3. Przepis § 21 stosuje sie odpowiednio.

§ 23. [Wejscie w zycie]

Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem
1 stycznia 2019 r.

Zatacznik do rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 10 grudnia 2018 r. (Dz.U. z 2024 r. poz. 535)

MINIMALNE WYMAGANIA TECHNICZNE DLA ODWZOROWAN CYFROWYCH

Rodzaj skanowanego dokumentu

Minimalna rozdzielczo$¢é

Minimalna liczba bitow na piksel

teksty drukowane czarno-biate,
w formacie A4 lub wigkszym

200 dpi

1 bit (czarno-biate)

teksty drukowane czarno-biate,
w formacie mniejszym niz A4

1600 pikseli na dfuzszym boku lub
200 dpi w zalezno$ci od tego, co po-
zwala uzyskaé wigkszg rozdzielczosé

1 bit (czarno-biate)

teksty drukowane, kolorowe,
w formacie A4 lub wigkszym

200 dpi

16 bitow (kolor)

teksty drukowane, kolorowe,
w formacie mnigjszym niz A4

1600 pikseli na dfuzszym boku lub
200 dpi w zalezno$ci od tego, co
pozwala uzyska¢ wieksza rozdziel-
cz0$¢

16 bitow (kolor)

rekopisy w formacie A4 lub wigk-
szym

300 dpi

16 bitow (kolor)

rekopisy w formacie mniejszym
niz A4

2000 pikseli na dtuzszym boku lub
300 dpi w zalezno$ci od tego, co
pozwala uzyskac¢ wiekszg rozdziel-
czo$¢

16 bitow (kolor)

fotografie czarno-biafe (jezeli
sg wiaczone do dokumentaciji
0s0bno)

1600 pikseli na diuzszym boku

8 bitow (skala szarosci) lub
24 bity (kolor)

fotografie kolorowe (jezeli sa wig-
czone do dokumentacji 0sobno)

1600 pikseli na diuzszym boku

24 bity (kolor)

Dopuszcza sie stosowanie automatycznej kompres;ji dla obrazow zapisywanych w plikach PDF, w przy-
padku gdy zastosowana kompresja nie powoduje widocznego pogorszenia jakosci obrazu.
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KOMENTARZ

Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
w sprawie dokumentaciji pracowniczej

Dokumenty w jezyku polskim

Wprawdzie przepisy Kodeksu pracy ani komentowanego rozporzgdzenia tego nie regulujg, ale
co do zasady dokumenty znajdujgce sie w aktach osobowych pracownika powinny by¢ sporza-
dzone w jezyku polskim. Na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej przy wykonywaniu przepisow
z zakresu prawa pracy uzywa sie bowiem jezyka polskiego (art. 1 pkt 3 i art. 8 ust. 1 ustawy
z 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim —j.t. Dz.U. z 2024 r. poz. 1556).

Dokumenty z zakresu prawa pracy mogg by¢ réwnolegle sporzgdzone w wersji lub wersjach ob-
cojezycznych. Jezeli jednak osoba $wiadczgca prace jest obywatelem polskim, podstawe ich
wykfadni stanowi wersja w jezyku polskim. Umowa o prace lub inny dokument wynikajgcy z za-
kresu prawa pracy mogg by¢ sporzadzone w jezyku obcym na wniosek osoby swiadczgcej pra-
ce, wladajacej tym jezykiem i niebedacej obywatelem polskim, pouczonej uprzednio o prawie
do sporzadzenia umowy lub innego dokumentu w jezyku polskim (art. 8 ust. 1a i ust. 1b ustawy
0 jezyku polskim).

Prowadzenie i przechowywanie dokumentaciji
pracowniczej

Pracodawca ma obowigzek prowadzi¢ i przechowywac¢ w postaci papierowej lub elektronicznej
dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow
(dokumentacja pracownicza). Akta osobowe muszg by¢ prowadzone oddzielnie dla kazdego
pracownika (§ 2 komentowanego rozporzgdzenia). Warto zwrdci¢ uwage, ze prowadzenie do-
kumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy nie jest tozsame z prowadzeniem przez pracodawce
akt osobowych pracownikow. Rozporzgdzenie scisle bowiem okresla sposoéb prowadzenia akt
osobowych.

Pracodawca powinien przechowywac¢ dokumentacje pracowniczg w sposob gwarantujgcy za-
chowanie jej poufnosci, integralnosci, kompletnos$ci oraz dostepnosci, w warunkach niegroza-
cych uszkodzeniem lub zniszczeniem, przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczgc
od konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast, chy-
ba ze odrebne przepisy przewidujg dtuzszy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej
(art. 94 pkt 9a i 9b Kodeksu pracy).

Pracodawca przechowuje w aktach osobowych pracownika, prowadzonych w postaci papiero-
wej, odpisy lub kopie dokumentow przedtozonych przez osobe ubiegajgca sie o zatrudnienie lub
pracownika, poswiadczone przez pracodawce lub 0sobe upowazniong przez pracodawce za
zgodno$¢ z przedtozonym dokumentem (§ 5 komentowanego rozporzadzenia).

Skutki nieprowadzenia dokumentaciji

Pracodawca lub osoba dziatajgca w jego imieniu, ktory nie prowadzi dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow lub pozostawia dokumen-
tacje pracowniczg w warunkach grozgcych uszkodzeniem lub zniszczeniem, podlega grzywnie
od 1000 zt do 30 000 zt (art. 281 pkt 6 i 7 Kodeksu pracy).

Zarowno akta osobowe, jak i wszystkie dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy majg istotne
znaczenie dowodowe z punktu widzenia praw pracownikow, zwtaszcza w kontekscie ustalania
obecnie i w przysztosci uprawnien do réznego rodzaju $wiadczen z ubezpieczen spotecznych



oraz w razie ewentualnego sporu pracownika z pracodawcg. Brak akt osobowych i dokumenta-
cji zawsze dziata na niekorzy$¢ pracodawcy, gdyz to on jako podmiot zobowigzany do groma-
dzenia dokumentow w okreslony przepisami sposob nie wypetnit tego obowigzku. W przypadku
sporu sgdowego to na pracodawcy bedzie spoczywat ciezar dowodu (art. 6 Kodeksu cywilne-
go). Potwierdzit to Sad Najwyzszy w wyroku z 14 maja 1999 r. (I PKN 62/99, OSNP 2000/15/579),
wskazujgc, ze: (...) pracodawca, ktory wbrew obowigzkowi przewidzianemu w art. 94 pkt 9a K.p.
nie prowadzi list obecnosci, list pfac ani innej dokumentacji ewidencjonujgcej czas pracy pracow-
nika i wypfacanego mu wynagrodzenia, musi liczyC sie z tym, ze bedzie na nim spoczywat ciezar
udowodnienia nieobecnosci pracownika, jej rozmiaru oraz wyplaconego wynagrodzenia.

Ponadto zgodnie z postanowieniem Sadu Najwyzszego z 14 marca 2018 r. (Il PK 131/17):
(...) wprawdzie ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow jest obowigzkiem pracodawcy wyni-
kajacym z art. 94 pkt 9a w zwigzku z art. 149 k.p., ale w postepowaniu w sprawach z zakresu pra-
wa pracy z powddztwa pracownika o wynagrodzenie za godziny nadliczbowe obowigzuje ogdlna
reguta dowodzenia przez pracownika twierdzen na poparcie dochodzonych roszczeri (art. 6 k.c.
w zwigzku z art. 300 k.p.), Z tg jedynie modyfikacja, ze wylgcznie niewywigzywanie sie przez pra-
codawce z obowigzku rzetelnego prowadzenia dokumentacji czasu pracy powoduje dla niego
niekorzystne skutki prawne, jezeli pracownik udowodni swoje twierdzenia przy pomocy innych
Srodkdw dowodowych niz ta dokumentacja. Ponadto pracownicy zatrudnieni na kierowniczych
stanowiskach pracy, ktorzy zobowigzani sg do prowadzenia dokumentacji czasu pracy wiasnego
i podlegtych im pracownikow, nie mogg wywodzi¢ korzystnych dla siebie skutkow prawnych ze
wzgledu na brak lub wady takiej dokumentacji, ktéra w ocenie skarzgcego nie odzwierciedlata
rzeczywistych godzin pracy, tyle ze wczesniej jej nie zakwestionowat.

W postanowieniu z 18 czerwca 2019 r. (I PK 165/18) Sad Najwyzszy potwierdzit, ze w sytuacji
gdy pracownik udowodnit, iz faktycznie pracowat w godzinach nadliczbowych, a jedynie wobec
nieprowadzenia przez pracodawce ewidenciji czasu pracy nie moze udowodnic¢ liczby przepra-
cowanych godzin, ustalenie wynagrodzenia moze nastapi¢ wedtug regut z art. 322 Kodeksu po-
stepowania cywilnego. Powdd powinien udowodni¢ swoje twierdzenia uzasadniajgce zgdanie,
z tg jedynie modyfikacja, ze niewywigzanie sie przez pracodawce z obowigzku prowadzenia
ewidencji czasu pracy powoduje dla niego niekorzystne skutki, gdy pracownik udowodni swoje
twierdzenia za pomocg innych srodkow dowodowych niz dokumentacja dotyczgca czasu pracy
(osobowe srodki dowodowe, dokumenty prywatne, domniemania faktyczne).

Formy zatrudnienia inne niz umowa o prace

Przepisy komentowanego rozporzgdzenia majg zastosowanie w zakresie prowadzenia doku-
mentacji oraz akt osobowych pracownikéw rowniez do oséb, ktérych stosunek pracy zostat na-
wigzany nie tylko na podstawie umowy o prace, ale takze na podstawie innych aktow, np. mia-
nowania. Stosunek pracy moze bowiem zosta¢ nawigzany takze na podstawie powotania, wy-
boru, mianowania oraz spotdzielczej umowy o prace, z roznicami wynikajagcymi z odrebnych
przepisow.

Przykiadowo, zgodnie z art. 17 ust. 1 i 5 ustawy z 3 lipca 2002 r. — Prawo lotnicze (j.t. Dz.U.
22023 r. poz. 2110 ze zm.) przy ministrze wtasciwym do spraw transportu dziata Panstwowa Ko-
misja Badania Wypadkow Lotniczych. W zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy
do cztonkdw Komisji stosuje sie przepisy Kodeksu pracy, z zastrzezeniem przepisow tej ustawy.
Z dniem powotania z cztonkiem Komisji zostaje nawigzany stosunek pracy. Zatem i dla takich
0s0b prowadzi sie akta osobowe oraz dokumentacje pracownicza.

Akta osobowe pracownikow

Podstawowa czescig dokumentaciji pracowniczej sg akta osobowe pracownika. W aktach oso-
bowych gromadzi sie o$wiadczenia lub dokumenty odzwierciedlajgce przebieg zatrudnienia
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pracownika, poczynajgc od etapu ubiegania sie o zatrudnienie i konczac na ustaniu stosunku
pracy. Akta osobowe dzielg sie obecnie na 5 czesci.

Tabela. Podziat i zawartos¢ akt osobowych

o$wiadczenia lub dokumenty dotyczace danych osobowych, zgromadzone w zwigzku z ubie-
Czesé A | ganiem sig o zatrudnienie, oraz skierowania i orzeczenia zwigzane z profilaktycznymi badaniami
lekarskimi — zarowno osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie, jak i pracownika

o$wiadczenia lub dokumenty dotyczace nawigzania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia

ol pracownika

Cze$é C | oSwiadczenia lub dokumenty zwigzane z rozwigzaniem albo wygasnigciem stosunku pracy

odpis zawiadomienia o ukaraniu oraz inne dokumenty zwigzane z ponoszeniem przez pracownika
Cze$¢ D | odpowiedzialno$ci porzadkowej lub wynikajacej z przepiséw odrebnych, ktore przewidujg zatar-
cie kary po uptywie okreslonego czasu

dokumenty zwigzane z kontrolg trzezwosci pracownika lub kontrolg na obecnos$¢ w jego organi-

Czqs¢ E zmie Srodkow dziatajacych podobnie do alkoholu

Czesc¢ A akt osobowych pracownika

Zgodnie z rozporzadzeniem w czesci A akt osobowych sg przechowywane oswiadczenia lub do-
kumenty zgromadzone w zwigzku z ubieganiem sie danej osoby o zatrudnienie, a takze skierowa-
nia oraz orzeczenia lekarskie dotyczgce wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich.
Gromadzenie i przechowywanie tych o$wiadczen i dokumentdw dotyczy oczywiscie przypadku,
gdy dojdzie do nawigzania stosunku pracy z osobg ubiegajgca sie o zatrudnienie (§ 3 pkt 1 komen-
towanego rozporzadzenia).

Dokumenty wymagane przez pracodawce

Dokumentami, ktérych pracodawca moze wymagac od kandydata do pracy, sg skierowanie na
badania lekarskie od poprzedniego pracodawcy i orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak prze-
ciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku, wydane po poddaniu sie przez osobe ubiega-
jaca sie o zatrudnienie wstepnym badaniom lekarskim. Nie mozna bowiem dopusci¢ do pracy
pracownika, ktory nie ma takiego orzeczenia (art. 229 § 1 pkt 1i § 4 Kodeksu pracy). Obowigz-
kowym badaniom wstepnym nie podlegajg jednak osoby przyjmowane ponownie do pracy u da-
nego pracodawcy na to samo stanowisko (lub stanowisko o takich samych warunkach pracy),
na podstawie kolejnej umowy o prace zawartej w ciggu 30 dni po rozwigzaniu lub wygasnieciu
poprzedniej umowy o prace z tym samym pracodawca (art. 229 § 1! pkt 1 Kodeksu pracy). Ba-
daniom wstepnym nie podlegaja rowniez osoby przyjmowane do pracy u innego pracodawcy na
dane stanowisko w ciggu 30 dni po rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniego stosunku pracy,
jezeli przedstawig pracodawcy aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwska-
zan do pracy w warunkach pracy opisanych w skierowaniu na badania lekarskie, a pracodaw-
ca stwierdzi, ze warunki te odpowiadajg warunkom wystepujgcym na danym stanowisku pracy,
z wytgczeniem osob przyjmowanych do wykonywania prac szczegolnie niebezpiecznych. Zasa-
de te stosuje sie odpowiednio w przypadku przyjmowania do pracy osoby pozostajgcej jedno-
czesnie w stosunku pracy z innym pracodawca (art. 229 § 1 pkt 2 i § 1" Kodeksu pracy).



Il. Dokumentacja pracownicza komentarz

Waznym dokumentem, ktérego pracodawca moze wymagac od kandydata do pracy, jest kwestio-
nariusz osobowy zawierajgcy przede wszystkim dane identyfikujgce osobe ubiegajacg sie o za-
trudnienie i wskazujace na jej wyksztalcenie oraz doswiadczenie zawodowe. Zakres danych z tego
kwestionariusza, zgdanych przez pracodawce, nie moze wykracza¢ poza zakres danych, o kto-
rych mowa w art. 22! § 1 Kodeksu pracy. Na podstawie tego przepisu pracodawca ma prawo wy-
magac od osoby ubiegajgce;j sie o zatrudnienie podania danych osobowych obejmujgcych:

imie (imiona) i nazwisko,

date urodzenia,

dane kontaktowe wskazane przez takg osobe,

wyksztatcenie,

kwalifikacje zawodowe,

przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

Jednak danych dotyczacych wyksztatcenia, kwalifikacji zawodowych i przebiegu dotychczasowe-
go zatrudnienia pracodawca zgda tylko wtedy, gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy okres-
lonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku.

W komentowanym rozporzgdzeniu nie ma wzoru kwestionariusza osobowego, zatem pracodawca
moze opracowac wiasny wzoér kwestionariusza, zgodny z art. 22! Kodeksu pracy, albo zastoso-
wac pomocniczy wzor opublikowany na strome mtemetowe] Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej bi k t

ubieganiem-sie-o- zatrudmeme nawiazaniem-zmiana-oraz-ustaniem-stosunku-pracy).
PRZYKLAD 1

Pracodawca, zamiast zgda¢ od pracownikow wypetnienia kwestionariusza osobowego, wy-
maga od nich skfadania zyciorysu badz CV. Takie dokumenty zamieszcza w czgsci A akt 0so-
bowych. Jezeli tre$¢ informacji zawarta w zyciorysie lub CV, wymaganych przez pracodaw-
ce, nie wykracza poza dane okreslone w art. 22' § 1 Kodeksu pracy, to takie postepowanie
pracodawcy jest dopuszczalne. Nieistotna jest bowiem w tym przypadku nazwa dokumentu,
lecz jego tresc.

Wz6r kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o prace (dostepny na www.in-

forlex.pl/ewydania)

KWESTIONARIUSZ 0SOBOWY DLA 0SOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
1. Imig (IMIONA) T NAZWISKO ...ttt
2. DAA UMOUZENIA. ..o
3. DANE KOMIAKIOWE ...

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym
STANOWISKU) ...ttt ettt

(zawad, specjalnosc, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okre-

SIONYM STANOWISKU) ...t
(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy badz umiejetnosci)
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6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreSlIonym STANOWISKU) .........voveiiiiiiieriece e
(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow szczegolnych.

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

Dokumenty dobrowolnie przedstawiane przez kandydata do pracy

Zgodnie zart. 5ust. 1lit. c rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679z 27 kwiet-
nia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) po-
zyskiwane dane osobowe powinny by¢ adekwatne, ograniczone i niezbedne do celdw, dla ktorych
sg przetwarzane. Zasadniczo, zgodnie z RODO, gromadzenie danych nie moze by¢ nadmiarowe.

Przetwarzanie danych osobowych jest zgodne z prawem, jezeli osoba, ktorej dane dotycza, wyra-
zifanato zgode (art. 6 ust. 1 pkt a RODO). Zgoda oznacza dobrowolne, konkretne, $wiadome i jed-
noznaczne okazanie woli przez osobe, ktdrej dane dotyczg (art. 4 pkt 11 RODO). Zatem dane 0so-
bowe w postaci np. $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy, dyploméw ukonczonych szkot
i szkolen ztozone przez kandydata do pracy z jego wtasnej inicjatywy moga by¢ przez pracodawce
przetwarzane, jezeli taka jest wola kandydata.

Rowniez zgodnie z przepisami Kodeksu pracy gromadzenie danych osobowych osoby ubiegaja-
cej sie 0 zatrudnienie jest mozliwe na podstawie jej zgody. Dotyczy to danych, ktérych pobranie nie
wynika wprost z przepisow, a ktére pracodawca i kandydat uznajg za pozgdane.

Zgoda osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie moze stanowi¢ podstawe przetwarzania przez pra-
codawce innych danych osobowych niz wskazane w przepisach, z wyjatkiem danych osobowych
dotyczgcych wyrokdw skazujgcych i czyndw zabronionych. Brak zgody lub jej wycofanie nie moze
by¢ podstawg niekorzystnego traktowania osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, a takze nie moze
powodowac wobec niej jakichkolwiek negatywnych konsekwencji. Przede wszystkim nie moze
stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej odmowe zatrudnienia. Przetwarzanie danych za zgodg doty-
czy danych osobowych udostepnianych przez osobe ubiegajacg sie o zatrudnienie na wniosek
pracodawcy lub danych osobowych przekazanych pracodawcy z inicjatywy osoby ubiegajacej sie
0 zatrudnienie.

Zgoda osoby ubiegajacej sie o prace na przetwarzanie danych wrazliwych, np. dotyczgcych zdro-
wia, nastepuje wytgcznie z inicjatywy takiej osoby. Do przetwarzania danych osobowych szczegol-
nej kategorii (danych wrazliwych) moga by¢ dopuszczone wytgcznie osoby posiadajgce pisemne
upowaznienie do przetwarzania takich danych wydane przez pracodawce (art. 22 § 3 Kodeksu
pracy). Osoby dopuszczone do przetwarzania takich danych sg zobowigzane do zachowania ich
w tajemnicy.

Komentowane rozporzadzenie nie okresla, jakie dokumenty osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie
moze przedtozy¢ pracodawcy z wiasnej inicjatywy, ale nalezy uznac, ze moga to byc:

m Swiadectwa pracy za okresy zatrudnienia, ktore skonczyty sie w poprzednich latach kalenda-

rzowych —na ich podstawie pracodawca ustala staz pracy pracownika, od ktérego zalezy wiele
uprawnien pracowniczych, dlatego ich przedstawienie lezy w interesie pracownika;
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= inne dokumenty potwierdzajgce okres zatrudnienia pracownika — sg one przedstawiane wow-
czas, gdy pracownik z réznych wzgledow nie dysponuje $wiadectwami pracy za pewne okresy,
np. zaswiadczenia o zatrudnieniu, wyroki sgdowe (ocena wiarygodnosci tych dokumentow na-
lezy do pracodawcy; jezeli pracodawca ich nie uwzgledni przy ustalaniu stazu pracy pracowni-
ka, pracownik moze tego dochodzi¢ przed sgdem pracy);

m dokumenty stanowigce podstawe do korzystania ze szczegolnych uprawnien w zakresie sto-
sunku pracy — najczesciej jest to orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci (podstawa do korzy-
stania ze skroconych norm czasu pracy, dodatkowego urlopu wypoczynkowego, dodatkowe;
przerwy w pracy).

Kandydat do pracy moze takze dobrowolnie podac wiele innych informacji, ktére nie sg wymagane
przez przepisy prawa pracy.

PRZYKLAD 2

Osoba ubiegajgca sie o prace na stanowisku doradcy klienta u operatora telefonii komaorkowe;
dobrowolnie przedtozyta pracodawcy prawo jazdy. Pracodawca sporzadzit na te okolicznosé
notatke stuzbowag, w ktérej zaznaczyt, ze pracownik posiada prawo jazdy kategorii B, i zamiescit
ja w czesci A akt osobowych. Takie postepowanie pracodawcy jest prawidtowe.

Pracodawca nie moze zgda¢ od kandydata na pracownika jego fotografii. Jezeli zatem nie ma
szczegolnych przepiséw odrebnych nakazujgcych kandydatom ztozenie fotografii w zwigzku z pro-
cesem rekrutacji, to pracodawca nie moze wymagac od kandydata przestania fotografii. Kandydat
moze oczywiscie ztozy¢ zdjecie z wtasnej inicjatywy.

Dokumentami potwierdzajgcymi kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania oferowanej
pracy sg z reguty Swiadectwa i dyplomy ukonczenia szkot, zaswiadczenia o przebytych kursach
oraz szkoleniach itp. Kandydat do pracy moze przedstawic jakiekolwiek dokumenty, ktore potwier-
dzajg jego kwalifikacje zawodowe.

Dokumentacje pracownicza, w tym akta osobowe pracownika, tworzy sie dopiero w momencie
zatrudnienia danego kandydata. Zatem nie wczesniej niz po pozytywnym przejsciu procedury re-
krutacyjnej i podjeciu decyzji o zatrudnieniu danego kandydata pracodawca, zgodnie z § 5 komen-
towanego rozporzadzenia, moze kopie $wiadectw pracy przedtozonych przez kandydata w trakcie
rekrutacji umiescic w aktach osobowych, a takze wigczy¢ do tych akt kopie dokumentow przedto-
zonych z inicjatywy kandydata. Jako ze sg to ,dokumenty dotyczgce danych osobowych, zgroma-
dzone w zwigzku z ubieganiem sig o zatrudnienie”, to zgodnie z § 3 pkt 1 komentowanego rozpo-
rzadzenia nalezy je umiesci¢ w czesci A akt osobowych pracownika.

Czesc¢ B akt osobowych pracownika

W czesci B akt osobowych sg gromadzone i przechowywane oswiadczenia lub dokumenty doty-
czgce nawigzania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia, w tym:

m os$wiadczenia lub dokumenty dotyczace danych osobowych, gromadzone w zwigzku z nawig-
zaniem stosunku pracy;

® Umowa o prace, a jezeli nie zostata ona zawarta z zachowaniem formy pisemnej — potwierdzenie
ustalen dotyczgcych stron umowy, jej rodzaju oraz warunkow;

m zakres czynnosci (zakres obowigzkow), jezeli pracodawca dodatkowo w tej formie okreslit zada-
nia pracownika wynikajgce z rodzaju pracy okreslonego w umowie o prace;

= dokumenty dotyczgce wykonywania przez pracownika pracy w szczegolnych warunkach lub
0 szczegolnym charakterze;

= potwierdzenie zapoznania sig przez pracownika z:
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— trescig regulaminu pracy (art. 1043 § 2 Kodeksu pracy) albo obwieszczenia (art. 150 § 7 Kodek-
Su pracy),

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

— zakresem informacji objetych tajemnicg okreslong w odrebnych przepisach dla danego rodza-
ju pracy, zajmowanego stanowiska lub petnionej funkcij;

potwierdzenie poinformowania pracownika o:

—warunkach zatrudnienia (art. 29 § 3i art. 29" § 2 Kodeksu pracy) oraz o zmianie warunkow za-
trudnienia (art. 29 § 32i art. 29' § 4 Kodeksu pracy),

— celu, zakresie oraz sposobie zastosowania monitoringu (art. 222 § 8 Kodeksu pracy),

—ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywang pracg, oraz o zasadach ochrony przed
zagrozeniami (art. 226 pkt 2 Kodeksu pracy),

— wprowadzeniu kontroli trzezwosci pracownikow lub kontroli na obecnos$¢ w ich organizmach
Srodkow dziatajgcych podobnie do alkoholu, grupie lub grupach pracownikow objetych takg
kontrolg i sposobie jej przeprowadzania (art. 22'° § 12 art. 22'¢ § 2 Kodeksu pracy);

potwierdzenie otrzymania przez pracownika mtodocianego oraz jego przedstawiciela ustawo-

wego informacii o ryzyku zawodowym, ktdre wigze sie z pracg wykonywang przez mtodociane-
go, oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami (art. 201 § 3 Kodeksu pracy);

dokumenty potwierdzajgce ukonczenie wymaganego szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i hi-

gieny pracy;

oswiadczenia dotyczace wypowiedzenia warunkow pracy lub ptacy badz zmiany tych warun-

kéw w innym trybie;

dokumenty dotyczace powierzenia pracownikowi mienia z obowigzkiem zwrotu albo do wyli-

czenia sig, dokumenty dotyczace przyjecia przez pracownika wspolnej odpowiedzialnosci ma-

terialnej za mienie powierzone tgcznie z obowigzkiem wyliczenia sig (art. 124 i art. 125 Kodeksu
pracy);

dokumenty zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez pracownika lub zwigzane

ze zdobywaniem lub uzupetnianiem wiedzy i umiejetnosci na zasadach innych niz dotyczace

podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

dokumenty zwigzane z przyznaniem pracownikowi nagrody lub wyréznienia (art. 105 Kodeksu

pracy);

dokumenty zwigzane z ubieganiem sie i korzystaniem przez pracownika z urlopu macierzyn-

skiego, urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskie-

go lub urlopu wychowawczego;

dokumenty zwigzane z fgczeniem korzystania z urlopu rodzicielskiego z wykonywaniem pracy

u pracodawcy udzielajgcego tego urlopu (art. 182'¢ Kodeksu pracy);

dokumenty zwigzane z obnizeniem wymiaru czasu pracy, w przypadku pracownika uprawnio-

nego do urlopu wychowawczego (art. 1867 Kodeksu pracy);

os$wiadczenie pracownika bedgcego rodzicem lub opiekunem dziecka o zamiarze lub o braku

zamiaru korzystania z uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem (art. 189" Kodeksu pracy);

dokumenty zwigzane z udzielaniem urlopu bezptatnego (art. 174 i art. 174" Kodeksu pracy);
skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie dotyczace:

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

— okresowych i kontrolnych badan lekarskich (art. 229 § 2 i 5 Kodeksu pracy);

umowa o zakazie konkurenciji, jezeli strony zawarty takg umowe w okresie pozostawania w sto-

sunku pracy (art. 101" § 1 Kodeksu pracy);

wniosek pracownika o poinformowanie wtasciwego okregowego inspektora pracy o zatrudnia-

niu pracownikow pracujgcych w nocy oraz kopie informacii w tej sprawie skierowanej do wtasci-

wego inspektora pracy (art. 1517 § 6 Kodeksu pracy);
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m dokumenty zwigzane ze wspotdziataniem pracodawcy z reprezentujgcg pracownika zaktadowg
organizacjg zwigzkowa lub innymi podmiotami w sprawach ze stosunku pracy wymagajgcych
takiego wspotdziatania;

= dokumenty dotyczgce wykonywania pracy w formie telepracy;

= dokumenty dotyczgce wykonywania pracy zdalnej;

m wniosek pracownika 0 zmiane rodzaju umowy o prace na umowe O prace na czas nieokreslony
lub o bardziej przewidywalne i bezpieczne warunki pracy, w tym polegajace na zmianie rodzaju
pracy lub zatrudnieniu w petnym wymiarze czasu pracy, i odpowiedz pracodawcy na ten wnio-
sek pracownika (art. 293 § 11 3 Kodeksu pracy);

® wniosek pracownika 0 wskazanie przyczyny uzasadniajgcej rozwigzanie umowy O prace na
okres probny za wypowiedzeniem albo zastosowanie dziatania majgcego skutek rownowazny
Z rozwigzaniem umowy O prace i odpowiedz pracodawcy na ten wniosek pracownika (art. 294
§ 3i 4 Kodeksu pracy);

m dokumenty dotyczace stosowania elastycznej organizacii pracy (art. 188" Kodeksu pracy).

Ponadto zgodnie z projektem z 10 stycznia 2025 r., nowelizujgcym rozporzgdzenie w sprawie do-
kumentacji pracowniczej, w czesci B akt osobowych trzeba bedzie przechowywa¢ dokumenty
zwigzane z ubieganiem sie i korzystaniem przez pracownika z uzupetniajgcego urlopu macierzyn-
skiego. Zmiana ta ma wejs¢ w zycie 19 marca 2025 r. i dostosowuje przepisy rozporzadzenia do
nowelizacji Kodeksu pracy, ktéra od tego dnia wprowadza tego rodzaju urlop macierzynski dla ro-
dzicow dzieci wczesniakdw oraz dzieci hospitalizowanych po porodzie.

Katalog oswiadczen lub dokumentow gromadzonych w czesci B akt osobowych nie jest wyczer-
pujgcy i obejmuje oswiadczenia lub dokumenty, ktorych podstawe prawng pozyskania stanowi
Kodeks pracy lub inne przepisy (§ 3 pkt 2 komentowanego rozporzadzenia). W tej czesci moga by¢
rowniez przechowywane innego rodzaju dokumenty zwigzane z szeregiem szczegolnych regulacii
prawnych dotyczgcych okreslonych grup pracownikdw, np. orzeczenie o stopniu niepetnospraw-
nosci w przypadku pracownikéw niepetnosprawnych.

Nalezy zwroci¢ uwage, ze zgodnie z art. 94 pkt 1 Kodeksu pracy pracodawca jest zobowigzany
m.in. zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz podstawowymi uprawnieniami tych pra-
cownikow. To zaznajomienie pracownikow z zakresem ich obowigzkow oraz ze sposobem ich wy-
konywania na zajmowanych stanowiskach moze mie¢ dowolng forme. Dopuszczalne jest zaréwno
ustne, jak i pisemne zaznajomienie pracownika z zakresem jego czynnosci, jednakze musi on mie¢
petng jasnos¢ co do zakresu tych obowigzkdw. Zatem taka informacja powinna by¢ dostosowana
zaréwno do stopnia skomplikowania pracy, jak i do indywidualnych cech pracownika.

W praktyce czesto jest stosowany pisemny zakres czynnosci (zakres obowigzkow), jednak taka
forma nie wynika z przepisow prawa pracy. Przepisy rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pra-
cowniczej stanowig natomiast, ze zakres czynnosci (zakres obowigzkéw) dotgcza sie do dokumen-
tow znajdujgcych sie w czesci B akt osobowych ,jezeli pracodawca dodatkowo w tej formie okreslit
zadania pracownika wynikajgce z rodzaju pracy, okreslonego w umowie o prace” (§ 3 pkt 2 lit. ¢
komentowanego rozporzadzenia).

Dodatkowe dokumenty przedstawiane przez pracownika

Juz po zawarciu umowy o prace, tj. po zatrudnieniu danej osoby, pracodawca ma prawo zgdac od
niej kolejnych danych osobowych (art. 22! § 3 Kodeksu pracy). Na podstawie tego przepisu praco-
dawca ma prawo wymagac od pracownika podania:;

= adresu zamieszkania,

m numeru PESEL, a w przypadku jego braku — rodzaju i numeru dokumentu potwierdzajgcego
tozsamos$c¢ (np. paszportu),
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= innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci pra-
cownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez pracow-
nika ze szczegolnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy,

= danych obejmujgcych wyksztatcenie oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia, jezeli nie
istniata podstawa do ich zgdania od osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

® numeru rachunku ptatniczego, jezeli pracownik nie ztozyt wniosku o wyptate wynagrodzenia do
rak wtasnych.

Pracownik ma obowigzek podania danych dotyczgcych dzieci tylko wowczas, gdy zamierza ko-
rzysta¢ z uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem. W przeciwnym razie nie musi informowac o tym
pracodawcy. Pracownik moze nie ujawnia¢ faktu posiadania dzieci w momencie zatrudniania.
Moze to zrobi¢ dopiero w trakcie zatrudnienia, np. po kilku miesigcach albo nawet latach.

Od pracownika, tak samo jak od kandydata do pracy, nie mozna natomiast zgdac¢ imion rodzicow
czy nazwiska rodowego matki. W przepisach prawa pracy imiona rodzicow oraz nazwisko rodowe
matki nie sg wymienione wsréd danych, ktérych mozna wymagac od pracownika lub kandydata
do pracy.

Pracodawca nie moze takze zamieszcza¢ w aktach osobowych kserokopii dowodu osobistego.
Dowdd osobisty zawiera bowiem m.in. dane, ktérych pracodawca nie moze zgdac¢ od pracownika.

W praktyce wielu pracodawcow stosuje przy zatrudnianiu pracownikow jeden kwestionariusz.
W takim przypadku jasno powinno z niego wynikac, ktére dane osoba jest zobowigzana podac
przy ubieganiu sig o zatrudnienie, a ktore dane powinny by¢ uzupetnione dopiero po jej zatrudnie-
niu (tj. po zawarciu umowy o prace).

Wzér kwestionariusza osobowego pracownika (dostgpny na www.inforlex.pl/ewydania)

KWESTIONARIUSZ 0SOBOWY DLA PRACOWNIKA
1. IMig (IMIONA) I NAZWISKO ....cveviveieiicieieieiete ettt ettt nes
2. Adres ZAMIBSZKANMIA ........cccivevieieriiieietiiee ettt ettt sttt se et et e ettt e st e et et ebe st eneereaens

3. Numer ewidencyjny PESEL (a w przypadku jego braku — rodzaj i numer dokumentu potwierdzajgcego
TOZSAMOSE) ...ttt

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

5. Inne dane osobowe pracownika niezbgdne do korzystania ze szczegélnych uprawnien przewidzianych
PRAWEIT PIACY ...vvvvveveieiaetteeet ettt ettt ettt b et b st et b s b st s bbbt b bbbt n bbb st b b s s s s e

(zawad, specjalnosc, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (jezeli nie istniata podstawa do jego zadania od osoby ubiegaja-
CEj S8 0 ZATUANIENIE) ... bbbt

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

8. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisdw szczegolnych ...




9. Numer rachunku pfatniczego, jezeli pracownik nie ztozyt wniosku o wyptate wynagrodzenia do ragk wfas-
DY O ettt ettt ettt ettt ettt ettt e et et et e s et et e ae et et eae s et et et easenetesean s

10. Osoba, ktdrg nalezy zawiadomi¢ w razie wypadku, jezeli pracownik wyrazi zgode na podanie danych
0SODOWYCH TAKIE] 0SODY ....ovieieeicei ettt sttt

(migjscowosc i data) (podpis pracownika)

Whniosek o bardziej bezpieczne i przewidywalne warunki pracy

Obecnie pracownik zatrudniony u danego pracodawcy przez co najmniej 6 miesiecy moze raz
w roku kalendarzowym wystgpi¢ do pracodawcy z wnioskiem, zfozonym w postaci papierowe;
lub elektronicznej, 0 zmiane rodzaju umowy 0 prace na umowe O prace na czas nieokreslony lub
0 bardziej przewidywalne i bezpieczne warunki pracy (w tym polegajgce na zmianie rodzaju pracy
lub zatrudnieniu w petnym wymiarze czasu pracy). Nie dotyczy to pracownika zatrudnionego na
podstawie umowy o prace na okres probny. Pracodawca powinien uwzgledni¢ wniosek pracow-
nika, ale tylko w miare mozliwo$ci. Zadnej grupie pracownikow nie przystuguje prawo do zlozenia
wniosku, ktory bytby dla pracodawcy wigzgcy. Pracodawca udziela pracownikowi odpowiedzi na
wniosek, biorgc pod uwage nie tylko potrzeby pracownika, ale i mozliwosci zaktadu pracy. W razie
nieuwzglednienia wniosku pracodawca informuje pracownika o przyczynie odmowy, ktérg moze
by¢ np. brak mozliwo$ci zmiany rodzaju umowy na umowe o prace na czas nieokreslony wynikajg-
cy z terminowego charakteru prac na danym stanowisku albo podwyzszenia wymiaru czasu pracy
do petnego wymiaru spowodowany rozmiarem zadan do wykonania na danym stanowisku, ktére
nie uzasadniajg zatrudnienia na petny etat. Zaréwno wskazany wniosek pracownika, jak i odpo-
wiedz pracodawcy nalezy zamiesci¢ w czesci B akt osobowych.

Whniosek pracownika o wskazanie przyczyny uzasadniajgcej
rozwigzanie umowy o prace na okres probny za wypowiedzeniem

Od 26 kwietnia 2023 r. pracownicy zyskali uprawnienie zwigzane z mozliwoscig zfozenia wniosku

0 wskazanie przyczyny uzasadniajgce] rozwigzanie umowy o prace na okres probny albo zastoso-

wanie dziatania majgcego skutek réwnowazny z rozwigzaniem umowy o prace. Pracownik moze

skorzystac¢ z tego uprawnienia, jezeli uwaza, ze przyczyng zakonczenia wspotpracy przez praco-

dawce byto:

® jednoczesne pozostawanie przez pracownika w stosunku pracy z innym pracodawcg lub jedno-
czesne pozostawanie w stosunku prawnym innym niz stosunek pracy,

= dochodzenie przez pracownika udzielenia informaciji o0 warunkach zatrudnienia czy ich zmianie,

= odbycie szkolenia niezbednego do wykonywania okreslonego rodzaju pracy lub pracy na okre-
Slonym stanowisku (jesli podstawe szkolenia stanowi postanowienie uktadu zbiorowego pracy
lub innego porozumienia zbiorowego albo regulaminu badz przepiséw prawa czy umowy o pra-
ce oraz polecenie przetozonego).

W takim przypadku pracownik moze w terminie 7 dni od dnia ztozenia oswiadczenia woli praco-
dawcy o rozwigzaniu umowy O prace na okres prébny za wypowiedzeniem albo zastosowania
dziatania majgcego skutek rownowazny z rozwigzaniem umowy o prace zfozy¢ pracodawcy wnio-
sek w postaci papierowej lub elektronicznej o wskazanie przyczyny uzasadniajgcej to rozwigzanie
umowy o prace albo zastosowanie dziafania majgcego skutek rownowazny z rozwigzaniem umo-
wy 0 prace. Pracodawca ma wéwczas 7 dni od dnia zfozenia wniosku przez pracownika na udzie-
lenie mu odpowiedzi. Zarowno wskazany wniosek pracownika, jak i odpowiedz pracodawcy nalezy
zamiesci¢ w czesci B akt osobowych.
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Praca zdalna i kontrola trzezwosci

Wprowadzone w 2023 r. do Kodeksu pracy przepisy dotyczace pracy zdalnej przewidujg koniecz-
nos$c¢ odbierania przez pracodawce oswiadczen od pracownikow, a takze przyjmowania od nich
wnioskow w zwigzku z pracg zdalng. Zaktadaja tez mozliwosc¢ jednostronnych oswiadczen praco-
dawcy. Najwazniejsze dokumenty kadrowe, ktdre obowigzujg w zwigzku z nowymi przepisami, to:

m polecenie wykonywania pracy w trybie zdalnym,

® wniosek pracownika o prace w trybie zdalnym,

= wniosek pracownika o prace w trybie okazjonalnej pracy zdalnej (maksymalnie 24 dni w roku
kalendarzowym),

= oswiadczenie pracownika o posiadaniu warunkow lokalowych i technicznych do wykonywania
pracy w trybie zdalnym,

= os$wiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z procedurami ochrony danych osobowych,

m oSwiadczenie pracodawcy o zaprzestaniu pracy w trybie zdalnym,

= regulamin pracy zdalne;j.

Ponadto pracodawca ma obowigzek stworzy¢ oceny ryzyka takze dla stanowisk zdalnych i opra-
cowac informacje o ryzyku zawodowym.

Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik jest zobowigzany ztozy¢ o$wiad-
czenia (w formie papierowej lub elektronicznej) o:

® zapoznaniu sie z oceng ryzyka zawodowego,

® zapoznaniu sie z informacjg o zasadach bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy
zdalnej i zobowigzaniu sie do ich przestrzegania,

= zapewnieniu mu na stanowisku pracy zdalnej bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.

Natomiast wdrozenie kontroli trzezwosci w zakfadzie pracy wymaga poinformowania pracownikow
o tym, ze pracodawca wprowadza weryfikacje stanu trzezwosci zatrudnionych. Osobom nowo za-
trudnionym obowigzkowo trzeba przekazac informacje o obowigzujgcych w zaktadzie zasadach
kontroli trzezwosci.

PRZYKLAD 3

Pracownik wychowujgcy 2-letnie dziecko zfozyt wniosek o prace w trybie zdalnym od 1 lu-
tego 2025 r. Poniewaz w ocenie pracodawcy takie rozwigzanie nie bedzie mozliwe ze wzgledu
na organizacje pracy pracownika i jej rodzaj, musi on sporzgdzi¢ odmowe (w formie papierowe;
lub elektronicznej) wraz z uzasadnieniem w terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku
przez pracownika. Zarowno wniosek pracownika, jak i odmowe pracodawcy, jako dokumenty
dotyczgce nawigzania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia pracownika, nalezy umie-
Sci¢ w czesci B jego akt osobowych.

Sporzgdzanie umowy o prace

Umowe o prace zawiera sie na pismie (art. 29 § 2 zd. 1 Kodeksu pracy). Jezeli umowa o prace nie
zostata zawarta z zachowaniem formy pisemnej, pracodawca przed dopuszczeniem pracownika
do pracy potwierdza mu na piSmie ustalenia dotyczgce stron umowy, rodzaju umowy oraz jej wa-
runkow (art. 29 § 2 zd. 2 Kodeksu pracy). Cho¢ nie wynika to obecnie z przepisow Kodeksu pra-
cy ani komentowanego rozporzadzenia, zardwno umowa 0 prace, jak i jej potwierdzenie powinny
zosta¢ sporzadzone w co najmniej dwoch jednakowych egzemplarzach, przy czym jeden z nich
nalezy doreczy¢ pracownikowi za pisemnym potwierdzeniem odbioru.

Komentowane rozporzgdzenie nie zawiera wzoru umowy o prace. Pracodawca moze wiec stoso-
wac swoje wlasne wzory umow o prace. Z przepisu art. 29 § 1 Kodeksu pracy wynika, ze umowa
0 prace okresla strony umowy, adres siedziby pracodawcy, a w przypadku pracodawcy bedgcego
osobg fizyczng nieposiadajgcego siedziby — adres zamieszkania, a takze rodzaj umowy, date jej
zawarcia oraz warunki pracy i pfacy, w szczegolnosci:
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® rodzaj pracy,

= miejsce lub miejsca wykonywania pracy,

= wynagrodzenie za prace odpowiadajgce rodzajowi pracy, ze wskazaniem skfadnikdw wynagro-
dzenia,

= Wwymiar czasu pracy,

= dzien rozpoczecia pracy.

W przypadku umowy o prace na okres probny okresla sie w niej dodatkowo:

m czas trwania umowy lub dzien jej zakonczenia oraz, gdy strony tak uzgodnig, postanowienie
0 przedtuzeniu umowy o czas urlopu, a takze o czas innej usprawiedliwionej nieobecnosci pra-
cownika w pracy, jezeli wystgpia takie nieobecnosci;

m okres, na ktory strony majg zamiar zawrze¢ umowe 0 prace na czas okreslony w przypadku,
o ktorym mowa w art. 25 § 22Kodeksu pracy (umowe o prace na okres probny zawiera sie na
okres nieprzekraczajgcy: 1 miesigca — w razie zamiaru zawarcia Umowy 0O prace na czas okre-
Slony krotszy niz 6 miesiecy, albo 2 miesiecy —w razie zamiaru zawarcia Umowy 0 prace na czas
okreslony wynoszgcy co najmniej 6 miesiecy i krotszy niz 12 miesiecy), a takze postanowienie
o wydfuzeniu umowy w przypadku, o ktérym mowa w art. 25 § 2°Kodeksu pracy (jednokrot-
ne wydtuzenie w umowie o prace na okres probny okresu zatrudnienia, nie wiecej jednak niz
o 1 miesigc, jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy).

Natomiast w umowie o prace na czas okreslony wskazuje sie okres jej trwania lub dzien jej
zakonczenia.

Ponadto w przypadku pracownikdw niepefnoetatowych istnieje obowigzek wskazania dopuszczal-
nej liczby godzin pracy ponad okreslony w umowie wymiar czasu pracy, ktérych przekroczenie
uprawnia pracownika do otrzymania, oprocz normalnego wynagrodzenia, takze dodatku takiego
jak za godziny nadliczbowe (art. 151 § 5 Kodeksu pracy).

Jezeli wymiar czasu pracy pracownika zmienia sie z petnego na niepetny w trakcie zatrudnienia, to
wraz ze zmiang etatu wskazang klauzule nalezy wprowadzi¢ do umowy (w drodze aneksu).

Obecnie w przypadku zawarcia umowy o prace na czas okreslony:

= W celu zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,
w celu wykonywania pracy o charakterze dorywczym lub sezonowym,

= w celu wykonywania pracy przez okres kadencji,

= w przypadku gdy pracodawca wskaze obiektywne przyczyny lezace po jego stronie,

jest obowigzek okreslenia w umowie o prace tego celu lub tych okolicznosci, przez zamieszczenie
informacji o obiektywnych przyczynach uzasadniajgcych zawarcie takiej umowy, bez zachowania
limitow wynikajacych z Kodeksu pracy. W wymienionych 4 przypadkach umowy na czas okreslo-
ny nie podlegaja limitom dotyczacym ich dfugosci (maksymalnie 33 miesigce) i liczby (maksymal-
nie 3 z tym samym pracownikiem). Stosowna informacja w tym zakresie musi by¢ zawarta w umo-
wie 0 prace.

Przyktadowe obiektywne przyczyny uzasadniajgce zawarcie umowy o prace na czas okres-
lony powyzej ustawowych limitéw

Podpisanie kontraktu z NFZ na wykonywanie ustug medycznych na okres 3 lat.

Brak mozliwosci dotrzymania terminu zakonczenia zewnetrznych prac budowlanych z powodu niekorzyst-
nych warunkow atmosferycznych.

Projekt wdrozenia systemu informatycznego zgodnie z jego harmonogramem wymaga 40 miesiecy prac
zespotu wdrozeniowego.

Proces rejestracji nowego leku wymaga 5 lat pracy cztonkow zespotu badawczego.
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Wz6r umowy o prace (dostepny na www.inforlex.pl/ewydania)

SMD Sp. z 0.0. Krakow, 3 lutego 2025 r.
(pracodawca) (miejscowosc i data)
.................. 00000001 ...
(numer REGON-EKD)

Umowa o prace
Zawarta W anit: ....c.ooeeeeenneece 03022025 F et
(data zawarcia umowy)

SMD Sp. z 0.0. reprezentowang przez Jana Nowaka — Prezesa Zarzadu

TTHGOAZY: .veveveveteieeauesesesneraaseaseseseatasanenensssasasssessestennsnnsasensssesensnssasesansnsessssosannsensssnsesesisnsesensssesesensnsesesenen
(imig i nazwisko pracodawcy lub osoby reprezentujgcej pracodawce
albo osoby upowaznionej do skfadania oSwiadczen
w imieniu pracodawcy)
a Marcinem Misiem, zamieszkatym na ul. Wierzhowej 6 w Krakowie
(imie i nazwisko pracownika oraz jego adres zamigszkania)
na czas okreSlony do 31.12.2025 r.

(okres probny, czas nieokreslony, czas okreslony)*

1. Strony ustalajg nastepujace warunki zatrudnienia:

L Kierownik sklepu
1) 100ZA] UMOWIONE] PrACY: ..vvevevererereieieieieieieie et ietereie e s et s s se st eseseresenns
(stanowisko, funkcja, zawdad, specjalnosc)
- . Krakoéw, ul. Lubicz 122
2)  MIBJSCE WYKONYWANIA PIACY: . euruvrererireriserisesesesesssesesesasesesssssesesesssesesssssesesesssesesssssesesssssesesesesesesesens
1/1 etatu
3)  WYITHAT CZASU PIACY: 1.vtveveeeerenisisesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesenesesesenns
7000 zt brutto miesigcznie
4)  WYNAGTOUZENIE: ... eveeveeeieeriseeesiseeesese e e es s e s s e e s s s ese s e e s se s e s e s es e s e s eseseserenesesesesenereresenens

5) inne warunki zatrudnienia:............ccocovrrrinene e
03.02.2025 r.

6) TErmMiN rOZPOCZECIA PrACY: ....vveeveerererereseseseseees et s e s s s eseseresenens

7)o RPN

(dopuszczalna liczba godzin pracy ponad okreslony w umowie wymiar czasu pracy,
Kktorych przekroczenie uprawnia pracownika, oprécz normalnego wynagrodzenia,
do dodatku do wynagrodzenia, o ktérym mowa w art. 151" § 1 Kodeksu pracy)




Il. Dokumentacja pracownicza komentarz

2. Przyczyny uzasadniajaCe ZawarCie UMOWY ™ ™: . ....ccvoveuiiieeierieieiircree ettt
(informacja, o ktérej mowa w art. 29 § 1" Kodeksu pracy,
0 obiektywnych przyczynach uzasadniajgcych
zawarcie umowy o prace na czas okreslony)

03.02.2025 r. Marcin Mi$ Jan Nowak

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

* W przypadku umowy o pracg na okres probny dodatkowo nalezy wskazac czas jej trwania lub dzien jej zakonczenia
oraz, gdy strony tak uzgodnia:

— postanowienie o przediuzeniu umowy o czas urlopu, a takze o czas innej usprawiedliwionej nieobecnosci pracowni-
ka w pracy, jezeli wystgpig takie nieobecnosci — okres, na ktory strony majg zamiar zawrze¢ umowe 0 prace na czas
okreslony w przypadku umowy na okres probny (1 miesigca — w razie zamiaru zawarcia umowy 0 praceg na czas
okre$lony krotszy niz 6 miesiecy, albo 2 miesiecy — w razie zamiaru zawarcia Umowy 0 pracg na czas okreslony
wynoszacy co najmniej 6 miesiecy i krotszy niz 12 miesigcey),

— postanowienie 0 wydtuzeniu umowy — jednokrotne wydtuzenie w umowie 0 prace na okres probny okresu zatrud-
nienia, nie wigcej jednak niz o 1 miesiac, jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy.

** W przypadku zawarcia umowy o prace na czas okreslony w celu, o ktérym mowa w art. 25" § 4 pkt 1-3, lub w przy-
padku, o ktorym mowa w art. 25' § 4 pkt 4, okre$la sig w niej wskazany cel lub okoliczno$ci tego przypadku przez
zamieszczenie informacji 0 obiektywnych przyczynach uzasadniajacych zawarcie takiej umowy.

Potwierdzenie zapoznania sie z przepisami

Pracodawca ma obowigzek uzyskania od pracownika pisemnych potwierdzen, z ktérych wynika,
ze pracownik zostat zapoznany z:

m trescig regulaminu pracy (art. 1042 § 2 Kodeksu pracy),

» informacjg dotyczaca warunkéw zatrudnienia (art. 29 § 3 i art. 29" § 2 Kodeksu pracy) oraz
0 zmianie warunkow zatrudnienia (art. 29 § 3% i art. 29'§ 4 Kodeksu pracy),

® przepisami i zasadami dotyczgcymi bezpieczenstwa i higieny pracy (art. 237* § 3 Kodeksu
pracy),

= zakresem informacji objetych tajemnica okreslong w obowigzujgcych ustawach dla umdéwio-
nego z pracownikiem rodzaju pracy,

m trescig obwieszczenia, o ktorym mowa w art. 150 Kodeksu pracy (dotyczgcym systemoéw i roz-
kfadow czasu pracy oraz przyjetych okresow rozliczeniowych czasu pracy).

Ponadto pracodawca zawiadamia pracownika o:

m celu, zakresie oraz sposobie zastosowania monitoringu (art. 222§ 8 Kodeksu pracy),
m ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracag, oraz o zasadach ochrony przed
zagrozeniami (art. 226 pkt 2 Kodeksu pracy).

Uzyskanie takich potwierdzen jest korzystne dla pracodawcy, gdyz uprawdopodobnia, ze prawi-
dfowo wywigzat sie on ze swoich obowigzkdw.
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komentarz Rozporzgdzenia wykonawcze do Kodeksu pracy

Wydawanie pracownikowi legitymacji

Czes$¢ pracodawcow stosuje w swoich zaktadach pracy legitymacje stuzbowe, przepustki albo
inne dokumenty upowazniajgce pracownikow do przebywania na terenie zaktadu pracy lub zafa-
twiania spraw stuzbowych poza zaktadem. Wprowadzenie takich dokumentow zalezy tylko od woli
pracodawcy i nie jest obowigzkowe.

Pracodawca moze domagac sie od pracownika zdjecia, jezeli jest mu ono potrzebne np. do legity-
macji czy identyfikatora, ale pod warunkiem ze z przepiséw wewnatrzzaktadowych wynika, iz pra-
cownicy majg obowigzek nosic¢ identyfikatory czy legitymacije stuzbowe ze zdjeciem, a dodatkowo
jest to uzasadnione kwestiami bezpieczenstwa. Jezeli w przepisach wewnatrzzaktadowych nie ma
takiego wymogu, to pracodawca musi mie¢ zgode pracownika, aby méc zamiescic jego zdjecie
na identyfikatorze.

Wiaczanie notatek do akt osobowych

Sad Najwyzszy w uchwale z 10 pazdziernika 2003 r. (I PK 295/02, OSNP 2004/19/332) wypowie-
dziat sie na temat przechowywania w aktach osobowych notatek dotyczgcych niewywigzywania
sig pracownika z obowigzkow stuzbowych. Zgodnie z tg uchwatg (...) pracodawca ma prawo do-
kumentowania niewywigzywania sie przez pracownika z jego obowigzkdw. Pracownik nie moze za-
tem zgdac zniszczenia i zaprzestania gromadzenia takiej dokumentacji jako dotyczacej przebiegu
Jjego zatrudnienia. Ponadto z wyroku Sadu Najwyzszego z 4 czerwca 2002 r. (| PKN 249/01, OSP
2003/6/83, OSNP 2004/7/118) wynika, ze sporzadzenie i ztozenie do akt osobowych pracownika
notatki o jego zachowaniu, bedace wynikiem ustalenia przyczyn powstania konfliktu miedzy pra-
cownikami, nie moze by¢ uznane za bezprawne naruszenie dobra osobistego pracownika. Uchwa-
ta ta zachowata aktualnosc.

Warto wspomnie¢ takze o wyroku Sadu Najwyzszego z 16 czerwca 2011 r. (I PK 222/10), zgodnie
z ktérym nie ma obowigzku ostrzegania pracownika o tym, ze Zle wykonuje prace, co moze by¢
podstawg wypowiedzenia stosunku pracy. Co wiecej, jest oczywiste, ze ,pisma ostrzegawcze”,
jakie pracodawca umiescitby w aktach osobowych pracownika, stanowigce dowod na istnienie
ostrzezen, nie majg prawa sie w nich znajdowac.

Czesc¢ C akt osobowych pracownika

W czesci C akt osobowych nalezy przechowywac o$wiadczenia lub dokumenty dotyczace rozwig-
zania albo wygasniecia stosunku pracy, w tym:

= osSwiadczenia zwigzane z rozwigzaniem umowy o prace (dotyczgce wszystkich oswiadczen
zwigzanych z rozwigzaniem stosunku pracy z inicjatywy zarowno pracownika, jak i praco-
dawcy),

whnioski dotyczace wydania, sprostowania lub uzupetnienia $wiadectwa pracy,

kopie wydanego $wiadectwa pracy,

dokumenty dotyczace niewyptacenia pracownikowi ekwiwalentu za urlop wypoczynkowy,
dokumenty zwigzane z zajeciem wynagrodzenia za prace,

umowe 0 zakazie konkurencji po ustaniu stosunku pracy,

skierowania i orzeczenia lekarskie zwigzane z okresowymi badaniami lekarskimi po rozwigzaniu
stosunku pracy.

Katalog o$wiadczen lub dokumentdw gromadzonych i przechowywanych w czesci C rowniez jest
otwarty. Oznacza to, ze w tej cze$ci moga by¢ przechowywane inne dokumenty zwigzane z usta-
niem stosunku pracy.
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Wzér wypowiedzenia umowy o prace (dostepny na www.inforlex.pl/ewydania)
ROZWIAZANIE UMOWY 0 PRACE ZA WYPOWIEDZENIEM*

Pan (Pani)

(imig i nazwisko)

Zdniem .....ccoooeeinnae. rozwigzuje z Panem (Panig) umowe 0 prace zawartg W dnit ........cccceeevvverenennn.

Z ZACNOWANIBIM ...ttt ettt b ettt s et s e s e e st et s s et e s e e b e b eae s s et et e s ssesene et senin
(dfugosc okresu wypowiedzenia)

okresu wypowiedzenia, ktory uptynie W dniu ..........cccoeeeeiiieineen

Przyczyng wypowiedzenia umowy o prace jest*

Jednoczes$nie informuije, iz w terminie 21 dni od dnia dorgczenia niniejszego pisma przystuguje Panu
(Pani) prawo wniesienia odwotania do Sadu Rejonowego — Sadu Pracy W ........ccoevvvrvvnsnvisesnn
(siedziba sgdu)

Przed uptywem tego terminu moze Pan (Pani) ztozy¢ wniosek o wszczecie postgpowania pojednawczego
przed Komisjg POJBANAWCZA™ ™ ........cveiiiieieiieeeee ettt

(siedziba komisji)
(potwierdzenie odbioru przez pracownika (podpis pracodawcy lub osoby reprezentujacej
— data i podpis) pracodawce albo 0soby upowaznionej do skfadania

oswiadczen w imieniu pracodawcy)

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

Uzasadnienie wypowiedzenia umowy o prace na czas okreslony

Nalezy zwroci¢ uwage, ze obecnie oswiadczenie pracodawcy o wypowiedzeniu umowy O prace
zawartej na czas okreslony musi zawieraC przyczyne uzasadniajgcg to wypowiedzenie (art. 30
§ 4 Kodeksu pracy). Ponadto jezeli pracownik zatrudniony na podstawie umowy na czas okres$lo-
ny jest reprezentowany przez zaktadowg organizacje zwigzkowa, to pracodawca musi na pismie
zawiadomi¢ te organizacje o zamiarze wypowiedzenia, podajac przyczyne uzasadniajgcg rozwig-
zanie umowy.

W przypadku gdyby pracownik otrzymat od pracodawcy nieuzasadnione lub naruszajgce prze-
pisy wypowiedzenie umowy o prace, przed sgdem pracy bedg mu przystugiwaly takie same
roszczenia jak pracownikowi zatrudnionemu na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony
(orzeczenie o bezskutecznosci wypowiedzenia, a jezeli umowa ulegta juz rozwigzaniu — o przy-
wroceniu pracownika do pracy na poprzednich warunkach albo o odszkodowaniu). Tylko w przy-
padku, gdy przed wydaniem orzeczenia uptyngt termin, do ktérego miata trwa¢ umowa o prace
zawarta na czas okreslony, lub jezeli przywrdcenie do pracy byfoby niewskazane ze wzgledu na
krotki okres, jaki pozostat do uptywu tego terminu, pracownikowi bedzie przystugiwato wytgcz-
nie odszkodowanie.
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Czesc¢ D akt osobowych pracownika

W czesci D akt osobowych nalezy przechowywac odpisy zawiadomienia o ukaraniu oraz inne
dokumenty zwigzane z ponoszeniem przez pracownika odpowiedzialnosci porzadkowej lub od-
powiedzialnosci okreslonej w odrebnych przepisach, ktore przewiduja zatarcie kary po uptywie
okreslonego czasu.

Czesc¢ E akt osobowych pracownika

W czesci E akt osobowych przechowuje sie dokumenty zwigzane z kontrolg trzezwosci pracownika
lub kontrolg na obecnos$¢ w jego organizmie srodkdw dziatajgcych podobnie do alkoholu, w tym:

= informacije dotyczgce kontroli trzezwosci pracownika przeprowadzonej przez pracodawce (1. in-
formacje o dacie, godzinie i minucie badania oraz jego wyniku wskazujgcym na stan po uzyciu
alkoholu albo stan nietrzezwosci);

m informacje dotyczgca badania stanu trzezwosci pracownika przeprowadzonego przez upraw-
niony organ powotfany do ochrony porzgdku publicznego (organ przeprowadzajgcy badanie
przekazuje pracodawcy i pracownikowi niedopuszczonemu do pracy informacje w formie pi-
semnej, obejmujaca imie i nazwisko osoby badanej oraz jej numer PESEL, a w przypadku jego
braku — serie i numer dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc, date, godzine oraz minute prze-
prowadzonego badania, a takze jego wynik. W przypadku dokonania kilku pomiarow organ wy-
konujacy badanie przekazuje informacje o czasie przeprowadzenia pomiardw i wyniku kazdego
z nichy;

m informacje dotyczace przeprowadzonej przez pracodawce kontroli pracownika na obecnos¢
w jego organizmie Srodkow dziatajgcych podobnie do alkoholu;

= informacje dotyczacg badania pracownika na obecnos¢ w jego organizmie srodkow dziatajg-
cych podobnie do alkoholu przeprowadzonego przez uprawniony organ powotany do ochrony
porzgdku publicznego.

Informacje te pracodawca powinien przechowywac w aktach osobowych pracownika przez okres
nieprzekraczajgcy roku od dnia ich zebrania, a gdy zostanie zastosowana kara upomnienia, naga-
ny lub pieniezna — do czasu uznania jej za niebyta.

Na zadanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do pracy badanie stanu trzezwosci
pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego przy
uzyciu metod niewymagajacych badania laboratoryjnego lub zleca badania krwi zgodnie z art. 22'¢
§ 5 Kodeksu pracy. Organ przeprowadzajacy badanie przekazuje pracodawcy i badanemu pra-
cownikowi informacje w formie pisemnej obejmujgca imie i nazwisko osoby badanej oraz jej numer
PESEL, a w przypadku jego braku — serie i numer dokumentu potwierdzajgcego tozsamos¢, date,
godzine oraz minute przeprowadzonego badania, a takze jego wynik. Informacja ta powinna byc¢
przechowywana w aktach osobowych pracownika, w dodanej czesci E.

Analogiczne zasady obowigzujg w przypadku zgdania pracownika lub pracodawcy, aby uprawnio-
ny organ powotany do ochrony porzadku publicznego przeprowadzit badania tego pracownika na
obecnos$¢ w jego organizmie srodkdw dziatajgcych podobnie do alkoholu. Organ ten, oprécz ba-
dania krwi, moze zleci¢ badanie moczu.

Ponadto w tresci rozporzgdzenia zostato doprecyzowane, ze dokumenty znajdujgce sie w czesci E
akt osobowych pracownika przechowuije sie w wydzielonych czesciach dotyczgcych danej kontro-
li, ktorym przyporzadkowuje sie odpowiednio numery: E1 i kolejne. W tym przypadku przechowy-
wanie w porzgdku chronologicznym, numerowanie oraz tworzenie wykazu dokumentow dotyczy
kazdej z tych czesci. W zwigzku z usunieciem z akt osobowych pracownika informacji zwigzanej
z kontrolg trzezwosci lub na obecno$¢ w organizmie srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu
usuwa sie catg wydzielong cze$¢ dotyczaca tej informacii, a pozostatym przyporzadkowuije sie na-
stepujgce po sobie numery.



Uktad chronologiczny akt osobowych

Oswiadczenia lub dokumenty powinny byc¢, zgodnie z rozporzadzeniem o dokumentacji pracowni-
czej, przechowywane w porzadku chronologicznym oraz numerowane, przy czym kazda z czesci
akt osobowych powinna zawierac petny wykaz znajdujgcych sie w niej oswiadczen i dokumentow.
Dotyczy to akt osobowych prowadzonych zaréwno w postaci papierowej, jak i elektroniczne;.

Dodatkowo rozporzadzenie przewiduje mozliwos¢ podzielenia czesci A, B i C akt osobowych
na mniejsze czesci, tak aby mozna byto przechowywac w nich oswiadczenia lub dokumenty po-
wigzane ze sobg tematycznie (np. czes¢ A1 — dokumenty przedtozone w zwigzku z ubieganiem
sie 0 zatrudnienie, cze$¢ A2 — skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie, cze$¢ B1
— dokumenty zwigzane z nawigzaniem stosunku pracy, cze$¢ B2 — potwierdzenia zapoznania sie
pracownika z dokumentami, czes¢ C1 — oswiadczenia o rozwigzaniu stosunku pracy, czes¢ C2
—whnioski 0 sprostowanie lub uzupetnienie $wiadectwa pracy itd.). W przypadku skorzystania z tej
mozliwosci przechowywanie w porzadku chronologicznym, numerowanie oraz tworzenie wykazu
oswiadczen lub dokumentow bedzie dotyczyto kazdej wydzielonej czesci.

Czes¢ D takze moze by¢ dzielona na mniejsze czesci dotyczace natozenia okreslonej kary, ktore
nastgpito na podstawie przepisow Kodeksu pracy o odpowiedzialnosci porzadkowej lub np. prze-
pisdw ustawy o stuzbie cywilnej — o odpowiedzialnosci dyscyplinarnej. W tym przypadku przecho-
wywanie w porzadku chronologicznym, numerowanie oraz tworzenie wykazu o$wiadczen lub do-
kumentow bedzie odnosito sie do kazdej czesci dotyczgcej danej kary.

Z uptywem daty zatarcia kary usunieciu bedzie podlegata cata czes¢ dotyczaca danej kary, a po-
zostatym czegsciom dotyczacym innych kar bedzie sie przyporzgdkowywac nastepujgce po sobie
numery (§ 4 ust. 3 komentowanego rozporzadzenia).

PRZYKLAD 4

Pracownik zostat ukarany karg porzadkowa, o czym zostat zawiadomiony przez pracodawce.
Dokument ten powinien zosta¢ wtgczony do czesci D akt i otrzymac numer. Po zatarciu kary do-
kumenty zwigzane z ukaraniem pracownika powinny zosta¢ usuniete, a pozostafte dokumenty
w tej czesci przenumerowane.

W czesci E dokumenty zwigzane z kazdg kontrolg trzezwosci beda przechowywane w oddzielnych
czesciach — E1, E2 i kolejnych.

Pracodawca jest zobowigzany prowadzic i przechowywac w postaci papierowej lub elektronicznej
dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow i po-
zostatg dokumentacije pracowniczg w sposob gwarantujacy jej poufnosc, integralnose, komplet-
nosc¢ oraz dostepnosc. Nalezatoby zatem przyjac, ze przy zachowaniu tych wymogoéw mozliwe jest
prowadzenie i przechowywanie czesci dokumentacji pracowniczej w postaci papierowej, a czesci
w postaci elektronicznej (np. akta osobowe pracownika mozna prowadzi¢ w formie elektroniczne;j,
natomiast pozostatg dokumentacje pracowniczg — w formie papierowej).

Inne dokumenty tworzgce dokumentacje pracowniczg

Na dokumentacje pracowniczg, oprocz akt osobowych —zgodnie z § 6 komentowanego rozporza-
dzenia - skiadajg sie takze:

= dokumenty zwigzane z ewidencjonowaniem czasu pracy,

= dokumenty zwigzane z ubieganiem sig o urlop wypoczynkowy i korzystaniem z urlopu,

= Kkarta wyptaconego wynagrodzenia za prace iinnych swiadczen zwigzanych z pracg (wraz
z wnioskiem pracownika o wyplate wynagrodzenia do rgk wtasnych) oraz
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komentarz Rozporzgdzenia wykonawcze do Kodeksu pracy

m karta ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkow ochrony indywidualne;,
a takze wyptaty ekwiwalentu pienigznego za uzywanie wiasnej odziezy i obuwia oraz ich pranie
i konserwacje.

Dokumentacja w sprawach zwigzanych z ewidencjonowaniem czasu
pracy

Rozporzadzenie w sprawie dokumentacji pracowniczej zawiera wykaz dokumentow zaliczanych
do ewidencji czasu pracy. Jest to wyczerpujgcy katalog zawartosci ewidencji czasu pracy przecho-
wywanej dla kazdego pracownika. Pracodawca prowadzi powyzszg dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oddzielnie dla kazdego pracownika (§ 6 komentowanego roz-
porzgdzenia). Zgodnie z rozporzgdzeniem dokumentacja zwigzana z ewidencjonowaniem czasu
pracy obejmuije:

® ewidencje czasu pracy, zawierajgcg informacije o:

- liczbie przepracowanych godzin oraz godzinie rozpoczecia i zakonczenia 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 dyzuru, ze wskazaniem miej-
sca 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 wzbronionych mtodocianym, ktorych
wykonywanie jest dozwolone w celu odbycia przez nich przygotowania zawodowego;

= wnioski pracownika dotyczgce:

— udzielenia zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych,

— ubiegania sie i korzystania ze zwolnienia od pracy w przypadku wychowywania przynajmniej
jednego dziecka w wieku do 14 lat (art. 188 Kodeksu pracy),

— ustalenia indywidualnego rozktadu czasu pracy, w ramach systemu czasu pracy, ktérym pra-
cownik jest objety (art. 142 Kodeksu pracy),

— stosowania systemu skroconego tygodnia pracy (art. 143 Kodeksu pracy),

— stosowania systemu czasu pracy, w ktérym praca jest Swiadczona wytgcznie w piatki, soboty,
niedziele i swieta (art. 144 Kodeksu pracy),

- stosowania rozktadu czasu pracy przewidujgcego rozne godziny rozpoczynania pracy
w dniach, ktére zgodnie z tym rozktadem sg dla pracownika dniami pracy (art. 140" § 1 Kodek-
Su pracy),

— stosowania rozktadu czasu pracy przewidujgcego przedziat czasu, w ktérym pracownik decy-
duje 0 godzinie rozpoczecia pracy w dniu bedgcym zgodnie z tym rozktadem dla pracownika
dniem pracy (art. 140" § 2 Kodeksu pracy),

- ubiegania sig i korzystania ze zwolnienia od pracy z powodu dziatania sity wyzszej (art. 148" Ko-
deksu pracy),

— ubiegania sie i korzystania z urlopu opiekunczego (art. 173" Kodeksu pracy);

m dokumenty zwigzane:

— ze stosowaniem systemu zadaniowego czasu pracy (art. 140 Kodeksu pracy),

-z uzgodnieniem z pracownikiem terminu udzielenia innego dnia wolnego od pracy w zamian
za wykonywanie pracy w dniu wolnym od pracy wynikajgcym z rozktadu czasu pracy w prze-
cietnie 5-dniowym tygodniu pracy (art. 151% Kodeksu pracy),

— zwykonywaniem pracy w godzinach nadliczbowych lub pozostawaniem poza normalnymi go-
dzinami pracy w gotowosci do wykonywania pracy;



m zgode pracownika:

— opiekujgcego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia na wykonywanie pracy
w systemach czasu pracy przewidujgcych przediuzenie dobowego wymiaru czasu pracy
(art. 148 pkt 3 Kodeksu pracy),

—wychowujgcego dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku zycia na zatrudnianie w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie przerywanego czasu pracy i delegowanie poza
stafe miejsce pracy (art. 178 § 2 Kodeksu pracy),

—Ww cigzy na delegowanie poza state miejsce pracy i zatrudnianie w systemie przerywanego
czasu pracy (art. 178 § 1 Kodeksu pracy).

PRZYKLAD 5

Pracownik wychowujacy niepetnosprawne dziecko wystapit do pracodawcy z wnioskiem o ob-
jecie go indywidualnym rozktadem czasu pracy. Jego wniosek zostat uwzgledniony. Zatem zto-
zony wniosek i kopia odpowiedzi pracodawcy powinny zosta¢ wtgczone do dokumentaciji zwig-
zanej z ewidencjonowaniem czasu pracy, a nie do czesci B akt osobowych.

Nalezy zwrdci¢ uwage, ze przepisy rozporzgdzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej nie zo-
bowigzujg pracodawcy do przechowywania zarowno w aktach osobowych, jak i w dokumentaciji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy harmonogramdéw czasu pracy. Przepis § 6 komento-
wanego rozporzgdzenia wskazuje w sposob wyczerpujgcy zakres dokumentéw dotyczacych ewi-
dencjonowania czasu pracy.

Przejecie zaktadu pracy a dokumentacja

W okoliczno$ciach przejecia pracodawcy nastepca prawny wchodzi w prawa i obowigzki dotych-
czasowego pracodawcy, a stosunki pracy pracownikéw utrzymuijg sie. Przejecie dokumentacji pra-
cowniczej i akt osobowych pracownikow z poprzedniego zaktadu jest zatem istotne z punktu wi-
dzenia uprawnien pracowniczych. Dokumenty te bedg potrzebne np. przy wystawianiu przejetemu
pracownikowi $wiadectwa pracy lub ustalaniu uprawnien pracowniczych.

W przypadku, o ktérym mowa w art. 23" Kodeksu pracy albo w odrebnych przepisach przewidu-
jacych nastepstwo prawne nowego pracodawcy w stosunkach pracy nawigzanych przez dotych-
czasowego pracodawce, dotychczasowy pracodawca przekazuje dokumentacije pracowniczg no-
wemu pracodawcy (§ 7 komentowanego rozporzadzenia). Jest to konieczne z punktu widzenia
ustalania uprawnien pracowniczych.

Przekazujgc dokumentacje pracowniczg nowemu pracodawcy, nalezy bra¢ pod uwage okresy
przechowywania dokumentow. W przypadku stosunkow pracy nawigzanych przed wejsciem w zy-
cie nowelizacji dotyczgcej dokumentacji pracowniczej z 1 stycznia 2019 r. okresy przechowywa-
nia dokumentéw powinno sie ustala¢ na podstawie przepiséw obowigzujgcych do konca 2018 r.
(art. 7 ust. 2 ustawy z 10 stycznia 2018 r. o zmianie niektérych ustaw w zwigzku ze skroceniem
okresu przechowywania akt pracowniczych oraz ich elektronizacjg — Dz.U. z 2018 1. poz. 357). Jed-
noczesnie dopuszczalna jest mozliwos$¢ skrécenia okresu przechowywania ww. dokumentacji do-
tyczacej stosunkdw pracy nawigzanych po 31 grudnia 1998 ., a przed 1 stycznia2019r., pod warun-
kiem ztozenia raportu informacyjnego ZUS RIA. Wowczas dokumentacija taka jest przechowywana
przez 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktdrym zostat ztozony raport informacyjny.

Jezeli zatem nie zostaty ztozone raporty informacyjne, wobec dokumentacji pracowniczej, ktéra
zostata zatozona przed 1 stycznia 2019 r. (niezaleznie od daty rozwigzania stosunku pracy), nalezy
stosowac przepisy obowigzujgce przed tym dniem (czyli przechowywac akta osobowe przez 50 lat
od dnia zakonczenia pracy u danego pracodawcy, natomiast pozostata dokumentacje, pomimo
braku uregulowan tej kwestii, przez okres 3 lat od dnia rozwigzania lub wygasnigecia stosunku pra-



¢y, zuwagi na fakt, ze ewentualne roszczenia ze stosunku pracy ulegajg przedawnieniu z upty-
wem 3 lat od dnia, w ktérym dane roszczenie stafo sie wymagalne).

Gdy raport ZUS RIA zostat ztozony w odniesieniu do przejmowanych pracownikdéw — okres prze-
chowywania catej dokumentacji pracowniczej (tj. akt osobowych i pozostatej dokumentacji) wy-
nosi 10 lat od zakonczenia stosunku pracy, zatem nowemu pracodawcy nalezy przekazac catg do-
kumentacije. W tym przypadku 10-letni okres przechowywania bedzie miat zastosowanie nie tylko
do akt osobowych, ale takze do pozostatej dokumentaciji, co do ktorej przed skroceniem okresu
przechowywania wynosit on 3 lata.

W sprawie stosunkow pracy nawigzanych przed 1 stycznia 1999 r. stosuje sie wytgcznie 50-letni
okres przechowywania, liczac od daty ustania stosunku pracy (bez mozliwosci skrocenia tego
okresu). W odniesieniu do takich pracownikow nalezy przekazac petng dokumentacie, z wyjatkiem
dokumentow dotyczgcych uprawnien, ktérych pracownik moze dochodzi¢ z uptywem 3-letniego
okresu przedawnienia.

Natomiast do przejmowanych pracownikdw, ktorzy zostali zatrudnieni, poczgwszy od 1 stycz-
nia 2019 r., zastosowanie majg przepisy dotyczgce okresu przechowywania dokumentacji pracow-
niczej przez 10 lat. W przypadku takich pracownikow nowemu pracodawcy nalezy przekazac cate
akta osobowe oraz dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy obejmujgcg do-
kumenty wymienione w § 6 rozporzadzenia w sprawie dokumentaciji pracowniczej (np. ewidencje
czasu pracy, wnioski dotyczace korzystania z uprawnien w zakresie czasu pracy, liste wyptacone-
go wynagrodzenia za prace).

Osoby uprawnione do dostepu do informaciji zawartych
w aktach osobowych pracownika

Dostep do akt osobowych i dokumentacji pracownikow podlega $cistej ochronie. Kazda osoba,
ktdra ma dostep do takich danych osobowych w zwigzku z wykonywaniem zadan stuzbowych,
a wiec zbiera je, wprowadza do bazy, uaktualnia, przechowuije, usuwa lub wykonuje na powierzo-
nych danych jakiekolwiek inne operacje, powinna by¢ upowazniona przez pracodawce do prze-
twarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do wykonywania obowigzkow stuzbowych.
Istotne w tym zakresie jest tez polecenie przetwarzania danych wydane przez administratora. Za-
tem wszystkie osoby majace dostep do akt osobowych pracownikéw powinny posiadac pisem-
ne upowaznienie pracodawcy do przetwarzania danych osobowych. W dokumencie tym nalezy
okresli¢ zakres danych, do ktorych pracownik moze mie¢ dostep.

Zmiana postaci dokumentacji pracowniczej

Pracodawca moze zmieniac¢ postac, w ktorej prowadzi i przechowuje dokumentacje pracownicza.
Zmiana postaci dokumentacji pracowniczej z papierowej na elektroniczng nastepuje przez sporzg-
dzenie odwzorowania cyfrowego, w szczegolnosci skanu. Taki dokument trzeba opatrzy¢ kwalifi-
kowanym podpisem elektronicznym lub kwalifikowana pieczecig elektroniczng pracodawcy badz
kwalifikowanym podpisem elektronicznym upowaznionej przez pracodawce osoby, potwierdzaja-
cymi zgodno$¢ odwzorowania cyfrowego z dokumentem papierowym. Zmiana postaci dokumen-
tacji pracowniczej z elektronicznej na papierowg nastepuje przez sporzadzenie wydruku i opatrze-
nie go podpisem pracodawcy lub osoby przez niego upowaznionej, potwierdzajgcym zgodnos¢
wydruku z dokumentem elektronicznym (art. 948 Kodeksu pracy).

Zabezpieczenie dokumentaciji pracowniczej

Zgodnie z komentowanym rozporzgdzeniem pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ odpo-
wiednie warunki do zabezpieczenia dokumentacji pracowniczej prowadzonej i przechowywane;



w postaci papierowej przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub utratg i dostepem osob nieupowaz-
nionych, w szczegolinosci przez zapewnienie w pomieszczeniu, w ktorym przechowywana jest do-
kumentacja pracownicza, odpowiedniej wilgotnosci, temperatury i zabezpieczenie pomieszczenia
przed dostepem 0sob nieupowaznionych (§ 8 komentowanego rozporzgdzenia).

Dokumentacja pracownicza w postaci elektronicznej wymaga wykorzystania w tym celu systemu
teleinformatycznego zapewniajacego integralno$¢ przechowywanych dokumentow elektronicz-
nych i metadanych odnoszacych sie do tych dokumentow, rozpoznawanie uzytkownikow tego sys-
temu i rejestracje dokonywanych przez nich zmian. Taki system ma umozliwia¢ uprawnionym uzyt-
kownikom skuteczne wyszukiwanie i przeglagdanie dokumentacji, a takze udostepniac jej eksport
i wydruk (§ 9 komentowanego rozporzadzenia). System teleinformatyczny powinien zapewniac tez
funkcjonalnos$¢ wydruku dokumentacii.

Zapewnienie mozliwosci ,skutecznego wyszukiwania dokumentacji” w systemie teleinformatycznym
ma w tym przypadku na celu wykluczenie stosowania systemow teleinformatycznych, w ktérych do-
kumentacja bytaby gromadzona i przechowywana, ale jej odnajdywanie wymagatoby przegladania
kolejnych odwzorowan cyfrowych (skandw) zapisanych w folderze o przypadkowej nazwie i zapozna-
wania sie z ich trescig. Taki sposob pracy w systemie bytby nie tylko czasochtonny, ale powodowatby
jednoczesnie niepotrzebne przeglgdanie tresci dokumentdw, ktdre nie stanowig celu wyszukiwania.

Przechowywanie dokumentacji w systemie teleinformatycznym wymaga zapewnienia odpowied-
nich warunkow organizacyjnych, majacych na celu zabezpieczenie dokumentacii przed jej utratg
oraz dostgpem 0s6b nieuprawnionych (§ 10 komentowanego rozporzadzenia).

Zastosowane dla dokumentaciji elektronicznej rozwigzania majg by¢ adekwatne do potrzeb oraz
majg zapewni¢ dostepnos¢, uzywalnose i wiarygodnos¢ dokumentacji co najmniej do uptywu
okresu przechowywania dokumentacji, a odwzorowania cyfrowe majg by¢ wykonywane z nalezy-
tg starannoscia i jakoscig techniczng, dla ktdrej minimalne wymagania okreslono w zatgczniku do
rozporzadzenia (§ 12 komentowanego rozporzgdzenia).

W przypadku gdy do dokumentacji pracowniczej prowadzonej w postaci elektronicznej ma by¢ do-
tgczony dokument w postaci papierowej, pracodawca albo osoba upowazniona przez pracodawce
sporzadza odwzorowanie cyfrowe tego dokumentu, opatruje je kwalifikowanym podpisem elektronicz-
nym albo kwalifikowang pieczecia elektroniczng pracodawcy i umieszcza w dokumentacji pracowni-
czej, w sposob zapewniajacy czytelnose, dostep i spojnosce tej dokumentacii (§ 11 komentowanego
rozporzadzenia). Pracownik odbiera dokument w sposob i w terminie uzgodnionym z pracodawcg. Po
bezskutecznej probie zwrotu dokumentu pracownikowi pracodawca moze go zniszczyc.

Zastosowane w tym przypadku pojecie ,uzywalnos$¢” jest powszechnie zrozumiate w odniesie-
niu do systemow teleinformatycznych, a w takim systemie bedzie przechowywana dokumentacja
elektroniczna. Zgodnie ze Sfownikiem jezyka polskiego PWN ,uzywalnos¢” znaczy ,1. «przydatnosc
do tego, zeby by¢ uzywanyms 2. «moznos¢ korzystania z czegos»” i takie ma tez znaczenie w sto-
sunku do dokumentacji prowadzonej w postaci elektronicznej. Wymog uzywalnosci dokumentaciji
zostat wskazany w kontekscie okresu jej przechowywania, co oznacza, ze bez wzgledu na zacho-
dzgce zmiany technologiczne musi by¢ zapewniona mozliwos¢ korzystania z dokumentacii.

Zachowanie przez pracodawce powyzszych wymagan powinno zagwarantowa¢ wiarygodnosé
i bezpieczenstwo dokumentaciji pracowniczej prowadzonej w postaci elektronicznej rownowazne
temu, jakie zapewnia dokumentacja przechowywana w tradycyjnej, papierowej postaci.

Przenoszenie dokumentaciji pracowniczej pomigedzy
systemami teleinformatycznymi

W celu zapewnienia interoperacyjnosci ustalono minimalny zestaw elementow informacyjnych
(metadanych), jakie muszg by¢ przyporzgdkowane do kazdego dokumentu elektronicznego, sta-



nowigcego cze$¢ dokumentaciji pracowniczej. Dzieki okreslonej w § 13 ust. 1 komentowanego
rozporzadzenia zasadzie dodawania do kazdego dokumentu elektronicznego metadanych, bez
wzgledu na to, jaka czes¢ dokumentacii pracowniczej bedzie podlegata przenoszeniu bgdz wyda-
waniu, bedzie mozna te dokumentacje poprawnie odczytac i zinterpretowa¢ za pomoca tych sa-
mych narzedzi. Tak samo bedzie zaréwno w przypadku, gdy przeniesienie bedzie dotyczyto kom-
pletnej dokumentacji pracowniczej kilkuset pracownikow, jak i wéwczas, gdy bedzie udostepniany
tylko jeden dokument.

Odbiér dokumentacji pracowniczej

Odebranie dokumentacji pracowniczej prowadzonej w poprzedniej postaci bedzie mozliwe w ter-
minie 30 dni od dnia odebrania zawiadomienia w tej sprawie. Informacja lub zawiadomienie 0 moz-
liwosci odbioru dokumentacji sg doreczane za pokwitowaniem osobiscie albo przez operatora
pocztowego lub tez za posrednictwem srodkow komunikacji elektronicznej, pod warunkiem uzy-
skania potwierdzenia doreczenia.

Jezeli zawiadomienie doreczane przez operatora pocztowego nie zostanie odebrane, operator
pozostawi zawiadomienie o mozliwosci odbioru informacji lub zawiadomienia w terminie 7 dni, li-
czac od dnia pozostawienia tej wiadomosci w oddawczej skrzynce pocztowej lub, gdy nie jest
to mozliwe, w drzwiach mieszkania lub w widocznym miejscu przy wejsciu na posesje. W przy-
padku niepodjecia tych dokumentéw w tym terminie operator pozostawi powtérne zawiadomienie
o mozliwosci ich odbioru w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od daty pierwszego zawiadomienia.
Doreczenie informacji lub zawiadomienia bedzie sie uwazato za dokonane z uptywem ostatniego
dnia ww. 14-dniowego terminu, a informacje lub zawiadomienie bedzie sie wigczato odpowiednio
do czesci B albo C akt osobowych pracownika (§ 15 komentowanego rozporzgdzenia).

Odbidr papierowej dokumentacji pracowniczej nastepuje osobiscie i za pokwitowaniem przez pra-
cownika, bytego pracownika albo osoby upowaznionej. Wydanie dokumentacji pracowniczej pro-
wadzonej w postaci elektronicznej nastgpi na informatycznym nosniku danych odebranym oso-
biscie i za pokwitowaniem albo za pomoca $rodkdéw komunikacji elektronicznej, pod warunkiem
ze 0soba, ktorej dokumentacja pracownicza ma by¢ wydana, zostanie jednoznacznie zidentyfiko-
wana przed jej wydaniem, a wydanie dokumentacji pracowniczej bedzie potwierdzone dowodem
doreczenia.

Wydawanie kopii dokumentacji

W obecnym stanie prawnym pracodawca wydaje kopig catosci lub czesci dokumentaciji pracow-
niczej na wniosek (ztozony zgodnie z art. 94'2 Kodeksu pracy) pracownika lub bytego pracownika
albo uprawnionych oséb, w przypadku smierci pracownika lub bytego pracownika, ztozony w po-
staci papierowej lub elektroniczne;.

Pracodawca na wniosek pracownika wydaje kopie catosci lub czesci tej dokumentacji (§ 18 ko-
mentowanego rozporzadzenia):

m W postaci papierowej, opatrzong wiasnorecznym podpisem pracodawcy potwierdzajgcym
zgodnos¢ kopii z dokumentacjg pracowniczg, albo

m W postaci elektronicznej, jako odwzorowanie cyfrowe sporzgdzone zgodnie z zasadami okres-
lonymi w zatgczniku do rozporzgdzenia, zapisane w formacie PDF i opatrzone kwalifikowang
pieczeciag elektroniczng lub kwalifikowanym podpisem elekironicznym pracodawcy, potwier-
dzajacymi zgodnos¢ kopii z dokumentacjg pracownicza.

Natomiast w przypadku przechowywania dokumentacji pracowniczej przez pracodawce w postaci

elektronicznej wydanie kopii jej catosci lub czesci nastgpi:

= w postaci elektronicznej albo



Il. Dokumentacja pracownicza komentarz

® W postaci papierowej stanowigcej wydruk z dokumentacji pracowniczej prowadzonej w postaci
elektroniczne;.

Termin na wydanie kopii cato$ci lub czesci dokumentaciji pracowniczej okreslonej we wniosku wy-
nosi 30 dni od dnia jego otrzymania. Taki wniosek bedzie sie dotaczato odpowiednio do czesci B
albo C akt osobowych pracownika.

Dokumentowanie chorob zawodowych i wypadkow
przy pracy

Pracodawca ma obowigzek prowadzenia dokumentaciji dotyczgcej podejrzen o choroby zawodo-
we, chorob zawodowych, wypadkow przy pracy oraz wypadkow w drodze do pracy i z pracy, a tak-
ze $wiadczen zwigzanych z tymi chorobami i wypadkami.

W razie wypadku przy pracy pracodawca jest zobowigzany:

podja¢ niezbedne dziatania eliminujgce lub ograniczajgce zagrozenie,

zapewni¢ udzielenie pierwszej pomocy osobom poszkodowanym,

ustalic w przewidzianym trybie okolicznosci i przyczyny wypadku,

zastosowac¢ odpowiednie srodki zapobiegajgce podobnym wypadkom (art. 234 Kodeksu
pracy).

Pracodawca jest zobowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ wiasciwego inspektora pracy i prokura-
tora o $miertelnym, ciezkim lub zbiorowym wypadku przy pracy oraz o kazdym innym wypadku,
ktory wywotat wymienione skutki, majgcym zwigzek z pracg, jezeli moze by¢ uznany za wypadek
przy pracy. Sporzgdzona podczas prowadzenia powyzszych dziatan dokumentacja musi by¢ prze-
chowywana przez pracodawce.

Pracodawca jest takze zobowigzany prowadzi¢ rejestr wypadkow przy pracy oraz przechowywac
przez 10 lat protokdt ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy wraz z pozostatg doku-
mentacjg powypadkowa (art. 234 § 3 § 3'Kodeksu pracy).

Ponadto pracodawca musi prowadzi¢ rejestr obejmujacy przypadki stwierdzonych chorob zawo-
dowych i podejrzen o takie choroby (art. 235 § 4 Kodeksu pracy).

Najczesciej tego rodzaju dokumentacja jest prowadzona zbiorczo dla wszystkich pracownikéw
przez stuzby bhp zatrudnione w zaktadzie pracy i nie stanowi ona obecnie czesci akt osobowych
ani dokumentacji pracownicze;.

Komentarz: Matgorzata Podgorska

specjalista z zakresu prawa pracy, prawnik, od wielu lat zajmuje sig problematykg prawa pracy,
autorka wielu publikacji z tej tematyki
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§1-2

Rozporzadzenia wykonawcze do Kodeksu pracy

lll. SWIADECTWO PRACY

Rozporzadzenie
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej

z dnia 30 grudnia 2016 r.
w sprawie Swiadectwa pracy

(.t. Dz.U. z 2024 r. poz. 1016)

Na podstawie art. 97 § 4 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz.U. z 2023 .
poz. 1465 oraz z 2024 r. poz. 878) zarzadza sie,
CO nastepuje:

§ 1. [Zakres przedmiotowy]

Rozporzagdzenie okresla:

1) szczegodtowy tres¢ swiadectwa pracy;

2) sposob i tryb wydawania swiadectwa pracy;

3) sposdb i tryb prostowania i uzupetniania $wia-
dectwa pracy;

4) pomocniczy wzor Swiadectwa pracy.

§ 2. [Informacje zamieszczane w Swiadec-
twie pracy]

1. W $wiadectwie pracy zamieszcza sie informa-
cje niezbedne do ustalenia uprawnien ze stosun-
ku pracy i uprawnien z ubezpieczen spotecznych,
dotyczace:

1) okresu lub okresdw zatrudnienia;

2) wymiaru czasu pracy pracownika w czasie trwa-
nia stosunku pracy;

3) rodzaju wykonywanej pracy lub zajmowanych
stanowisk lub petnionych funkciji;

4) trybu i podstawy prawnej rozwigzania lub pod-
stawy prawnej wygasniecia stosunku pracy,
a w przypadku rozwigzania umowy o prace za
wypowiedzeniem — strony stosunku pracy, ktora
dokonata wypowiedzenia;

5) okresu, za ktory pracownikowi przystuguje od-
szkodowanie w zwigzku ze skroceniem okresu
wypowiedzenia umowy 0 prace na podstawie
art. 36'§ 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.

— Kodeks pracy, zwanej dalej ,Kodeksem pra-
oy’

5a) zwolnienia od pracy przewidzianego w art. 148!
§ 1 Kodeksu pracy, wykorzystanego w roku ka-
lendarzowym, w ktérym ustat stosunek pracy;

6) urlopu wypoczynkowego przystugujacego pra-
cownikowi w roku kalendarzowym, w ktérym
ustat stosunek pracy i wykorzystanego w tym
roku;

urlopu opiekunczego wykorzystanego w roku

kalendarzowym, w ktorym ustat stosunek pra-

cy;

7)  wykorzystanego urlopu bezptatnego i podsta-

wy prawnej jego udzielenia;

8) wykorzystanego urlopu ojcowskiego;

9) wykorzystanego urlopu rodzicielskiego i pod-

stawy prawnej jego udzielenia;

wykorzystanego urlopu wychowawczego

i podstawy prawnej jego udzielenia;

okresu, w ktérym pracownik korzystat z ochro-

ny stosunku pracy, o ktérej mowa w art. 1868

§ 1 pkt 2 Kodeksu pracy;

zwolnienia od pracy przewidzianego w art. 188

Kodeksu pracy, wykorzystanego w roku kalen-

darzowym, w ktérym ustaf stosunek pracy;

12a) liczby dni pracy zdalnej, przewidziane;j
w art. 673 § 1 Kodeksu pracy, wykonywane;j
w roku kalendarzowym, w ktérym ustat stosu-
nek pracy;

13) liczby dni, za ktére pracownik otrzymat wynagro-
dzenie, zgodnie z art. 92 Kodeksu pracy, w roku
kalendarzowym, w ktérym ustat stosunek pracy;

14) okresu odbytej czynnej stuzby wojskowej lub jej
form zastepczych;

15) okresu wykonywania pracy w szczegolnych wa-
runkach lub w szczegdlnym charakterze;

16) wykorzystanego dodatkowego urlopu albo in-
nego uprawnienia lub $wiadczenia, przewidzia-
nego przepisami prawa pracy;

17) okresow niesktadkowych, przypadajgcych
w okresie zatrudnienia, ktérego dotyczy $wia-

6a)

12)



1. Swiadectwo pracy

§ 3-7

dectwo pracy, uwzglednianych przy ustalaniu

prawa do emerytury lub renty;

18) zajecia wynagrodzenia za prace w mysl| prze-
pisOw 0 postepowaniu egzekucyjnym:;

19) naleznosci ze stosunku pracy uznanych i nie
zaspokojonych przez pracodawce do dnia usta-
nia tego stosunku z powodu braku srodkdw
finansowych;

20) informacji o wysokosci i sktadnikach wynagro-
dzenia oraz o uzyskanych kwalifikacjach — na
zadanie pracownika.

2. W $wiadectwie pracy zamieszcza sig poucze-
nie o prawie pracownika wystgpienia z wnioskiem
do pracodawcy o sprostowanie $wiadectwa pracy
w ciggu 14 dni od otrzymania $wiadectwa pracy,
a w razie nieuwzglednienia tego wniosku przez pra-
codawce — o prawie wystgpienia z zgdaniem spro-
stowania $wiadectwa pracy do sgdu pracy w ciggu
14 dni od zawiadomienia 0 odmowie sprostowania
Swiadectwa pracy przez pracodawce, a w przypad-
ku niezawiadomienia przez pracodawce o odmowie
sprostowania $wiadectwa pracy — o prawie wystg-
pienia z zgdaniem sprostowania $wiadectwa pracy
do sgdu pracy.

2a. Pracodawca bedgcy agencig pracy tymcza-
sowej zamieszcza w Swiadectwie pracy wydawa-
nym pracownikowi tymczasowemu takze informacje
dotyczace kazdego pracodawcy uzytkownika, na
rzecz ktorego pracownik wykonywat prace tymcza-
sowg na podstawie umowy O prace oraz okresow
wykonywania takiej pracy.

3. Pomocniczy wzor $wiadectwa pracy zawiera
zafgcznik do rozporzadzenia.

§ 3. [Upowaznienie innej osoby do odbioru
Swiadectwa pracy]

W przypadku upowaznienia przez pracownika
innej osoby do odbioru $wiadectwa pracy upowaz-
nienie moze by¢ dostarczone pracodawcy w postaci
papierowej lub elektroniczne;.

§ 4. (uchylony)

§ 5. [Sporzadzanie Swiadectwa pracy w razie
wygashnigcia stosunku pracy z powodu $mierci
pracownika]

W razie wygasniecia stosunku pracy z powodu
$mierci pracownika, pracodawca sporzgdza Swia-
dectwo pracy i wigcza je do akt osobowych zmar-
tego pracownika. Na wniosek matzonka lub innej
osoby uprawnionej do ubiegania sie o rente ro-
dzinng w mys$| przepiséw o emeryturach i rentach

z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych, a w razie
braku takich osdb — innej osoby bedgce] spad-
kobierca tego pracownika, ztozony w postaci pa-
pierowej lub elektronicznej, pracodawca wydaje
Swiadectwo pracy w ciggu 7 dni od dnia ztozenia
wniosku.

§ 6. (uchylony)

§ 7. [Sprostowanie]

1. Pracodawca zawiadamia pracownika —w po-
staci papierowej lub elektronicznej— o0 negatywnym
rozpatrzeniu wniosku o sprostowanie $wiadectwa
pracy w ciggu 7 dni od dnia otrzymania tego wnios-
ku. W razie uwzglednienia wniosku, pracodawca
wydaje pracownikowi w tym terminie nowe $wia-
dectwo pracy.

2. W razie uwzglednienia przez sad pracy po-
wodztwa pracownika o sprostowanie swiadectwa
pracy pracodawca wydaje pracownikowi nowe
$wiadectwo pracy, w ciggu 7 dni od dnia upra-
womocnienia sig orzeczenia sgdu w tej sprawie.

3. W razie prawomocnego orzeczenia sgdu
pracy o przywrdceniu pracownika do pracy lub
przyznaniu mu odszkodowania z tytutu niezgod-
nego z przepisami prawa wypowiedzenia umowy
0 prace lub jej rozwigzania bez wypowiedzenia pra-
codawca, na zadanie pracownika, w ciggu 7 dni od
dnia przedtozenia przez pracownika swiadectwa
pracy, uzupetnia tre$¢ wydanego mu uprzednio
Swiadectwa pracy o dodatkowg informacje o tym
orzeczeniu.

4. Jezeli orzeczenie, o ktérym mowa w ust. 3,
zostato wydane w zwigzku z rozwigzaniem przez
pracodawce umowy O prace bez wypowiedze-
nia z winy pracownika, z naruszeniem przepisow
0 rozwigzywaniu w tym trybie umow o prace, pra-
codawca wydaje pracownikowi, w terminie okre-
$lonym w ust. 2, nowe $wiadectwo pracy zawiera-
jace informacje o rozwigzaniu umowy 0 prace za
wypowiedzeniem dokonanym przez pracodawce.

4a. W razie zawarcia ugody skutkujgcej ko-
niecznoscig wydania pracownikowi nowego swia-
dectwa pracy pracodawca wydaje pracownikowi
nowe $wiadectwo pracy w ciggu 7 dni od dnia za-
warcia lub zatwierdzenia ugody przez sad.

4b. Jezeli z przyczyn obiektywnych wydanie
nowego lub uzupetnionego swiadectwa pracy pra-
cownikowi w terminie okreslonym w ust. 1-4a nie
jest mozliwe, pracodawca w ciggu 7 dni od dnia
uptywu tego terminu przesyta swiadectwo pracy
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§ 8-10, zatgcznik

Rozporzgdzenia wykonawcze do Kodeksu pracy

pracownikowi za posrednictwem operatora pocz-
towego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada
2012 r. — Prawo pocztowe albo dorgcza je w inny
sposob.

5. W przypadkach okreslonych w ust. 1 zdanie
drugie oraz w ust. 2, 4 i 4a pracodawca, najpdznie;
w dniu wydania pracownikowi nowego $wiadectwa
pracy, usuwa z akt osobowych pracownika i niszczy
poprzednio wydane $wiadectwo pracy w sposob
uniemozliwiajgcy odtworzenie jego tresci.

§ 8. [Odpowiednie stosowanie przepisow]

Przepis § 7 ust. 2 i 5 stosuje sie odpowiednio
w razie uwzglednienia przez sgd pracy powodztwa
pracownika o odszkodowanie w zwigzku z niewy-
daniem w terminie lub wydaniem niewtasciwego
Swiadectwa pracy.

§ 9. [Uzupetnienie tresci $wiadectwa pracy
o informacje o wydanym orzeczeniu sadu pracy]

1. W razie prawomocnego orzeczenia sgdu
pracy o odszkodowaniu na rzecz pracodawcy

z tytutu nieuzasadnionego rozwigzania przez pra-
cownika umowy o prace bez wypowiedzenia na
podstawie art. 55 § 1! Kodeksu pracy, pracownik
w ciggu 7 dni od dnia uprawomocnienia sie orze-
czenia sgdu w tej sprawie przedktada pracodawcy
wydane mu $wiadectwo pracy w celu uzupetnienia
tresci tego Swiadectwa o informacje o wydanym
orzeczeniu sgdu pracy.

2. W razie niespetnienia obowigzku, o ktorym
mowa w ust. 1, pracodawca wzywa pracownika
do przediozenia $wiadectwa pracy w ciggu 7 dni
od otrzymania wezwania w celu zamieszczenia ta-
kiej informacji w swiadectwie pracy. Pracodawca
uzupetnia Swiadectwo pracy i wydaje je pracow-
nikowi w ciggu 7 dni od przedtozenia go przez
pracownika. Przepis § 7 ust. 4b stosuje sie od-
powiednio.

§ 10. [Wejscie w zycie]

Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem
1 stycznia 2017 r.

Zatacznik do rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 30 grudnia 2016 r. (Dz.U. z 2024 r. poz. 1016)

(pracodawca oraz jego siedziba
lub miejsce zamieszkania)

(Numer NIP lub REGON-EKD)

(miejscowosc i data)

SWIADECTWO PRACY
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byt zatrudniony

(pracodawca)
w okresie 0d ... do i W WYMIAIZE .. .
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1. Swiadectwo pracy zatgcznik

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

................................................ W OKresie 0d ...vevviiniiniiiinieeen 0
(pracodawca uzytkownik)

................................................ W OKresie 0d ....oeeeeieiniinininen dO i
(pracodawca uzytkownik)

................................................ W OKresie 0d ..cvveeeeveiniinininenn dO i
(pracodawca uzytkownik)

3. W okresie zatrudnienia pracownik WyKONywal PraCe .........oeveirinieiiniiiiiiie i

(rodzaj wykonywanej pracy lub zajmowane stanowiska, lub pefnione funkcje)

4. Stosunek pracy ustat w wyniku:

YN0 VAT E= 2= o F- W PP

D) WYGASNIECIA .. ..t

(podstawa prawna wygasniecia stosunku pracy)

5. Zostat zastosowany skrécony okres wypowiedzenia umowy o prace na podstawie art. 36" § 1 Kodeksu

(okres, o ktdry zostat skrécony okres wypowiedzenia, uprawniajgcy do odszkodowania)

6. W okresie zatrudnienia pracownik:

—

)

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

wykorzystat urlop WypoCzynkowy W WYMIAIZE ......uuunininiiiiiiiii e
(urlop wypoczynkowy wykorzystany w roku

kalendarzowym, w ktorym ustat stosunek pracy)

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

wykorzystat urlop OpIEKUNCZY W WYMIAIZE . .....euetin et
(liczba dni urlopu wykorzystanego w roku

kalendarzowym, w ktdrym ustat stosunek pracy)

korzystat z Urlopu DEZPIAINEO .. v vt
(okres trwania urlopu bezptatnego i podstawa prawna jego udZ/e/en/a)

wykorzystat urlop 0jcowski W WymIarze ..o, W ot czesciach
wykorzystat urlop rodzicielski w wymiarze ..o, Wi czesciach
wykorzystat urlop wychowawczy udzielony na podstawie .........c.v.viieveveiiiiiiiiiiieieaeee

(podstawa prawna udzielenia urlopu)

WWYMIarze ................ w okresie (okresach) ..., W ot czesciach

korzystat z ochrony stosunku pracy, o ktérej mowa w art. 1868 § 1 pkt 2 Kodeksu pracy, w okresie
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zatgcznik Rozporzadzenia wykonawcze do Kodeksu pracy

9) wykorzystat zwolnienie od pracy przewidziane w art. 188 Kodeksu pracy ............cccecevenennn.. .

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

10) wykonywat prace zdalng przewidziang w art. 673 § 1 Kodeksu prac ........ccooeuveuveiininninennes .

(liczba dni wykonywania pracy zdalnej w roku kalendarzowym, w kidrym ustat stosunek pracy)

11) byt niezdoIny dO PraCy Przez OKIES ..ottt dni
(liczba dni, za ktdre pracownik otrzymat wynagrodzenie,

zgodnie z art. 92 Kodeksu pracy, w roku kalendarzowym,
w ktorym ustat stosunek pracy)

(dni, za ktdre 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 § 11 Kodeksu pracy obowigzujgcym
w tym okresie)

13) odbyt StUZbE WOJSKOWG W OKIESIE ... eneee e
(okres odbywania czynnej stuzby wojskowej lub jej form zastepczych)

14) wykonywat prace w szczegolnych warunkach lub w szczegoinym charakterze........................... .

(okresy wykonywania pracy oraz jej rodzaj i zajmowane stanowiska)

15) wykorzystat dodatkowy urlop albo inne uprawnienia lub $wiadczenia przewidziane
PIZEPISAMI PIrAWEA PIACY - . euevttentneat et ettt ettt e et e e e aeaeeen s

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

7. Informacja 0 zajeCiu WYNaGrOGAZENIA: ... ..uneneee et et e aeeas .
(oznaczenie komornika i numer sprawy egzekucyjnej)

8. INfOrMACIE UZUPEINIGGCE . .. v vttt ettt et e e e e e e e e et et e e eaeaen s

(podpis pracodawcy lub osoby reprezentujacej pracodawce
albo osoby upowaznionej do sktadania osSwiadczeri
W imieniu pracodawcy)

POUCZENIE
Pracownik moze w ciggu 14 dni od otrzymania $wiadectwa pracy wystgpi¢ z wnioskiem do pracodawcy o sprosto-
wanie $wiadectwa pracy. W razie nieuwzglednienia wniosku pracownikowi przystuguje, w ciggu 14 dni od zawia-
domienia o odmowie sprostowania $wiadectwa pracy, prawo wystapienia z zadaniem jego sprostowania do sadu
pracy. W przypadku niezawiadomienia przez pracodawce o odmowie sprostowania $wiadectwa pracy, zadanie
sprostowania $wiadectwa pracy wnosi sie do sadu pracy.
(podstawa prawna — art. 97 § 2" Kodeksu pracy)

SPOSOB WYPELNIANIA SWIADECTWA PRACY
1. Nr REGON
PKD - stanowi identyfikator pracodawcy nadany przez wiasciwy urzad statystyczny.

NIP  — stanowi numer identyfikacji podatkowej pracodawcy nadany przy uzyciu Centralnego Rejestru
Podmiotow — Krajowej Ewidencji Podatnikow.



1. Swiadectwo pracy zatgcznik

2. Data - w przypadku wystawiania nowego $wiadectwa pracy, zgodnie z § 7 ust. 1, 2, 4 i 4a rozporzadzenia
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie $wiadectwa pracy
(Dz.U. z 2020 r. poz. 1862, z p6zn. zm.), pracodawca wskazuje date, w ktérej wystawia to Swiadec-
two.

3. Wust. 1 - pracodawca zatrudniajgcy pracownika przejetego od innego pracodawcy na zasadach okreslonych
przepisami art. 23" Kodeksu pracy lub przepisami odrebnymi wskazuje rowniez okres jego zatrud-
nienia u poprzedniego pracodawcy (poprzednich pracodawcéw) i wskazuje tego pracodawce (tych
pracodawcow),

- pracodawca wskazuje okres zatrudnienia pracownika w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem
stosunku pracy, a takze okresy poprzedniego zatrudnienia u tego pracodawcy, jezeli nie wydat Swia-
dectwa pracy w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem poprzedniego stosunku pracy lub po-
przednich stosunkéw pracy, zgodnie z art. 97 § 1 i 1" Kodeksu pracy.

4. Wust. 4 lit. a — pracodawca wskazuje jeden z trybdw rozwigzania stosunku pracy okreslonych w art. 23" § 4 lub 5,
wart. 30§ 1, wart. 48 § 2, w art. 68°% w art. 201 § 2 Kodeksu pracy lub w przepisach odrebnych.

Dodatkowo w przypadku rozwigzania stosunku pracy w trybie art. 30 § 1 Kodeksu pracy:

— za wypowiedzeniem lub bez wypowiedzenia — pracodawca wskazuje strone stosunku pracy sktadajgcg o$wiadcze-
nie 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 niedotyczacych pracownika — pracodawca wska-
zuje art. 1 albo art. 10 ustawy z dnia 13 marca 2003 r. 0 szczegolnych zasadach rozwigzywania z pracownikami
stosunkéw pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikow (Dz.U. z 2018 r. poz. 1969, z pdzn. zm.).

5. Wust. 6:

wpkt2 - pracodawca wskazuje wytgcznie liczbe dni i godzin urlopu wypoczynkowego przystugujacego pracow-
nikowi w roku kalendarzowym, w ktdrym ustaje stosunek pracy, wykorzystanego w naturze lub za ktére
przystuguje ekwiwalent pieniezny; odrebnie wskazuje sig liczbe dni i godzin urlopu wypoczynkowego,
wykorzystanego przez pracownika do dnia ustania stosunku pracy, na podstawie art. 1672 Kodeksu
pracy,

wpkt5i6 — pracodawca wskazuje wykorzystany urlop ojcowski i rodzicielski tylko w przypadku, gdy pracownik ze
wzgledu na wiek dziecka mogtby korzysta¢ 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, podajgc imie i nazwisko dziecka,

wpkt7 - w przypadku gdy pracownik wykorzystat wiecej niz jeden urlop wychowawczy — pracodawca wskazuje
odrebnie urlop wykorzystany na kazde z dzieci, podajgc imie i nazwisko dziecka,
w pkt 14 - pracodawca wskazuje okres zatrudnienia pracownika, przypadajacy do dnia 31 grudnia 2008 r., przy

wykonywaniu prac, o ktérych mowa w rozporzadzeniu Rady Ministréow z dnia 7 lutego 1983 r. w spra-
wie wieku emerytalnego pracownikéw zatrudnionych w szczegdinych warunkach lub w szczegdlnym
charakterze (Dz.U. poz. 43, z pozn. zm.) — oraz stanowiska, na ktorych te prace byty wykonywane, przy
uwzglednieniu tresci § 1 ust. 2-4 tego rozporzadzenia,

w pkt 15— pracodawca informuje o wykorzystaniu przez pracownika dodatkowego urlopu albo innych uprawnien
i Swiadczen tylko w zakresie majacym wptyw na uprawnienia pracownicze u kolejnego pracodawcy, wy-
nikajace z przepisow prawa pracy w rozumieniu art. 9 § 1 Kodeksu pracy,

w pkt 16— pracodawca wskazuje przypadajgce w okresie zatrudnienia okresy niesktadkowe okreslone w ustawie
z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych (Dz.U. z 2022 .
poz. 504, z pdzn. zm.).

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 srodkow finansowych;

2) na zadanie pracownika:
a) 0 wysokosci i sktadnikach wynagrodzenia,
b) o uzyskanych kwalifikacjach,

C) 0 prawomocnym orzeczeniu sgdu pracy o przywroceniu pracownika do pracy lub przyznaniu mu odszko-
dowania, gdy zachodzi przypadek okreslony w § 7 ust. 3 rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie Swiadectwa pracy, przy czym pracodawca, uzupetniajac
tres¢ Swiadectwa pracy o te informacje, podpisuje jg i opatruje data.
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komentarz Rozporzadzenia wykonawcze do Kodeksu pracy

KOMENTARZ

Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
w sprawie $wiadectwa pracy

Zakres informacji zawartych w swiadectwie pracy

W Swiadectwie pracy nalezy podac informacje dotyczace:

okresu lub okresow zatrudnienia,

wymiaru czasu pracy pracownika w czasie trwania stosunku pracy,

rodzaju wykonywanej pracy lub zajmowanych stanowisk albo petnionych funkciji,

trybu i podstawy prawnej rozwigzania lub podstawy prawnej wygasniecia stosunku pracy,
a w przypadku rozwigzania umowy 0 prace za wypowiedzeniem — strony stosunku pracy, ktora
dokonata wypowiedzenia,

okresu, za ktory pracownikowi przystuguje odszkodowanie w zwigzku ze skroceniem okresu
wypowiedzenia umowy o prace na podstawie art. 36" Kodeksu pracy,

zwolnienia od pracy przewidzianego w art. 148" § 2 Kodeksu pracy, wykorzystanego w roku ka-
lendarzowym, w ktorym ustat stosunek pracy (chodzi o tzw. zwolnienie z tytutu sity wyzszej),

urlopu wypoczynkowego przystugujgcego pracownikowi w roku kalendarzowym, w ktorym
ustat stosunek pracy, i wykorzystanego w tym roku,

urlopu opiekunczego wykorzystanego w roku kalendarzowym, w ktorym ustat stosunek pracy,
wykorzystanego urlopu bezptatnego i podstawy prawnej jego udzielenia,

wykorzystanego urlopu ojcowskiego,

wykorzystanego urlopu rodzicielskiego i podstawy prawnej jego udzielenia,

wykorzystanego urlopu wychowawczego i podstawy prawnej jego udzielenia,

okresu, w ktérym pracownik uprawniony do urlopu wychowawczego korzystat z ochrony stosun-
ku pracy w zwigzku z obnizeniem wymiaru czasu pracy,

zwolnienia od pracy w celu opieki nad dzieckiem, wykorzystanego w roku kalendarzowym,
w ktorym ustat stosunek pracy,

liczby dni pracy zdalnej okazjonalnej, przewidzianej w art. 672® § 1 Kodeksu pracy, wykonywane;
w roku kalendarzowym, w ktorym ustat stosunek pracy,

liczby dni, za ktore pracownik otrzymat wynagrodzenie chorobowe, w roku kalendarzowym,
w ktorym ustat stosunek pracy,

okresu odbytej czynnej stuzby wojskowe;j lub jej form zastepczych,

okresu wykonywania pracy w szczegolnych warunkach lub w szczegolnym charakterze,
wykorzystanego dodatkowego urlopu albo innego uprawnienia lub $wiadczenia, przewidziane-
go przepisami prawa pracy,

okresow niesktadkowych, przypadajgcych w okresie zatrudnienia, ktérego dotyczy $wiadectwo
pracy, uwzglednianych przy ustalaniu prawa do emerytury lub renty,

zajecia wynagrodzenia za prace w mysl przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym,

naleznosci ze stosunku pracy uznanych i niezaspokojonych przez pracodawce do dnia ustania
tego stosunku z powodu braku srodkow finansowych,

wysokosci i sktadnikow wynagrodzenia oraz uzyskanych kwalifikacji — na zgdanie pracownika.

Pracodawca bedacy agencijg pracy tymczasowej zamieszcza w Swiadectwie pracy wydawanym
pracownikowi tymczasowemu takze informacje dotyczace kazdego pracodawcy uzytkownika, na
rzecz ktorego pracownik wykonywat prace tymczasowg na podstawie umowy o prace, oraz okre-
sow wykonywania takiej pracy.



1. Swiadectwo pracy komentarz

Okres zatrudnienia i rodzaj wykonywanej pracy
na podstawie Kodeksu pracy

W Swiadectwie pracy nalezy wskazac, u jakiego pracodawcy pracownik byt zatrudniony i w jakim
okresie (ust. 1 wzoru $wiadectwa pracy). Nie ma natomiast znaczenia, na podstawie jakiego ro-
dzaju umowy o prace pracownik byt zatrudniony ani czy byt to stosunek pracy na podstawie po-
wolania, mianowania, wyboru badz spoétdzielczej umowy o prace. Tych informacji nie podaje sie
w Swiadectwie pracy.

Pracodawca wskazuje na samym wstepie $wiadectwa pracy miejscowosc i date wystawienia tego
Swiadectwa.

Pomocniczy wzdér $wiadectwa pracy, zawarty w zatgczniku do ww. rozporzadzenia, wymaga poda-
nia podstawowych danych identyfikujacych:

m pracodawce — nalezy wskazac pracodawce oraz jego siedzibe lub miejsce zamieszkania, a tak-
ze numer NIP (numer identyfikacji podatkowej pracodawcy) lub REGON-PKD (identyfikator pra-
codawcy nadany przez wtasciwy urzad statystyczny) — pracodawca moze podac jeden z tych
identyfikatorow albo oba (decyzja nalezy do niego); w praktyce te dane sg zazwyczaj umiesz-
czone na pieczatce pracodawcy (pracodawca nie ma jednak obowigzku posiadania pieczagtki
—ani pieczatki z danymi zaktadu pracy, ani tzw. imiennej pieczatki);

= pracownika — nalezy wskaza¢ imie (imiona) i nazwisko pracownika oraz jego date urodzenia
(ust. 1 wzoru $wiadectwa pracy).

W obecnym stanie prawnym pracodawca, wystawiajgc pracownikowi $wiadectwo pracy, nie ma
juz prawa wskazywac imion rodzicow pracownika. Dane te zostaty usuniete ze znajdujgcego sie
w art. 22' § 1 Kodeksu pracy katalogu danych osobowych, ktérych mozna zgda¢ od osoby ubie-
gajace; sie o zatrudnienie. Nie ma ich takze w katalogu danych osobowych, ktérych mozna zgdac
od pracownika.

Pracodawca wydaje swiadectwo pracy za caty okres zatrudnienia pracownika. Jezeli jednak
doszfo do przejecia catosci lub czesci zaktadu pracy, to pracodawca, ktory przejat pracowni-
kow, wydaje im swiadectwo pracy obejmujgce takze okres pracy u poprzedniego pracodawcy.
W przypadku przejecia catosci lub czesci zaktadu pracy nie dochodzi bowiem do rozwigzania
umow o prace z dotychczasowym pracodawcg i nawigzania nowych umow o prace z pracodaw-
cg, ktory przejat zaktad pracy i pracownikow. Jak wynika z art. 23' § 1 Kodeksu pracy, w razie
przejscia zaktadu pracy lub jego czesci na innego pracodawce staje sie on z mocy prawa strong
w dotychczasowych stosunkach pracy. W zwigzku z tym pracodawca zatrudniajgcy pracownika
przejetego od innego pracodawcy na zasadach okreslonych przepisami art. 23" Kodeksu pracy
wykazuje w Swiadectwie pracy réwniez okres jego pracy u poprzedniego pracodawcy i wskazuje
tego pracodawce.

m Pracodawca wskazuje w $wiadectwie pracy okres zatrudnienia

u poprzedniego pracodawcy, jezeli doszto do przejecia zaktadu w trybie art. 23
Kodeksu pracy.

Pracodawca powinien posiada¢ wszystkie informacje potrzebne do wypetnienia swiadectwa pra-
cy, takze za okres zatrudnienia u poprzedniego pracodawcy. W przypadku przejecia pracowni-
kéw w trybie art. 23" Kodeksu pracy (albo na podstawie odrebnych przepiséw przewidujacych na-
stepstwo prawne nowego pracodawcy w stosunkach pracy nawigzanych przez dotychczasowego
pracodawce) dotychczasowy pracodawca ma obowigzek przekazania dokumentaciji pracowniczej
(akt osobowych pracownika oraz dokumentacji w sprawach zwigzanych z jego stosunkiem pracy)
pracodawcy przejmujgcemu tego pracownika.
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PRZYKLAD 1

Pracodawca zatrudniajgcy 25 pracownikow 20 sierpnia 2004 r. przejat inny zakfad pracy wraz
z 10 pracownikami. Obecnie jeden z przejetych wéwczas pracownikow zwalnia sig z pracy na
mocy porozumienia stron (umowa rozwigze sie 14 lutego 2025 r.). Przed przejeciem pracownik
ten byt zatrudniony od 1 lipca 2000 r. Obecny pracodawca powinien wykaza¢ w $wiadectwie
pracy wystawianym pracownikowi w zwigzku z rozwigzaniem umowy o prace okres zatrudnie-
nia od 1 lipca 2000 r. (podajgc nazwe poprzedniego pracodawcy za okres od 1 lipca 2000 r.
do 19 sierpnia 2004 r)) do 14 lutego 2025 r.

PRZYKLAD 2

Pracownik byt zatrudniony u pracodawcy od 1 maja 2014 r. — najpierw na podstawie umowy
0 prace na okres prébny do 31 lipca 2014 r., a nastepnie na podstawie 2 kolejnych uméw o pra-
ce na czas okreslony od 1 sierpnia 2014 r. do 31 pazdziernika 2015 r. i od 1 listopada 2015 .
do 30 kwietnia 2016 r. Po tych umowach zawarto z nim umowe o prace na czas nieokreslony. Ta
ostatnia umowa rozwigze sie 31 maja 2025 r. W Swiadectwie pracy nalezy wykazac jeden okres
zatrudnienia —od 1 maja 2014 r. do 31 maja 2025 r. Nie ma znaczenia, ze w tym okresie pracow-
nik wykonywat prace na podstawie réznych rodzajéw umow o prace.

Ponadto w $wiadectwie pracy nalezy okresli¢, jakg prace pracownik wykonywat w okresie za-
trudnienia, 1j. jakie zajmowat stanowiska lub jakie petnit funkcje (ust. 3 wzoru $wiadectwa pracy).
W Swiadectwie pracy nalezy wskazac wszystkie stanowiska, jakie zajmowat pracownik, lub wszyst-
kie funkcje, jakie petnit. Nie mozna ograniczy¢ sie tylko do ostatniego stanowiska lub ostatnie;
funkciji.

Wymiar czasu pracy

W Swiadectwie pracy nalezy wskaza¢ wymiar czasu pracy pracownika w czasie trwania stosunku
pracy (ust. 1 wzoru $wiadectwa pracy).

Wymiar czasu pracy powinien by¢ okreslony w umowie o prace, a nastepnie wykazany w $wia-
dectwie pracy utamkiem zwyktym (1/4 petnego wymiaru czasu pracy, 1/2 petnego wymiaru czasu
pracy, 3/4 pelnego wymiaru czasu pracy) albo dziesietnym (0,25 petnego wymiaru czasu pracy,
0,5 petnego wymiaru czasu pracy, 0,75 petnego wymiaru czasu pracy) w odniesieniu do petnego
wymiaru czasu pracy.

Nalezy wykazac wszystkie wymiary czasu pracy, w jakich pracownik byt zatrudniony u pracodawcy
—wraz ze wskazaniem, w jakim okresie obowigzywat dany wymiar czasu pracy.

Przyktadowa tre$¢ swiadectwa pracy dotyczgca wymiaru czasu pracy pracownika

»1) w okresie od 1 lutego 2000 r. do 31 grudnia 2006 r. — w petnym wymiarze czasu pracy,

2) w okresie od 1 stycznia 2007 r. do 30 czerwca 2009 r. — w 1/2 petnego wymiaru czasu pracy,
3) w okresie od 1 lipca 2009 . do 31 grudnia 2016 r. — w 3/4 penego wymiaru czasu pracy,

4) w okresie od 1 stycznia 2017 r. do 31 marca 2025 r. — w 4/5 petnego wymiaru czasu pracy”.

Nieprawidiowe jest wskazywanie w umowie o prace (a nastepnie w swiadectwie pracy) wymiaru
czasu pracy w liczbie godzin, np. ,pracownik jest zatrudniony w wymiarze 80 godzin miesiecznie”.
Jezeli nawet wymiar czasu pracy byt tak wskazany w umowie o prace, to nalezy go przeliczy¢ na
utamek — zwykty albo dziesietny — w odniesieniu do przyjetego u pracodawcy okresu rozliczenio-
wego czasu pracy i w taki sposéb wykazac w $wiadectwie pracy.



PRZYKLAD 3

W umowie o prace okreslono, ze wymiar czasu pracy pracownika wynosi 80 godzin miesiecznie.
U pracodawcy obowigzujg miesieczne okresy rozliczeniowe czasu pracy. W celu przeliczenia
wymiaru tych godzin na utamek 80 godzin nalezy podzieli¢ przez wymiar czasu pracy w po-
szczegolnych miesigcach w catym okresie zatrudnienia pracownika — np. w styczniu 2025 r. wy-
miar wynosi 168 godzin, w maju — 160 godzin, a w lipcu — 184 godziny. Oznacza to, ze w stycz-
niu pracownik jest zatrudniony w wymiarze 0,48 etatu (80 : 168), w maju — w wymiarze 0,5 etatu
(80 :160), a w lipcu —w wymiarze 0,43 etatu (80 : 184).

Okres wykonywania pracy za posrednictwem agenciji pracy
tymczasowej

Jezeli stosunek pracy ustaje z pracownikiem tymczasowym, w Swiadectwie pracy nalezy podac in-
formacije poprzez wskazanie przedziatu czasowego (daty od — do), na rzecz jakiego pracodawcy
uzytkownika taki pracownik wykonywat prace oraz w jakim okresie (ust. 2 wzoru swiadectwa pracy).

Zasady zatrudniania pracownikéw tymczasowych przez pracodawce bedacego agencjg pracy
tymczasowej, a takze zasady kierowania tych pracownikdw oraz osob niebedacych pracownikami
agencji pracy tymczasowej (wykonujgcych prace na podstawie umowy cywilnoprawnej) reguluja
przepisy ustawy z 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikow tymczasowych (j.t. Dz.U. 22023 r.
poz. 1110 ze zm.). Zgodnie z tg ustawg agencja pracy tymczasowej moze skierowa¢ danego pra-
cownika tymczasowego do wykonywania pracy tymczasowej na rzecz jednego pracodawcy uzyt-
kownika przez okres nieprzekraczajgcy tacznie 18 miesiecy w okresie obejmujgcym 36 kolejnych
miesiecy. Zatem pracodawca uzytkownik moze korzystac z pracy tego samego pracownika tym-
czasowego przez okres nieprzekraczajacy tacznie 18 miesiecy w okresie obejmujacym 36 kolej-
nych miesiecy.

Agencja pracy tymczasowe] moze skierowac pracownika tymczasowego do wykonywania w Spo-
sob ciggly, przez okres nieprzekraczajgcy 36 miesiecy, pracy tymczasowej narzecz jednego praco-
dawcy uzytkownika, obejmujgcej zadania, ktérych wykonanie nalezy do obowigzkéw nieobecne-
go pracownika zatrudnionego przez danego pracodawce uzytkownika, a pracodawca uzytkownik
moze korzystac z pracy takiego pracownika tymczasowego przez taki okres.

Aby agencja pracy tymczasowej zatrudniajgca pracownika mogta przestrzega¢ powyzszych limi-
tow czasowych w zakresie wykonywania pracy na rzecz jednego pracodawcy uzytkownika, ko-

nieczne jest zamieszczanie w $wiadectwie pracy informacji dotyczacych zatrudnienia u poszcze-
golnych pracodawcow uzytkownikow.

Przyktadowa tre$¢ ust. 2 Swiadectwa pracy wystawionego dla pracownika tymczasowego

2. W okresie zatrudnienia pracownik wykonywat prace tymczasowg na rzecz:
a) PHU TOM w okresie od 15 stycznia 2022 r. do 31 maja 2022 .,

b) FH LOS w okresie od 1 czerwca 2022 r. do 30 wrzesnia 2022 .,

¢) PPHU TOL w okresie od 1 pazdziernika 2022 r. do 31 marca 2024 .,

d) ALUMI Sp. z 0.0. w okresie od 1 kwietnia 2024 r. do 31 stycznia 2025 .,

e) XEROX Sp. z 0.0. w okresie od 1 lutego 2025 r. do 31 marca 2025 r.”.

Rodzaj pracy

W Swiadectwie pracy nalezy okresli¢, jakg prace pracownik wykonywat w okresie zatrudnienia,
tj. jaki rodzaj pracy realizowat lub jakie zajmowat stanowiska albo jakie petnit funkcje (ust. 3 wzoru
Swiadectwa pracy). Ponadto nalezy wskaza¢ wszystkie rodzaje pracy, wszystkie stanowiska, jakie



zajmowat pracownik, lub wszystkie funkcje, jakie petnit. Nie mozna ograniczyc sie tylko do ostat-
niego rodzaju pracy, ostatniego stanowiska lub ostatniej funkcji. Oznacza to, ze w przypadku dfu-
goletnich pracownikow moze to by¢ obszerny wykaz, np. z 20 lat zatrudnienia, zawierajgcy wszyst-
kie kolejno zajmowane przez pracownika stanowiska (np.: referent, specjalista, starszy specjalista,
gtowny specjalista, naczelnik wydziatu, kierownik dziatu, zastepca dyrektora, dyrektor itp.).

Jak wyzej wspomniano, dotyczy to takze stanowisk pracy zajmowanych przez pracownika u po-
przedniego pracodawcy w sytuacji, gdy doszto do przejscia calego zakifadu pracy lub jego czesci
do nowego pracodawcy na podstawie art. 23" Kodeksu pracy.

Informacja dotyczaca zajmowanych stanowisk pracy oraz petnionych funkcji ma istotne znaczenie
dla pracownika w kontekscie jego kariery zawodowej i mozliwosci zdobycia zatrudnienia u nowego
pracodawcy, potwierdza bowiem jego doswiadczenie zawodowe. Dlatego istotne jest, aby kazda
wykonywana praca znalazta odzwierciedlenie w $wiadectwie pracy.

Przyktadowa tres¢ ust. 3 Swiadectwa pracy

,W okresie zatrudnienia pracownik wykonywat prace na stanowisku:
m sekretarka — 1 lipca 2020 r. — 31 marca 2021 .,

m asystentka w dziale ptac — 1 kwietnia 2021 r. — 31 maja 2023 r.,
specjalista ds. pfac — 1 czerwca 2023 r. — 31 marca 2025 r.”.

Podstawa prawna rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy

Jak wynika z objasnien do wzoru $wiadectwa pracy, w ust. 4 lit. a tego $wiadectwa pracodawca
podaje jeden z trybdw rozwigzania stosunku pracy okreslonych m.in. w art. 30 § 1 Kodeksu pracy,
a w przypadku rozwigzania stosunku pracy za wypowiedzeniem lub bez wypowiedzenia — dodat-
kowo wskazuje strone stosunku pracy sktadajgcg oswiadczenie woli w tej sprawie.

Przyktadowa tresc¢ ust. 4 lit. a Swiadectwa pracy

,Stosunek pracy ustat w wyniku rozwigzania umowy 0 pracg na mocy porozumienia stron — art. 30 § 1 pkt 1
Kodeksu pracy” albo

,Stosunek pracy ustat w wyniku rozwigzania umowy o prace za wypowiedzeniem dokonanym przez praco-
dawce/pracownika — art. 30 § 1 pkt 2 Kodeksu pracy”, albo

»Stosunek pracy ustat w wyniku rozwigzania umowy o prace z uptywem czasu, na ktory byta zawarta —art. 30
§ 1 pkt 4 Kodeksu pracy” (dotyczy umowy o prace zawartej na okres probny oraz umowy 0 pracg zawartej
na czas okreslony).

W przypadku wypowiedzenia pracownikowi umowy o prace z przyczyn go niedotyczacych na pod-
stawie ustawy z 13 marca 2003 r. 0 szczegolnych zasadach rozwigzywania z pracownikami stosun-
Kow pracy z przyczyn niedotyczgcych pracownikow (j.t. Dz.U. z 2024 r. poz. 61 ze zm.) lub rozwigza-
nia umowy za porozumieniem stron na podstawie tej ustawy w rubryce swiadectwa pracy dotyczgcej
trybu rozwigzania stosunku pracy nalezy dodatkowo wskazac ustawe o szczegolnych zasadach roz-
wigzywania z pracownikami stosunkow pracy z przyczyn niedotyczgcych pracownikow.

Przyktadowa tresc¢ ust. 4 lit. a Swiadectwa pracy w przypadku rozwigzania umowy o prace
na podstawie ustawy o szczegolnych zasadach rozwigzywania z pracownikami stosunkéw
pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikéw

,Stosunek pracy ustat w wyniku rozwigzania umowy 0 pracg na mocy porozumienia stron — art. 30 § 1 pkt 1
Kodeksu pracy w zw. z art. 1 ustawy z 13 marca 2003 r. 0 szczegolnych zasadach rozwigzywania z pracowni-
kami stosunkow pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikow (j.t. Dz.U. z 2024 r. poz. 61 ze zm.)”
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albo

,Stosunek pracy ustat w wyniku rozwigzania umowy o0 prace za wypowiedzeniem dokonanym przez praco-
dawce —art. 30 § 1 pkt 2 Kodeksu pracy w zw. z art. 1/art. 10* ustawy z 13 marca 2003 r. 0 szczegolnych za-
sadach rozwigzywania z pracownikami stosunkow pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikow (j.t. Dz.U.
22024 r. poz. 61 ze zm.)".

* Artykut 1 ustawy o szczegolnych zasadach rozwigzywania z pracownikami stosunkow pracy z przyczyn niedotyczacych
pracownikéw powotuje sie, jezeli pracownik zostaf zwolniony w ramach zwolnien grupowych, a art. 10, jezeli pracownik zostat
zwolniony w ramach zwolnien indywidualnych.

W razie rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia w $wiadectwie pracy nalezy wskazac nie
tylko art. 30 § 1 pkt 3 Kodeksu pracy (,stosunek pracy ustat w wyniku rozwigzania umowy o pra-
ce bez wypowiedzenia przez oswiadczenie ziozone przez pracodawce — art. 30 § 1 pkt 3 Kodek-
su pracy”), ale dodatkowo trzeba podac takze konkretng podstawe prawna, {j. art. 52, art. 53 albo
art. 55 Kodeksu pracy.

Przyktadowa tre$¢ ust. 4 lit. a Swiadectwa pracy w przypadku rozwigzania umowy o prace
bez wypowiedzenia

,Stosunek pracy ustat w wyniku rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia przez o$wiadczenie ztozo-
ne przez pracodawce — art. 30 § 1 pkt 3 w zw. z art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy”.

Powotanie konkretnej podstawy prawnej w obu tych przypadkach ma znaczenie np. dla urzedéw
pracy. Z art. 75 ust. 1 pkt 2 ustawy z 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (j.t. Dz.U. z 2024 r. poz. 475 ze zm.) wynika, ze prawo do zasitku dla bezrobotnych nie przy-
sfuguje bezrobotnemu, ktory w okresie 6 miesiecy przed zarejestrowaniem w powiatowym urze-
dzie pracy rozwigzat stosunek pracy lub stosunek stuzbowy za wypowiedzeniem albo na mocy
porozumienia stron, chyba ze porozumienie stron nastgpito z powodu upadtosci, likwidacji pra-
codawcy lub zmniejszenia zatrudnienia z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy albo rozwigzanie
stosunku pracy lub stosunku stuzbowego za wypowiedzeniem albo na mocy porozumienia stron
nastgpito z powodu zmiany miejsca zamieszkania lub pracownik rozwigzat umowe o prace w try-
bie art. 55 § 1" Kodeksu pracy. Prawo do zasitku dla bezrobotnych nie przystuguje takze bezrobot-
nemu, ktory w okresie 6 miesiecy przed zarejestrowaniem sie w powiatowym urzedzie pracy spo-
wodowat rozwigzanie ze swej winy stosunku pracy lub stosunku stuzbowego bez wypowiedzenia
(art. 75 ust. 1 pkt 3 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy).

Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika jest jednostronnym oswiad-
czeniem woli, ktore wywotuje skutek w chwili ztozenia go pracownikowi w taki sposob, aby mogt za-
poznac sie z jego trescig. Dlatego tez nie moze by¢ zastgpione przez samo tylko stwierdzenie roz-
wigzania stosunku pracy w doreczonym pracownikowi Swiadectwie pracy. Zawarta w Swiadectwie
pracy informacja o rozwigzaniu stosunku pracy ma wiec stanowi¢ potwierdzenie ztozenia o$wiad-
czenia woli 0 rozwigzaniu stosunku pracy, natomiast nie zastepuje wspomnianego oswiadczenia
(wyrok SN z 14 lipca 2016 r,, Il PK 186/15). Zatem w celu rozwigzania umowy o prace pracodawca
musi ztozy¢ pracownikowi oswiadczenie o rozwigzaniu stosunku pracy, a dopiero potem ma obo-
wigzek wystawi¢ mu $wiadectwo pracy. Samo wystawienie pracownikowi $wiadectwa pracy nie
powoduje ustania stosunku pracy.

Nie kazdy jednak stosunek pracy rozwigzuje sie w trybie okreslonym w art. 30 Kodeksu pracy. Dla-
tego ust. 4 lit. a wzoru Swiadectwa pracy to rubryka, w ktorej nalezy takze wpisac szczegoine przy-
padki rozwigzania stosunku pracy.
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Tabela. Szczegolne przypadki rozwigzania stosunku pracy, ktére nalezy wskazaé w $wia-
dectwie pracy

Podstawa prawna

rozwigzania stosunku pracy Okolicznos$ci decydujace o rozwiazaniu stosunku pracy

art. 23" § 4 Kodeksu pracy na podstawie tego przepisu umowe 0 prace moze rozwigza¢ pracownik za
7-dniowym uprzedzeniem — w razie przej$cia zakfadu pracy lub jego czescina
innego pracodawce (w terminie 2 miesigcy od tego przejscia)

art. 23" § 5 Kodeksu pracy na podstawie tego przepisu stosunek pracy rozwigzuje si¢ w razie przejscia
zaktadu pracy lub jego cze$ci na innego pracodawce, jezeli pracownik $wiad-
Czy prace na innej podstawie niz umowa o prace, natomiast przejmujacy pra-
codawca zaproponowat mu nowe warunki pracy i pfacy, a pracownik ztozyt
o$wiadczenie 0 odmowie ich przyjgcia albo nie ztozyt w terminie oswiadczenia
0 przyjeciu nowych warunkow

art. 48 § 2 Kodeksu pracy na podstawie tego przepisu pracownik, ktdrego sad pracy przywrdcit do pracy
u poprzedniego pracodawcy, moze bez wypowiedzenia, za 3-dniowym uprze-
dzeniem, rozwigza¢ umowe o0 prace z obecnym pracodawca w ciggu 7 dni od
przywraocenia do pracy

art. 68 Kodeksu pracy na podstawie tego przepisu pracownik powotany na stanowisko w wyniku kon-
kursu moze rozwigza¢ stosunek pracy z dotychczasowym pracodawcg za 1-mie-
siecznym wypowiedzeniem (jezeli obowigzuje go 3-miesieczne wypowiedzenie)

art. 201 § 2 Kodeksu pracy | na podstawie tego przepisu pracodawca musi rozwigzac umowe 0 prace
z mtodocianym, jezeli lekarz — w ramach badan okresowych lub kontrolnych
— orzeknie, ze dana praca zagraza zdrowiu mtodocianego, a pracodawca nie
ma mozliwo$ci zmiany mtodocianemu rodzaju pracy

We wskazanych powyzej przypadkach pracodawca w ogole nie podaje w Swiadectwie pracy
art. 30 Kodeksu pracy, lecz tylko jeden z wymienionych przepisow.

Natomiast w ust. 4 lit. b S$wiadectwa pracy wskazuje sie podstawe prawng wygasniecia stosunku
pracy. Kodeks pracy przewiduje wygasniecie stosunku pracy:

= w przypadku $mierci pracownika — art. 63" Kodeksu pracy,

® W razie $mierci pracodawcy bedgcego osobg fizyczng — art. 632 Kodeksu pracy, chyba ze pra-
cownik zostanie przejety przez nowego pracodawce na zasadach okreslonych w art. 23" Kodek-
su pracy albo ustanowiono zarzad sukcesyjny z chwilg Smierci pracodawcy, zgodnie z ustawg
z5lipca 2018 r. 0 zarzgdzie sukcesyjnym przedsigbiorstwem osoby fizycznej i innych utatwieniach
zwigzanych z sukcesja przedsiebiorstw (j.t. Dz.U. z 2021 r. poz. 170) — art. 632 § 3 Kodeksu pracy,

= w zwigzku z uptywem 3 miesiecy nieobecnosci pracownika w pracy z powodu tymczasowego
aresztowania — art. 66 Kodeksu pracy,

m w sytuacji gdy pracownik pozostajgcy w zwigzku z zatrudnieniem na podstawie wyboru na urlo-
pie bezptatnym nie zgtosi powrotu do pracy w ciggu 7 dni od rozwigzania stosunku pracy z wy-
boru —art. 74 Kodeksu pracy.

W Swiadectwie pracy nie wskazuje sig przyczyny rozwigzania stosunku pracy, tj. nie podaje sie
przyczyn wypowiedzenia umowy O prace ani rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia.
Przyczyny te wskazuje sie tylko w piSmie dotyczgcym rozwigzania umowy na czas nieokreslony za
wypowiedzeniem albo bez wypowiedzenia (dotyczy to kazdej umowy).

Odszkodowanie w zwigzku ze skréceniem okresu
wypowiedzenia umowy o prace

Pracodawca moze jednostronnie skrocic okres wypowiedzenia, jezeli wypowiedzenie pracowni-
kowi umowy o prace zawartej na czas nieokreslony nastepuje z powodu ogtoszenia upadtosci lub
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likwidacji pracodawcy albo z innych przyczyn niedotyczacych pracownikéw. Obecnie taka mozli-
woSC¢ dotyczy takze wypowiedzenia umowy o prace zawartej na czas okreslony. W celu wezesniej-
Szego rozwigzania umowy o prace pracodawca moze skroci¢ okres 3-miesiecznego wypowiedze-
nia, najwyzej jednak do 1 miesigca. W takim przypadku pracownikowi przystuguje odszkodowanie
w wysokosci wynagrodzenia za pozostatg cze$¢ okresu wypowiedzenia.

Okres ten podlega wykazaniu w $wiadectwie pracy, poniewaz okres, za ktory przystuguje odszko-
dowanie, wlicza sie pracownikowi pozostajgcemu w tym czasie bez pracy do okresu zatrudnienia.
We wzorze swiadectwa pracy informacja ta jest zawarta w ust. 5 S$wiadectwa pracy. Pracodawca
w Swiadectwie pracy powinien wskazac, o jaki okres skrocit okres wypowiedzenia. Nie nalezy jed-
nak podawac tego okresu poprzez wskazanie konkretnych dat.

PRZYKLAD 4

Pracodawca przeprowadza zwolnienia grupowe. Na podstawie art. 36! Kodeksu pracy skrocit
pracownikowi okres wypowiedzenia z 3 do 1 miesigca. Wskutek tego umowa o prace rozwigze
sie nie 30 kwietnia 2025 ., ale 28 lutego 2025 r. W Swiadectwie pracy nalezy wpisac: ,pracow-
nik byt zatrudniony w okresie od 1 czerwca 2005 r. do 28 lutego 2025 r. (ust. 1 Swiadectwa pra-
cy). Zastosowany zostat skrocony okres wypowiedzenia umowy o prace na podstawie art. 36'
§ 1 Kodeksu pracy — o 2 miesigce” (ust. 5 $wiadectwa pracy).

Mozliwos$¢ skrécenia okresu wypowiedzenia umowy o prace dotyczy nie tylko pracownikow za-
trudnionych u pracodawcéw, do ktérych ma zastosowanie ustawa o tzw. zwolnieniach grupowych,
czyli tzw. duzych pracodawcow, ale takze wszystkich pracownikow, rowniez tych zatrudnionych
u tzw. matych pracodawcow zatrudniajgcych ponizej 20 pracownikow.

Zwolnienie od pracy z tytutu sity wyzszej

Od 26 kwietnia 2023 r. pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pra-
cy, w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzin-
nych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecnos¢
pracownika. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym tego zwolnienia — w dniach
czy w godzinach — decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia zto-
zonym w danym roku kalendarzowym.

Ze wzgledu na to, ze wymiar tego zwolnienia jest okreslony w skali roku kalendarzowego, kolejny
pracodawca zatrudniajgcy tego pracownika w tym samym roku kalendarzowym, musi wiedziec,
czy, a jezeli tak, to w jakim wymiarze, pracownik juz wykorzystat to zwolnienie (ust. 6 pkt 1 wzoru
Swiadectwa pracy). Natomiast nie podlegajg wykazaniu w swiadectwie pracy zwolnienia z tego ty-
tutu wykorzystane przez pracownika w poprzednich latach kalendarzowych.

PRZYKLAD 5

Pracownik byt zatrudniony u pracodawcy do 31 marca 2025 r. W lutym br. wykorzystat 3 godziny
zwolnienia od pracy z powodu dziafania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowa-
nych wypadkiem. Taki wymiar wykorzystanego zwolnienia nalezy wskaza¢ w swiadectwie pracy.

Przyktadowa tre$é ust. 6 pkt 1 swiadectwa pracy dotyczgcego zwolnienia od pracy
W zwigzKu z sitg wyzszg

,0. W okresie zatrudnienia pracownik:
1) wykorzystat zwolnienie od pracy przewidziane w art. 148" § 1 Kodeksu pracy — 3 godziny”.

1620z Ain| / oeyd 1 pey sxepoy

o
~J



1 620z Kn| / oeyd | 1pey Sxopoy

o
o0

komentarz Rozporzgdzenia wykonawcze do Kodeksu pracy

Urlop wypoczynkowy

Jak wynika z objasnien do wzoru Swiadectwa pracy, w $wiadectwie pracy (ust. 6 pkt 2) pracodaw-
ca wykazuje wytgcznie liczbe dni i godzin urlopu wypoczynkowego przystugujgcego pracownikowi
w roku kalendarzowym, w ktérym ustaje stosunek pracy, wykorzystanego w naturze, lub za ktére
przystuguje ekwiwalent pieniezny. Odrebnie wykazuje sie liczbe dni i godzin urlopu wypoczynkowe-
go wykorzystanego przez pracownika do dnia ustania stosunku pracy w trybie urlopu na zgdanie.

Wymiar urlopu wypoczynkowego pracownika okresla sie w dniach, dlatego wystarczajgce jest
wskazanie liczby dni wykorzystanego przez pracownika urlopu wypoczynkowego. Nie ma prze-
szkod, aby oprocz liczby dni podac takze liczbe godzin wykorzystanego urlopu wypoczynkowe-
go. Jednak w pewnych przypadkach urlop moze obejmowac nie tylko petne dni, ale i godziny
—wowczas trzeba koniecznie wskazac liczbe dni i godzin wykorzystanego przez pracownika urlo-
pu wypoczynkowego.

Informacije dotyczace wykorzystania w biezgcym roku urlopu wypoczynkowego muszg znalez¢ za-
tem odzwierciedlenie w $wiadectwie pracy, ktore dla kolejnego pracodawcy stanowi w tym wzgle-
dzie zrodto wiedzy na temat przystugujgcego pracownikowi uprawnienia w ramach tgczacej ich
umowy o prace.

PRZYKLAD 6

Pracownik jest zatrudniony w petnym wymiarze czasu pracy, pracuje w systemie podstawowe-
go czasu pracy (8 godzin na dobe, 5 dni w tygodniu). Umowa o prace rozwigzata sie z korncem
lutego 2025 1., a pracownik ma 12-letni staz pracy. Do konca lutego 2025 r. wykorzystat 5 dni
(40 godzin) urlopu wypoczynkowego. Taki wymiar wykorzystanego urlopu nalezy wskazac
w Swiadectwie pracy.

Nie zawsze pracownik faktycznie wykorzysta urlop w naturze. Czesto za niewykorzystany urlop
lub jego czes¢ pracodawca wyptaca mu ekwiwalent pienigzny. Z objasnien do wzoru $wiadectwa
wynika, ze mimo to zaréwno liczbe dni urlopu wykorzystanego w naturze, jak i liczbe dni urlopu,
za ktory wyptacono pracownikowi ekwiwalent, wpisuje sie w rubryce ,wykorzystany urlop wypo-
czynkowy”. Spowodowane jest to faktem, ze dla kolejnego pracodawcy, ktéry zatrudni pracownika
w tym samym roku kalendarzowym, istotne jest, w jakim wymiarze ma on udzieli¢ pracownikowi
urlopu wypoczynkowego. Natomiast nie ma znaczenia, czy pracownik wykorzystat urlop wypo-
czynkowy w naturze, czy wyptacono mu za niego ekwiwalent.

Z art. 155" § 2 Kodeksu pracy wynika bowiem, ze pracownikowi, ktéry przed ustaniem stosunku
pracy w ciggu roku kalendarzowego wykorzystat urlop w wymiarze wyzszym, niz mu przystuguie,
nalezy sig u kolejnego pracodawcy urlop w odpowiednio nizszym wymiarze. t.gczny wymiar urlo-
pu w roku kalendarzowym nie moze by¢ jednak nizszy niz wynikajgcy z okresu przepracowanego
w tym roku u wszystkich pracodawcow.

PRZYKLAD 7

Za okres zatrudnienia w 2025 r. pracownikowi przysfuguje u pracodawcy 10 dni urlopu wypo-
czynkowego. Pracownik wykorzystat w naturze 6 dni urlopu, a za pozostate 4 dni pracodaw-
ca wyptacit mu ekwiwalent pieniezny. Mimo to te 10 dni mozna wykazac¢ w Swiadectwie pracy
w ust. 6 pkt 2, tj. mozna tam wpisac, ze ,w okresie zatrudnienia pracownik wykorzystat urlop
wypoczynkowy w wymiarze 10 dni” — ze wzgledu na cel tej informaciji. Jezeli jednak pracodawca
chce oddzielnie wykazag, ile dni urlopu pracownik wykorzystat w naturze, a za ile dni wyptacono
mu ekwiwalent —mozna to zrobic.

Natomiast odrebnie nalezy wykazac w $wiadectwie pracy wymiar udzielonego pracownikowi urlo-
pu wypoczynkowego na zadanie. Z art. 1672 i art. 167° Kodeksu pracy wynika bowiem, ze praco-
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dawca jest zobowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie
wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym, przy czym tgczny wymiar urlopu wyko-
rzystanego przez pracownika nie moze przekroczy¢ w roku kalendarzowym 4 dni, niezaleznie od
liczby pracodawcow, z ktérymi pracownik pozostaje w danym roku w kolejnych stosunkach pracy.

PRZYKLAD 8

Pracownik wykorzystat 10 dni urlopu wypoczynkowego zgodnie z planem urlopow i 2 dni urlo-
pu na zgdanie. Informacja o urlopie wypoczynkowym w Swiadectwie pracy powinna brzmieg¢:

,2) W okresie zatrudnienia pracownik wykorzystat urlop wypoczynkowy w wymiarze 12 dni
(96 godzin), w tym 2 dni (16 godzin) na podstawie art. 1672 Kodeksu pracy”.

W Swiadectwie pracy nie wykazuje sie zadnych informacji o urlopach wypoczynkowych z ubie-
gtych lat. Podaje sie w nim tylko urlopy wykorzystane za biezgcy rok (za rok, w ktérym rozwigzuje
sie lub wygasa umowa o prace) albo urlopy za biezgcy rok, za ktore wyptacono ekwiwalent.

PRZYKLAD 9

Pracodawca rozwigzuje z pracownikiem umowe o prace w 2025 r. Pracownik ma niewykorzysta-
nych 6 dni zalegtego urlopu za 2024 r. Nawet jezeli w tym roku zostanie mu wyptacony ekwiwa-
lent za niewykorzystany urlop w 2024 r., tych 6 dni nie wykazuje sie w Swiadectwie pracy. Jezeli
w 2025 r. pracownikowi zostanie wyptacony ekwiwalent za 12 dni urlopu, z czego 6 dni to urlop
za 2024 r. —to w Swiadectwie pracy nalezy wykazac tylko 6 dni. Jesli w 2025 r. pracownik wyko-
rzysta w sumie 15 dni urlopu, z czego 6 dni to urlop zalegty, w Swiadectwie pracy nalezy wyka-
zac, ze pracownik wykorzystat 9 dni urlopu wypoczynkowego.

Urlop opiekunczy

Od 26 kwietnia 2023 r. pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy,
w wymiarze 5 dni. Urlop ten moze by¢ wykorzystany w celu zapewnienia osobistej opieki lub wspar-
cia osobie bedgcej cztonkiem rodziny lub zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domo-
wym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgleddéw medycznych. Za czfonka rodziny
dla celow udzielania tego urlopu uwaza sie syna, corke, matke, ojca lub matzonka.

Ze wzgledu na to, ze 5 dni tego urlopu przystuguje pracownikowi w kazdym roku kalendarzowym,
kolejny pracodawca zatrudniajgcy go w tym samym roku kalendarzowym musi wiedziec¢, czy, a je-
zelitak, to w jakim wymiarze pracownik juz wykorzystat to zwolnienie (ust. 6 pkt 3 wzoru $wiadectwa
pracy). Natomiast nie podlegajg wykazaniu w Swiadectwie pracy urlopy opiekuncze wykorzysta-
ne przez pracownika w poprzednim roku (poprzednich latach) kalendarzowym. Niewykorzystany
w danym roku urlop nie przechodzi bowiem na rok nastepny.

PRZYKLAD 10

Pracownik byt zatrudniony u pracodawcy do 28 lutego 2025 r. W lutym br. wykorzystat 2 dni
urlopu opiekunczego. Taki wymiar wykorzystanego urlopu nalezy wskaza¢ w Swiadectwie pra-
cy (nawet wowczas, gdyby pracownik po ustaniu zatrudnienia zamierzat przejs¢ na rente lub
emeryture).

Przyktadowa tres$¢ ust. 6 pkt 3 Swiadectwa pracy dotyczacego urlopu opiekunczego

,0. W okresie zatrudnienia pracownik:
3) wykorzystat urlop opiekuriczy w wymiarze 2 dni”.
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Okres korzystania z urlopu bezptatnego

W Swiadectwie pracy wykazuje sie takze okres korzystania przez pracownika z urlopu bezptatne-
go, i to w catym okresie zatrudnienia (ust. 6 pkt 4 wzoru $wiadectwa pracy).

Podanie podstawy prawnej udzielonego urlopu jest konieczne, gdyz co do zasady okres urlopu
bezptatnego nie jest wliczany do okresu zatrudnienia, od ktorego zalezg uprawnienia pracownicze
(art. 174 § 2 Kodeksu pracy). Od tej zasady sg jednak wyjatki.

Za zgodg pracownika, wyrazong na pismie, pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego
w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres ustalony w zawartym w tej sprawie
porozumieniu miedzy pracodawcami. Okres tego urlopu bezptatnego wlicza sie do okresu pracy,
od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze u dotychczasowego pracodawcy (art. 174" Kodeksu

pracy).

W Swiadectwie pracy wskazuje sie okres korzystania z urlopu bezptatnego, a nie liczbe dni wyko-
rzystanego urlopu.

Przyktadowa tresc¢ ust. 6 pkt 4 Swiadectwa pracy dotyczgcego urlopu bezptatnego

,6. W okresie zatrudnienia pracownik:
4) korzystat z urlopu bezptatnego:
2 lutego — 10 lutego 1996 r. — art. 174 Kodeksu pracy,
15 pazdziernika — 18 listopada 2002 r. — art. 174 Kodeksu pracy,
5 kwietnia — 31 maja 2009 r. — art. 174" Kodeksu pracy”.

Wykorzystanie urlopu ojcowskiego

W Swiadectwie pracy umieszcza sie informacije dotyczgaca wymiaru i liczby czesci wykorzystanego
urlopu ojcowskiego (ust. 6 pkt 5 wzoru $wiadectwa pracy). Informacje o urlopie ojcowskim nale-
zy podac tylko wowczas, gdy pracownik ze wzgledu na wiek dziecka mogtby korzystac z takiego
urlopu u kolejnego pracodawcy. W przypadku gdy pracownik wykorzystat wigcej niz jeden urlop
ojcowski, pracodawca wskazuje odrebnie urlop wykorzystany na kazde z dzieci, podajgc imieg i na-
zwisko dziecka.

Urlop ojcowski moze by¢ wykorzystywany w 2 czesciach (kazda w wymiarze minimum 1 tygodnia),
obecnie do ukonczenia przez dziecko 12 miesigca zycia. Natomiast w przypadku dzieci adoptowa-
nych urlop ojcowski przystuguje do uptywu 12 miesiecy od dnia uprawomocnienia sie postanowie-
nia orzekajgcego przysposobienie dziecka i nie dtuzej niz do ukonczenia przez nie 14 roku zycia.
Jednak w przypadku dzieci urodzonych albo adoptowanych przed 26 kwietnia 2023 1. (z tym dniem
weszty w zycie zmiany przepisow Kodeksu pracy regulujgce kwestie urlopu ojcowskiego) prawo do
urlopu ojcowskiego mozna nadal realizowa¢ do, odpowiednio, ukonczenia przez dziecko 24 mie-
sigca zycia albo do uptywu 24 miesiecy od dnia uprawomocnienia sie postanowienia orzekajgcego
przysposobienie dziecka. Kolejny pracodawca musi posiadac informacije, czy pracownik jest wcigz
uprawniony do wykorzystania urlopu ojcowskiego, czy nie.

Przyktadowa tre$¢ ust. 6 pkt 5 swiadectwa pracy dotyczacego wykorzystania urlopu
ojcowskiego na dziecko

,0. W okresie zatrudnienia pracownik:
5) wykorzystat urlop ojcowski w wymiarze 2 tygodni w 2 czg$ciach — na Agnieszke Kowalska”.




PRZYKLAD 11

Pracownik ma 2 adoptowanych dzieci (w lipcu 2024 r.) — jedno w wieku 3 lat, a drugie w wieku 5 lat.
Urlop ojcowski wykorzystany przez niego na te dzieci podlega wykazaniu tylko wtedy, gdy od
uprawomocnienia sie wyroku sgdu o adopcji nie mineto jeszcze 12 miesiecy (a gdyby adopcija
miata miejsce jeszcze przed zmiang przepisow w tym zakresie, np. w marcu 2023r. — 24 miesigce).

W Swiadectwie pracy wykazuje sie tylko wymiar i liczbe czesci wykorzystanego przez pracowni-
ka urlopu ojcowskiego; nie ma natomiast znaczenia, w jakim konkretnie okresie urlop ten zostat
wykorzystany.

Wykorzystanie urlopu rodzicielskiego

Swiadectwo pracy musi zawiera¢ informacje dotyczgce wykorzystanego urlopu rodzicielskiego
(ust. 6 pkt 6 wzoru swiadectwa pracy). W tym miejscu nalezy wskazac¢ dane o wymiarze i liczbie
czesci, w jakich urlop ten zostat wykorzystany.

Informacje o wykorzystanym urlopie rodzicielskim podajemy tylko wowczas, gdy pracownik ze
wzgledu na wiek dziecka mogtby korzystac z takiego urlopu u kolejnego pracodawcy (urlop ten
mozna wykorzysta¢ do konca roku kalendarzowego, w ktérym dziecko konczy 6 rok zycia). W przy-
padku gdy pracownik wykorzystywat wiecej niz jeden urlop rodzicielski, pracodawca wskazuje od-
rebnie urlop wykorzystany na kazde z dzieci, podajgc imie i nazwisko dziecka.

Przyktadowa tresc¢ ust. 6 pkt 6 Swiadectwa pracy dotyczgcego wykorzystanego urlopu
rodzicielskiego

,0. W okresie zatrudnienia pracownik:

6) wykorzystat urlop rodzicielski w wymiarze 26 tygodni w 1 cze$ci na Agnieszke Kowalskg oraz wyko-
rzystat urlop rodzicielski w wymiarze 16 tygodni w 2 cze$ciach na Jana Kowalskiego”.

Wykorzystanie urlopu wychowawczego

W Swiadectwie pracy wykazuje sie takze wymiar i okres wykorzystanego urlopu wychowaw-
czego, liczbe czesci wykorzystanego urlopu wychowawczego oraz podstawe prawng udzie-
lenia tego urlopu (ust. 6 pkt 7 wzoru $wiadectwa pracy). Kolejny pracodawca musi bowiem
posiadac informacje, czy pracownik jest wcigz uprawniony do wykorzystania urlopu wycho-
wawczego, czy nie.

Okres urlopu wychowawczego, w dniu jego zakonczenia, wlicza sie do okresu zatrudnienia, od kto-
rego zalezg uprawnienia pracownicze (art. 186° Kodeksu pracy).

Przyktadowa tresc¢ ust. 6 pkt 7 Swiadectwa pracy dotyczacego urlopu wychowawczego

,0. W okresie zatrudnienia pracownik:

7) wykorzystat urlop wychowawczy udzielony na podstawie art. 186 § 7 Kodeksu pracy w wymiarze
2 miesiecy w okresie od 1 wrzesnia 2020 r. do 31 pazdziernika 2020 r. w 1 czg$ci”.

Korzystanie z ochrony stosunku pracy przy obnizonym
wymiarze czasu pracy

W Swiadectwie pracy trzeba takze umieszczac¢ informacje dotyczacg okresu, w ktorym pracow-
nik uprawniony do urlopu wychowawczego korzystat z ochrony stosunku pracy w okresie obnize-
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nia wymiaru czasu pracy. Kolejny pracodawca musi bowiem posiadac informacie, czy pracownik
uprawniony do urlopu wychowawczego, ktory chciatby skorzysta¢ z uprawnienia do pracy w ob-
nizonym wymiarze czasu pracy, wcigz podlega szczegolnej ochronie przed zwolnieniem z pracy
(ust. 6 pkt 8 wzoru Swiadectwa pracy).

Pracownik uprawniony do urlopu wychowawczego moze ztozy¢ pracodawcy pisemny wniosek
0 obnizenie jego wymiaru czasu pracy do wymiaru nie nizszego niz potowa petnego wymiaru cza-
Su pracy w okresie, w ktorym moégtby korzystac z takiego urlopu (art. 1867 § 1 Kodeksu pracy). Pra-
codawca jest zobowigzany uwzgledni¢ wniosek pracownika.

Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy o prace w okresie od dnia ztozenia
przez pracownika uprawnionego do urlopu wychowawczego wniosku 0 obnizenie wymiaru czasu
pracy (przy czym nie wczesniej niz na 21 dni przed rozpoczeciem korzystania z obnizonego wy-
miaru czasu pracy) do dnia powrotu do nieobnizonego wymiaru czasu pracy, nie dtuzej jednak niz
przez taczny okres 12 miesiecy (art. 1868 § 1 pkt 2 Kodeksu pracy).

Opieka na dziecko

Obecnie wymiar zwolnienia na opieke nad dzieckiem w wieku do 14 lat jest okreslony nie tylko
w dniach (2 dni), ale takze w godzinach (16 godzin). O sposobie wykorzystania w danym roku
kalendarzowym tego zwolnienia decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego
zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym. Zwolnienie od pracy na dziecko, udzielane
w wymiarze godzinowym, dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy usta-
la sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepetng godzine zwolnienia od
pracy zaokragla sie w gore do petnej godziny.

Zwolnienie to podlega wykazaniu w $wiadectwie pracy, poniewaz przystuguje pracownikowi w ska-
li roku kalendarzowego, a nie u jednego pracodawcy (ust. 6 pkt 9 wzoru $wiadectwa pracy). Wymiar
wykorzystanego zwolnienia w danym roku kalendarzowym nalezy wykaza¢ w dniach lub godzi-
nach, jezeli pracownik korzystat ze zwolnienia w wymiarze godzinowym.

Przyktadowa tresc¢ ust. 6 pkt 9 Swiadectwa pracy dotyczgcego opieki na dziecko w wieku
do 14 lat

»9) Wykorzystat zwolnienie od pracy przewidziane w art. 188 Kodeksu pracy w wymiarze 5 godzin”.

Okazjonalna praca zdalna

Obowigzujgce od 7 kwietnia 2023 r. przepisy o pracy zdalnej (art. 672 Kodeksu pracy) przewidu-
ja okazjonalng prace w tym formacie. Sg to maksymalnie 24 dni w roku kalendarzowym, podczas
ktérych pracownik moze wykonywac¢ swoje obowigzki w trybie zdalnym. Poprzedza to wniosek
pracownika ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej. Do okazjonalnej pracy zdalnej nie
stosuje sie czesci przepisow stosowanych do typowej pracy zdalnej (m.in. dotyczacych ponosze-
nia przez pracodawce kosztow zwigzanych z takg pracg), stagd maksymalny limit takich dni w skali
roku kalendarzowego.

Przyjmuje sie, ze obowigzuje on niezaleznie od liczby pracodawcow, u ktérych w danym roku pra-
cownik kolejno pozostaje w zatrudnieniu. Zatem informacja o wykorzystanej w danym roku ka-
lendarzowym okazjonalnej pracy zdalnej musi zostac¢ przez pracodawce wykazana w $wiadec-
twie pracy pracownika (ust. 6 pkt 10 wzoru swiadectwa pracy). Natomiast nie podlega wykazaniu
w Swiadectwie pracy okazjonalna praca zdalna, z ktorej pracownik korzystat w poprzednich latach
kalendarzowych, bowiem niewykorzystany limit takiej pracy nie przechodzi na rok nastepny.



PRZYKLAD 12

Pracownik jest zatrudniony u pracodawcy do 30 kwietnia 2025 r. W okresie od 1 stycznia
do 30 kwietnia br. wykorzystat w sumie 8 dni okazjonalnej pracy zdalnej. Taki jej wymiar nalezy
wykazac¢ w swiadectwie pracy. Nie nalezy jednak wykazywac dni pracy zdalnej wykorzystanych
w2024 r.

Przyktadowa tres¢ ust. 6 pkt 10 Swiadectwa pracy dotyczacego okazjonalnej pracy zdalnej

,6. W okresie zatrudnienia pracownik:
10) wykonywat prace zdalng przewidziang w art. 673 § 1 Kodeksu pracy — 8 dni”.

Wynagrodzenie chorobowe

W Swiadectwie pracy wykazuje sie liczbe dni, za ktdre pracodawca wyptacit pracownikowi wyna-
grodzenie za czas choroby (ust. 6 pkt 11 wzoru swiadectwa pracy) — ale tylko w roku kalendarzo-
wym, w ktérym nastepuje ustanie stosunku pracy. Jest to konieczne, poniewaz z art. 92 Kodek-
su pracy wynika, ze za czas choroby trwajgcej tgcznie do 33 dni (w przypadku pracownika, ktéry
ukonczyt 50 rok zycia — 14 dni) w ciggu roku kalendarzowego pracownik zachowuje prawo do wy-
nagrodzenia za czas choroby, finansowanego przez pracodawce. Natomiast potem pracownikowi
przystuguje juz zasitek chorobowy finansowany przez ZUS.

PRZYKLAD 13

Pracownik majgcy 38 lat byt nieobecny w pracy z powodu choroby od 16 stycznia do 14 marca
2025 r. Za ten okres przystuguje mu wynagrodzenie chorobowe, a nastepnie zasitek chorobo-
wy. Wpis w swiadectwie pracy, ktore zostanie wydane w tym roku, w zakresie okresu wyptaco-
nego wynagrodzenia chorobowego w ust. 6 pkt 11 powinien wyglgdac nastepujgco: ,w okresie
zatrudnienia pracownik byt niezdolny do pracy przez okres 33 dni”, pomimo tego, ze choroba
trwata dtuze.

W $wiadectwie pracy nalezy wskazac liczbe dni zwolnienia lekarskiego, za ktoére pracodawca wy-
ptacit pracownikowi wynagrodzenie za czas choroby.

W okresie od 1 stycznia do 31 grudnia 2003 r. w Kodeksie pracy znajdowat sie przepis, zgodnie
z ktérym w pierwszym dniu kazdego okresu niezdolnosci do pracy wskutek choroby lub odosob-
nienia w zwigzku z chorobg zakazna, trwajgcej nie dfuzej niz 6 dni, pracownik nie zachowywat pra-
wa do wynagrodzenia za czas choroby. W $wiadectwie pracy obejmujgcym ten okres pracodawca
musi wykaza¢ dni, za ktore pracownik nie zachowat prawa do wynagrodzenia na podstawie tego
przepisu (ust. 6 pkt 12 wzoru swiadectwa pracy).

Okres odbytej czynnej stuzby wojskowej oraz jej form
zastepczych

Obecnie, z uwagi brak powszechnego poboru, coraz rzadziej jest wpisywany okres stuzby wojsko-
wej i jej form zastepczych. Taka konieczno$¢ moze dotyczy¢ pracownikow zatrudnionych u dane-
go pracodawcy przed wieloma laty i to ich dotyczy wpis o odbytej stuzbie wojskowej lub jej formach
zastepczych zamieszczany w ust. 6 pkt 13 Swiadectwa pracy.

Jednak do czynnej stuzby wojskowej, oprocz zawodowej stuzby wojskowej i stuzby w razie ogto-
szenia mobilizacji i w czasie wojny, zalicza sie takze: zasadniczg stuzbe wojskowa, terytorialng
stuzbe wojskowa, stuzbe w aktywnej rezerwie w dniach tej stuzby oraz odbywanie ¢wiczen wojsko-



wych w ramach pasywnej rezerwy (art. 130 ust. 1 ustawy o obronie Ojczyzny). W zwigzku z tym czas
ich trwania, jesli uczestniczy w nich pracownik, powinien réwniez zosta¢ uwzgledniony w $wiadec-
twie pracy.

Dla ustalenia okresu odbywania czynnej stuzby wojskowej kluczowa jest tresS¢ doreczonej karty po-
wotania. Datg powotania do takiej stuzby, ktorg nalezy wpisa¢ w swiadectwie pracy, jest wskazany
w karcie powotania dzien stawienia sig np. na ¢wiczenia. W przypadku ¢wiczen wojskowych odby-
wanych w ramach pasywnej rezerwy rotacyjnie takim dniem jest dzien stawienia sie na te cwiczenia
w pierwszym dniu ich rozpoczecia w danym roku kalendarzowym. Natomiast datg zakonczenia jest
ostatni dzien ¢wiczen. Te dni nalezy zamiesci¢ w ust. 6 pkt 13 Swiadectwa pracy.

Okres wykonywania pracy w szczegolnych warunkach
lub w szczegblnym charakterze

W ust. 6 pkt 14 Swiadectwa pracy powinna znalez¢ sig informacja na temat okresu wykonywania
pracy w szczegolnych warunkach lub w szczegdinym charakterze. Jezeli pracownik wykonywat
prace zaliczong do tej kategorii, powinien mie¢ wskazany okres takiego zatrudnienia w tym ustepie
Swiadectwa pracy.

W tym punkcie Swiadectwa pracy pracodawca wskazuje takze okres zatrudnienia pracownika, przy-
padajacy do 31 grudnia 2008 r., przy wykonywaniu prac, o ktérych mowa w przepisach rozporza-
dzenia Rady Ministrow w sprawie wieku emerytalnego pracownikow zatrudnionych w szczegolnych
warunkach lub w szczegoinym charakterze (Dz.U. z 1983 r. Nr 8, poz. 43 ze zm.) — oraz stanowiska,
na ktérych te prace byty wykonywane, przy uwzglednieniu tresci § 1 ust. 2—4 tego rozporzadzenia.

Objasnienie do sposobu wypetniania tego punktu w $wiadectwie pracy zostato zmodyfikowane
od 29 czerwca 2019 r. poprzez zastgpienie sformufowania ,na stanowiskach ustalonych zgodnie
z § 1 ust. 2 tego rozporzadzenia” przez sformufowanie ,oraz stanowiska, na ktérych te prace byty
wykonywane, przy uwzglednieniu tresci § 1 ust. 2-4 tego rozporzgdzenia”. Celem tej zmiany byto
wyeliminowanie przypadkow niewlasciwej interpretacji dotychczasowego objasnienia i jego do-
precyzowanie. Poprzednie objasnienie mogto sugerowac, ze wykazy ustalane przez wiasciwych
ministrow, kierownikow urzedow centralnych oraz centralne zwigzki spotdzielcze, na podstawie
§ 1 ust. 2 rozporzadzenia w sprawie wieku emerytalnego pracownikéw zatrudnionych w szczegol-
nych warunkach lub w szczegolnym charakterze, majg zastosowanie do wszystkich pracownikow,
0 ktorych mowa w tym rozporzadzeniu. Tymczasem § 1 ust. 2 tego rozporzgdzenia okresla, ze
przedmiotowe wykazy obowigzujg lub obowigzywaty tylko w zaktadach pracy podlegtych i nad-
zorowanych przez wtasciwych ministrow, kierownikow urzedow centralnych oraz centralne zwigzki
spotdzielcze. Ponadto z § 1 ust. 3 tego rozporzadzenia wynika, ze wykazy stanowisk ustalane na
podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia stosuije sie takze w jednostkach organizacyjnych, ktére powsta-
ty w drodze przeksztatcenia przedsiebiorstwa panstwowego w inne przedsiebiorstwo, w przedsie-
biorstwa, w spdtke lub w spdtki, oraz w jednostkach organizacyjnych, ktére zostaty przekazane or-
ganom samorzadu terytorialnego, a takze w jednostkach organizacyjnych, dla ktérych uprawnienia
i obowigzki organu zafozycielskiego przejeli wojewodowie lub inne organy panstwowe.

W zwigzku z tym:

m pracodawca, do ktérego nie majg zastosowania wykazy stanowisk ustalane zgodnie
z § 1 ust. 2 tego rozporzadzenia — potwierdzajgc w $wiadectwie pracy okresy zatrudnienia pra-
cownika w szczegolnych warunkach lub w szczegolnym charakterze, powotuje sie na rodza;
pracy wymieniony w wykazie A albo B zatgcznika do ww. rozporzadzenia, wskazany w od-
powiednim dziale i pozycji; podana przez pracodawce nazwa stanowiska, na ktorym praca
w szczegolnych warunkach lub w szczegolnym charakterze byta wykonywana, nie musi odpo-
wiada¢ nomenklaturze stanowisk stosowanej w wykazach stanowisk ustalonych przez wtasci-
wych ministrow, kKierownikdw urzeddw centralnych oraz centralne zwigzki spotdzielcze na pod-
stawie § 1 ust. 2 tego rozporzadzenia;



m pracodawca, do ktérego majg zastosowanie te wykazy stanowisk — powinien uwzgledniac sto-
sowang w nich nomenklature, wskazujgc w wydawanym $wiadectwie pracy nazwe stanowiska
pracy okreslong w odpowiednim wykazie ministra, urzedu centralnego badz centralnego zwigz-
ku spotdzielczego.

Ponadto z objasnienia wynika, ze w tym punkcie $wiadectwa pracy wpisuje sie tylko okres zatrud-
nienia pracownika przy wykonywaniu prac, o ktérych mowa w ww. rozporzadzeniu Rady Ministrow,
przypadajgcy do 31 grudnia 2008 r. Potwierdza to orzecznictwo sgdowe: Pracodawca nie ma obo-
wigzku podania w Swiadectwie pracy informacji o wykonywaniu przez pracownika pracy w szczegol-
nych warunkach lub o szczegolnym charakterze swiadczonej po 31 grudnia 2008, (art. 97 § 2i 4 k.p.
oraz § 2 ust. 1 pkt 15 rozporzgdzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 30 grud-
nia 2016 r. w sprawie Swiadectwa pracy, tekst jedn.. Dz.U. z 2020 r. poz. 1862 z pézn. zm.) — uchwata
Sadu Najwyzszego z 12 pazdziernika 2023 1. (Il PZP 5/22, OSNP 2024/3/24).

Natomiast potwierdzanie okresow pracy w szczegolnych warunkach lub o szczegdinym charak-
terze, przypadajgcych po 31 grudnia 2008 r., nastepuje w trybie okreslonym w ustawie z 19 grud-
nia 2008 r. 0 emeryturach pomostowych (j.t. Dz.U. z 2024 r. poz. 1696).

Przyktadowa tres¢ ust. 6 pkt 14 swiadectwa pracy o pracy w szczegdélnych warunkach lub
w szczegolnym charakterze

,0. W okresie zatrudnienia pracownik:

14) wykonywat prace w szczegolnych warunkach lub w szczegolnym charakterze w okresie 1 stycznia
1985 r. — 31 grudnia 1986 r. w odlewni staliwa, zeliwa, metali niezelaznych i rur na stanowisku piecowego”.

Czesto popetnianym biedem jest umieszczanie w ust. 6 pkt 14 $wiadectwa pracy informacji o wy-
konywaniu przez pracownika prac w warunkach szczegolnie ucigzliwych i szkodliwych dla zdrowia,
o ktérych mowa w art. 176 Kodeksu pracy, czyli prac ucigzliwych, niebezpiecznych i szkodliwych
dla zdrowia kobiet w cigzy i karmigcych dziecko piersig.

Warto zauwazyc, ze Swiadectwo pracy czy swiadectwo wykonywania pracy w szczegolnych wa-
runkach nie jest dokumentem urzedowym w rozumieniu art. 244 § 1 2 Kodeksu postepowania cy-
wilnego, gdyz podmiot wydajgcy to $wiadectwo nie jest ani organem panstwowym, ani organem
wykonujgcym zadania z zakresu administracji panstwowej. Dlatego tez w ramach postepowania
sad ocenia zarowno zasadnos$¢ odmowy wydania przez pracodawce swiadectwa wykonywania
pracy w szczegolnych warunkach, jak i zasadno$¢ umieszczenia w $wiadectwie pracy wzmian-
ki, ze pracownik wykonywat prace w warunkach szczegdinych (wyrok SA w Lublinie z 13 sierp-
nia 2014, Il AUa 505/14).

Wykorzystanie dodatkowego urlopu albo innego uprawnienia

Jak wynika z objasnien do wzoru $wiadectwa pracy, pracodawca informuje o wykorzystaniu przez
pracownika uprawnien i Swiadczen tylko w zakresie majgcym wptyw na uprawnienia pracownicze
u kolejnego pracodawcy, wynikajace z ustaw, aktow wykonawczych, ukfadow zbiorowych pracy,
regulaminow, statutow itp. (ust. 6 pkt 15 wzoru swiadectwa pracy). Wykazaniu w swiadectwie pracy
podlegajg wiec nie tylko uprawnienia, ale i Swiadczenia pienigzne.

W Swiadectwie pracy nalezy wykaza¢ np. dodatkowy urlop wypoczynkowy przystugujgcy oso-
bie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci na podstawie
art. 19 ustawy z 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu 0séb
niepetnosprawnych (j.t. Dz.U. z 2024 r. poz. 44 ze zm.).

W Swiadectwie pracy nalezy tez wykazac wyptacong pracownikowi odprawe emerytalng lub ren-
towg, poniewaz jest to odprawa jednorazowa. Natomiast nie wykazuje sie odprawy, o ktérej mowa
w art. 8 ustawy z 13 marca 2003 r. 0 szczegolnych zasadach rozwigzywania z pracownikami sto-
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sunkow pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikdw, poniewaz moze ona przystugiwac pra-
cownikowi wielokrotnie.

Okresy niesktadkowe

Jak wynika z objasnien do wzoru Swiadectwa pracy, pracodawca wskazuje przypadajgce w okre-
sie zatrudnienia okresy nieskfadkowe okreslone w przepisach o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych (ust. 6 pkt 16 wzoru $wiadectwa pracy).

Okresy nieskiadkowe uwzgledniane przy ustalaniu prawa do emerytury lub renty wymienia
art. 7 ustawy z 17 grudnia 1998 r. o0 emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych
(j.t. Dz.U. 22024 r. poz. 1631 ze zm.). Zgodnie z tym przepisem okresami niesktadkowymi sa:

= okresy pobierania:

— wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy wyptaconego na podstawie przepisow Kodek-
Su pracy,

— zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego: chorobowego lub opiekunczego,

— $wiadczenia rehabilitacyjnego,

— zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego: chorobowego lub opiekunczego oraz $wiadczenia re-
habilitacyjnego po ustaniu obowigzku ubezpieczenia,

—renty chorobowej po ustaniu zatrudnienia w wymiarze czasu pracy nie nizszym niz pofowa
obowigzujgcego w danym zawodzie lub po ustaniu obowigzku ubezpieczenia spotecznego
z innego tytutu;

= okresy niewykonywania pracy po ustaniu zatrudnienia, jezeli za te okresy, na podstawie przepi-
sow Kodeksu pracy, zostafo wyptacone odszkodowanie;

m przypadajgce przed dniem nabycia prawa do emerytury lub renty okresy urlopu wychowawcze-
go, urlopu bezptatnego udzielonego na podstawie przepisow w sprawie bezptatnych urlopow
dla matek pracujgcych opiekujgcych sie matymi dziec¢mi, innych udzielonych w tym celu urlo-
pow bezptatnych oraz okresy niewykonywania pracy — z powodu opieki nad dzieckiem:

1) w wieku do 4 lat — w granicach do 3 lat na kazde dziecko oraz fgcznie — bez wzgledu na liczbe
dzieci—do 6 lat,

2) na ktore ze wzgledu na jego stan fizyczny, psychiczny lub psychofizyczny przystuguje zasitek
pielegnacyjny — dodatkowo w granicach do 3 lat na kazde dziecko;

m przypadajgce przed dniem nabycia prawa do emerytury lub renty okresy opieki pielegnacyjnej
nad inwalidg wojennym zaliczonym do | grupy inwalidéw lub uznanym za catkowicie niezdolne-
go do pracy oraz do samodzielnej egzystenciji, sprawowanej przez cztonka jego rodziny w wie-
ku powyzej 16 lat, ktory w okresie sprawowania opieki nie osiagnat przychodu przekraczajgcego
miesiecznie potowe najnizszego wynagrodzenia;

m przypadajgce przed dniem nabycia prawa do emerytury lub renty okresy niewykonywania
pracy, w granicach do 6 lat, spowodowane koniecznoscig opieki nad innym niz dziecko czton-
kiem rodziny zaliczonym do | grupy inwalidow lub uznanym za catkowicie niezdolnego do
pracy oraz do samodzielnej egzystenciji albo uznanym za osobe niepetnosprawng w stopniu
znacznym, sprawowanej przez cztonka jego rodziny w wieku powyzej 16 lat, ktory w okresie
sprawowania opieki nie osiggnat przychodu przekraczajgcego miesiecznie potowe najnizsze-
go wynagrodzenia;

= okresy urlopu bezptatnego oraz przerw w zatrudnieniu w razie nieudzielenia urlopu bezptatne-
go matzonkom pracownikdw skierowanych do pracy w przedstawicielstwach dyplomatycznych,
urzedach konsularnych, w stalych przedstawicielstwach przy Organizacji Narodéw Zjednoczo-
nych i w innych misjach specjalnych za granica, w instytutach, osrodkach informaciji i kultury za
granicg;

= okresy nauki w szkole wyzszej na jednym kierunku, pod warunkiem ukonczenia tej nauki, w wy-
miarze okreslonym w programie studiow;

= okresy studiow doktoranckich i aspirantury naukowej w wymiarze okre$lonym w decyzji o ich
utworzeniu;



m okresy asystenckich studiow przygotowawczych;

s okresy doksztafcania zawodowego lekarzy w klinikach akademii medycznych i oddziatach in-
stytutow naukowych w charakterze wolontariusza — w granicach do 1 roku;

m okresy pobierania zasitku przedemerytalnego i $wiadczenia przedemerytalnego;

= okresy udokumentowanej niezdolnosci do pracy, za ktore wyptacone zostaty z Funduszu Pracy:
zasitki dla bezrobotnych, zasitki szkoleniowe lub stypendia;

= udokumentowany okres odbytego stazu uczniowskiego, o ktorym mowa w art. 121a ustawy
z 14 grudnia 2016 1. — Prawo oswiatowe (j.t. Dz.U. z 2024 r. poz. 737 ze zm.).

Pracodawcy czesto majgwatpliwosci, czy w Swiadectwie pracy nalezy zamieszczac okresy nieuspra-
wiedliwionej nieobecnosci pracownikow. Zdarza sig, ze wpisujg te dni wiasnie w ust. 6 pkt 16 Swia-
dectwa pracy, w ktorym wymienia sie okresy niesktadkowe. Jest to btedne postepowanie. Nie-
usprawiedliwiona niecbecno$¢ w pracy nie jest okresem niesktadkowym uwzglednianym przy
ustalaniu prawa do emerytury lub renty i obliczaniu ich wysokosci. W zwigzku z tym tzw. NN nie
nalezy uwzgledniaé w ust. 6 pkt 16 treéci $wiadectwa pracy. Swiadectwo pracy nie zawiera takze
innych rubryk, w ktérych pracodawca miatby obowigzek wpisywac nieusprawiedliwione nieobec-
nosci pracownika. Zatem tzw. NN nie nalezy w ogole zamieszczac w swiadectwie pracy.

Przy wskazywaniu w $wiadectwie pracy okresow niesktadkowych duzy problem sprawia zakwalifi-
kowanie do tych okresow urlopu wychowawczego. Analizujgc wzor $wiadectwa pracy zatgczonego
do rozporzadzenia, nalezy dojs¢ do wniosku, ze informacje o wykorzystaniu urlopu wychowawcze-
go trzeba zamiescic¢ w ust. 6 pkt 7 Swiadectwa. Jednak oprdcz tego czasami urlop wychowawczy
trzeba bedzie wskazac jeszcze dodatkowo w ust. 6 pkt 16 swiadectwa pracy. Ustawa o emerytu-
rach i rentach z FUS wsrod okresow nieskfadkowych wymienia m.in. przypadajace przed dniem
nabycia prawa do emerytury lub renty okresy urlopu wychowawczego. Jednoczesnie na podstawie
ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych osoby przebywajgce na urlopach wychowawczych
podlegajg obowigzkowo ubezpieczeniom emerytalnemu i rentowym, o ile w tym czasie nie po-
siadajg innego tytutu do ubezpieczen spotecznych ani prawa do emerytury lub renty. Jesli zatem
pracownik w czasie korzystania z urlopu wychowawczego podlegal obowigzkowo ubezpiecze-
niom emerytalnemu i rentowym, to urlop ten nalezy wpisac tylko w ust. 6 pkt 7 $wiadectwa pracy.
Natomiast jezeli nie podlegat tym ubezpieczeniom, to okres urlopu nalezy dodatkowo wykazac
w ust. 6 pkt 16 $wiadectwa pracy jako okres niesktadkowy. Ze wzgledu na fakt, ze okresy urlopu
wychowawczego przypadajgce przed 1 stycznia 1999 r. byty wytacznie okresami niesktadkowymi,
nalezy przyjac, ze okres wykorzystanego w tym czasie urlopu wychowawczego powinien by¢ od-
notowany réwniez w ust. 6 pkt 16 Swiadectwa pracy.

Nalezy pamietac, ze w ust. 6 pkt 16 Swiadectwa pracy uwzglednia sie wszystkie okresy niesktadko-
we przypadajgce w okresie catego zatrudnienia u danego pracodawcy (cho¢ czasem moze by¢ ich
bardzo duzo) w porzgdku chronologicznym (beda to cate okresy, jak i pojedyncze dni, ktére nalezy
wymieni¢ zgodnie z wykazem okresow nieskiadkowych znajdujgcym sie w art. 7 ustawy o emery-
turach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych).

Informacja o zajeciu wynagrodzenia

Z objasnien do wzoru $wiadectwa pracy, zawartego w zatgczniku do komentowanego rozporzg-
dzenia, wynika, ze informacja o zajeciu wynagrodzenia pracownika zamieszczana w ust. 7 $wia-
dectwa pracy powinna zawiera¢ oznaczenie komornika, ktory zajgt naleznos¢, i numer sprawy
egzekucyjnej oraz wysokos$¢ potraconych kwot. Obowigzek ten jest spojny z art. 884 § 2 Kodeksu
postepowania cywilnego. Z przepisu tego wynika, ze w razie rozwigzania stosunku pracy z dtuzni-
kiem dotychczasowy pracodawca dokonuje wzmianki o zajeciu naleznosci w wydanym dtuznikowi
Swiadectwie pracy. Jezeli natomiast nowy pracodawca dfuznika jest mu znany, przesyta temu pra-
codawcy zawiadomienie komornika i dokumenty dotyczace zajecia wynagrodzenia oraz powia-
damia o tym komornika i diuznika, przeciwko ktoremu toczy sie postepowanie egzekucyjne. Prze-



stanie zawiadomienia komornika skutkuje zajeciem naleznosci dfuznika u nowego pracodawcy od
chwili dojscia do niego zawiadomienia.

Pracodawcy, ktory nie wykonat obowigzkéw okreslonych w art. 881 § 3 i 4 Kodeksu postepowania
cywilnego (ij. nie przekazywat zajetego wynagrodzenia pracownika bezposrednio wierzycielowi
albo komornikowi), nie zfozyt w przepisanym terminie oswiadczenia przewidzianego w art. 882 Ko-
deksu postepowania cywilnego (dotyczgcego wynagrodzenia pracownika oraz kwot, kidre bedg
przekazywane wierzycielowi) albo zaniedbat przestania dokumentéw zajecia wynagrodzenia no-
wemu pracodawcy diuznika, komornik wymierza grzywne w wysokosci do 5000 zt. Grzywna jest
powtarzana, jezeli pracodawca nadal uchyla sie od wykonania tych czynnosci w dodatkowo wy-
znaczonym terminie (art. 886 § 1 Kodeksu postepowania cywilnego).

Pracodawcy, aby nie narazi¢ sie na zarzut utrudniania komornikowi dochodzenia naleznosci, cze-
sto umieszczajg w $wiadectwie pracy informacje o zakornczonych postepowaniach egzekucyjnych.
Takie dziafanie jest niewtasciwe. Informacje o zajeciach zamieszcza sig tylko w przypadku, gdy
taka egzekucja jest w toku i pozostaty niezaptacone naleznosci, na ktore zostat wystawiony tytut
egzekucyjny. Jest to istotna informacja dla kolejnego pracodawcy, ktéry ma obowigzek powiado-
mi¢ komornika o zatrudnieniu takiej osoby.

Naleznosci ze stosunku pracy uznane i niewyptacone przez
pracodawce

Pracodawca powinien wykazac¢ w swiadectwie pracy takze te naleznosci pracownika ze stosunku
pracy, ktorych nie kwestionuje, jednak nie ma $rodkéw finansowych, by wyptaci¢ je pracownikowi.
Natomiast nie wykazuje sie w Swiadectwie pracy naleznosci spornych, czyli tych, ktére zdaniem
pracodawcy nie przystugujg pracownikowi (ust. 8 wzoru $wiadectwa pracy).

PRZYKLAD 14

Pracodawca rozwigzat z pracownikiem umowe o prace za wypowiedzeniem z przyczyn nie-
dotyczacych pracownika, tj. na podstawie ustawy z 13 marca 2003 r. o szczegolnych zasa-
dach rozwigzywania z pracownikami stosunkow pracy z przyczyn niedotyczgcych pracowni-
kow. Jednoczesnie skrocit mu okres wypowiedzenia do 1 miesigca. Jednak pracodawca ma juz
tak duze problemy finansowe, ze nie wyptaci pracownikowi: wynagrodzenia za prace za ostatni
miesigc, ekwiwalentu pienieznego za urlop, odszkodowania za skrocenie okresu wypowiedze-
nia, odprawy z tytutu zwolnienia pracownika. Wszystkie te naleznosci powinny zosta¢ wykazane
w ust. 8 Swiadectwa pracy.

PRZYKLAD 15

Pracodawca rozwigzat z pracownikiem umowe o prace za wypowiedzeniem. W zwigzku z tym
pracownik zazgdat wyptacenia mu wynagrodzenia i dodatkow za godziny nadliczbowe wypraco-
wane w wolne soboty i niedziele. Zdaniem pracodawcy pracownikowi nie przystuguije takie wyna-
grodzenie ani dodatki, bo ta praca zostata pracownikowi zrekompensowana dniami wolnymi. W tej
sytuacji pracodawca nie ma obowigzku wykazania tych naleznosci w swiadectwie pracy.

Dane zamieszczane na zgdanie pracownika
Na zgdanie pracownika pracodawca zamieszcza w $wiadectwie pracy (ust. 8 wzoru $wiadectwa
pracy) informacje o:

= wysokosci i sktadnikach wynagrodzenia,
= uzyskanych kwalifikacjach,



1. Swiadectwo pracy komentarz

® prawomocnym orzeczeniu sgdu pracy o przywroceniu pracownika do pracy lub przyznaniu mu
odszkodowania — w razie prawomocnego orzeczenia sadu pracy o przywroceniu pracownika
do pracy lub przyznaniu mu odszkodowania z tytutu niezgodnego z przepisami prawa wypowie-
dzenia umowy o prace lub jej rozwigzania bez wypowiedzenia.

Pracodawca, uzupetniajgc tre$¢ $wiadectwa pracy o te informacije, powinien podpisac je i opatrzy¢
data.

Pouczenie

Ze wzoru swiadectwa pracy zawartego w zatgczniku do rozporzgdzenia wynika, ze pracodawca
powinien na koncu $wiadectwa pracy zamiesci¢ pouczenie o prawie pracownika do wystgpienia
do pracodawcy z wnioskiem o sprostowanie $wiadectwa, a w razie nieuwzglednienia tego wniosku
przez pracodawce — 0 prawie wystgpienia z zgdaniem sprostowania Swiadectwa do sgdu pracy.
Pracodawca powinien przy tym wskaza¢ adres wtasciwego sadu.

Wzor swiadectwa pracy

Zatgcznik do komentowanego rozporzadzenia zawiera wzor swiadectwa pracy wraz z objasnieniami,
jak nalezy je wypetni¢. Jednak nie jest to wzor urzedowy, ale pomocniczy, zatem moze on, ale nie musi,
by¢ stosowany przez pracodawcow. Pracodawca moze opracowac i stosowac wiasny wzor Swiadec-
twa pracy, z tym ze Swiadectwo pracy musi zawiera¢ wszystkie wymagane prawem informacije. Z tego
wzgledu, ze wzdr zawarty w zalgczniku jest kompletny, w praktyce stosuje go wielu pracodawcow.

Obojetne jest, czy Swiadectwo pracy zostanie wypetnione recznie czy na komputerze. Wazne, aby zo-
stato wiasnorecznie podpisane przez pracodawce lub osobe dziatajaca w jego imieniu. Podpis ten po-
winien by¢ na tyle czytelny, by nie byto watpliwosci, ko podpisat sie pod wypetnionym $wiadectwem.

Przepisy nie przewidujg zatgcznikow do $wiadectwa pracy. Powinien to by¢ zatem jeden doku-
ment, ktory moze obejmowac nawet kilka stron (np. jezeli pracownik byt dtugo zatrudniony i czesto
korzystat ze zwolnien lekarskich).

Wzér wypetnionego swiadectwa pracy

Warszawa, 30 kwietnia 2025 .

(miejscowosc i data)

PHU Agat, ul. Pilotéw 27,
01-355 Warszawa

(pracodawca oraz jego siedziba
lub miejsce zamieszkania)

12345678512347

(numer NIP lub REGON-PKD)
SWIADECTWO PRACY

1. Stwierdza Sig, Z8.....ccoveveeeveveeercceeen AnnaNowak ...................................................................

(imig (imiona) i nazwisko pracownika)

21 maja1982r.
T 0T 740 (-

(data urodzenia)
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Przedsigbiorstwie Handlowo-Ustugowym Agat

. z siedziba w Warszawie, ul. Pilotow 27
DYIA ZAITUANIONA W.e.tieii sttt ettt e et eeenen e ene s

(pracodawca)

w okresie .20 02010 d0 30.00.2010 . w wymiarze /4 pefnego wymiaru czasu pracy, .

W OKIBSIE .ottt e st et s e e eee s e st e eseea et st n et ees et et st e eeseet s ssesessesneeseusesnensesseseeneneessesnenaneesessnans

2. W okresie zatrudnienia pracownik wykonywat prace tymczasowg na rzecz:
.............................................................. W OKIESIE 00 ...vvveveerreveireieeesereree 0 e
(pracodawca uzytkownik)

3. W okresie zatrudnienia pracownik wykonywat prace

na stanowisku sprzedawcy — od 1 stycznia 2010 r. do 30 czerwca 2010 r.,
na stanowisku starszego sprzedawcy — od 1 lipca 2010 r. do 30 kwietnia 2025 r.

(rodzaj wykonywanej pracy lub zajmowane stanowiska, lub pefnione funkcje)

4. Stosunek pracy ustat w wyniku:
rozwigzania umowy o prace za porozumieniem stron — art. 30 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy

(podstawa prawna wygasnigcia stosunku pracy)

5. Zostat zastosowany skrocony okres wypowiedzenia umowy o0 prace na podstawie art. 36°

§ 1 KOUEKSU PIACY .....veevveeeeeetetetete ettt ettt sttt sttt ae st e st ettt e et e s et et ees et ere st eseenans
(okres, o ktdry zostat skrcony okres wypowiedzenia, uprawniajacy do odszkodowania)

6. W okresie zatrudnienia pracownik:

wykorzystat zwolnienie od pracy przewidziane w art. 148" § 1 Kodeksu pracy — 6 godzin

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

. 9 dni (72 godzin
2) wykorzystat urlop wypoczynkowy W WYMIArze ..........cccceevererereverernrenenens ( ..... g ........ ) ...............................
(urlop wypoczynkowy wykorzystany w roku
kalendarzowym, w ktdrym ustat stosunek pracy)

w tym 2 dni (16 godzin)

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




1. Swiadectwo pracy komentarz

) ) 2 dni (16 godzin)
3) wykorzystat urlop OPIEKUNCZY W WYMIAIZE .......cceueieeeeieiieeieeieeeeiese ettt
(liczba dni urlopu wykorzystanego w roku
kalendarzowym, w ktdrym ustat stosunek pracy)
udzielonego na podstawie art. 174 Kodeksu pracy
w okresie od 1 wrzesnia 2015 r. do 30 listopada 2015 r.
4) korzystat Z urlopu DEZPIAINEYO ....vvvveieicieice e
(okres trwania urlopu bezplatnego i podstawa prawna jego udzielenia)
5) wykorzystat urlop ojcowski w wymiarze medotyczy ................ w czesciach ............ I
32 2
6) wykorzystat urlop rodzicielski W Wymiarze ...........ccocooovvevvevievninnienesncnieenn tygodniw ........... czgsciach
. . nie dotyczy
7) wykorzystat urlop wychowawczy udzielony na pOdSTAWIE ...........cceeereeieeiiriseee e
(podstawa prawna uazielenia tego urlopu)
W WYMIAZe ..o W OKIESie (OKIESACH) ..o W, Cz€SCi

8) korzystat z ochrony stosunku pracy, o ktorej mowa w art. 1868 § 1 pkt 2 Kodeksu pracy, w okresie (okre-
nie dotyczy

9) wykorzystat zwolnienie od pracy przewidziane w art. 188 Kodeksu pracy w wymiarze
16 godzin

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

10) wykonywat prace zdalng przewidziang w art. 673 § 1 Kodeksu pracy
8 dni

. 3 dni
11) byt niezdoIny 0 PraCy PrZEZ OKIES ........ccieriieereirieieiisis ettt s e sens e senenes
(liczba dni, za ktdre pracownik otrzymat wynagrodzenie,
zgodnie z art. 92 Kodeksu pracy, w roku kalendarzowym,
w ktorym ustat stosunek pracy)
nie dotycz
12) e OO Y e

(dni, za ktdre pracownik nie zachowaft prawa do wynagroazenia, przypadajgce w okresie od 1 stycznia
2003 r. do 31 grudnia 2003 r, zgodnie z art. 92 § 1! Kodeksu pracy obowiazujagcym w tym okresie)

1620z Ain| / oeyd 1 pey sxepoy

(o 0)
r
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komentarz Rozporzgdzenia wykonawcze do Kodeksu pracy

13) 0dby! s1uzbe WOjSKOWa W OKTESTEw ... me oy

(okres odbywania czynnej stuzby wojskowej lub jej form zastgpczych)

14) wykonywat prace w szczegolnych warunkach lub w szczegdlnym charakterze
nie dotyczy

(okresy wykonywania pracy oraz jej rodzaj i zajmowane stanowiska)

15) wykorzystat dodatkowy urlop albo inne uprawnienia lub Swiadczenia przewidziane przepisami prawa
pracy

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

7. Informacja o zajeciu wynagrodzenia:
komornik sadowy przy sadzie rejonowym dla Warszawy-Woli Jacek Kowalski, Km 611/17

(oznaczenie komornika i numer sprawy egzekucyjnej)

7687 zt

(wysokosc potraconych kwot)

8. Informacje uzupetniajace

pracownica 28 kwietnia 2015 r. ukonczyta kurs ekspozycji towaru

Andrze] Malinowskl
(podpis pracodawcy lub osoby reprezentujgcej pracodawce
albo osoby upowaznionej do skladania oswiadczen w imieniu pracodawcy)

POUCZENIE

Pracownik moze w ciggu 14 dni od otrzymania $wiadectwa pracy wystapi¢ do pracodawcy z wnioskiem o sprostowanie
tego Swiadectwa. W razie nieuwzglednienia wniosku pracownikowi przystuguje, w ciggu 14 dni od otrzymania zawiado-
mienia 0 odmowie sprostowania $wiadectwa pracy, prawo wystapienia z zgdaniem sprostowania Swiadectwa pracy do
Sadu Rejonowego — Sadu Pracy w

Warszawie, ul. Kocjana 3

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

Nalezy zwroci¢ uwage, ze obecnie pracodawca musi dotgcza¢ do $wiadectwa pracy,

wydawanego pracownikowi w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy,

rowniez informacje o:

= okresie przechowywania dokumentacji pracowniczej, liczonym od konca roku kalendarzowe-
go, w ktorym stosunek pracy zostat zakonczony (pierwszy lub ponownie nawigzany),

= mozliwosci odbioru dokumentacji pracowniczej do konca miesigca kalendarzowego nastepu-
jacego po uptywie wskazanego okresu jej przechowywania,



m zniszczeniu dokumentaciji pracowniczej w przypadku jej nieodebrania we wskazanym termi-
nie.

Informacje te pracodawca sporzgdza odrebnie od $wiadectwa pracy, indywidualnie dla danego
pracownika.

Termin wydania Swiadectwa pracy

Zgodnie z art. 97 § 11 1" Kodeksu pracy w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku
pracy pracodawca jest zobowigzany wydac¢ pracownikowi swiadectwo pracy w dniu, w ktérym
nastepuje ustanie stosunku pracy (jezeli nie zamierza nawigzac z nim kolejnego stosunku pracy
w ciggu 7 dni od dnia rozwigzania lub wygasniecia poprzedniego stosunku pracy).

Jezeli z przyczyn obiektywnych wydanie $wiadectwa pracy pracownikowi albo osobie przez nie-
go upowaznionej w tym terminie nie jest mozliwe, pracodawca w ciggu 7 dni od dnia uptywu tego
terminu przesyta Swiadectwo pracy pracownikowi lub tej osobie za posrednictwem operatora
pocztowego albo dorecza je w inny sposob.

PRZYKLAD 16

Umowa o prace zawarta z pracownikiem na czas okreslony zostanie rozwigzana 31 sierp-
nia 2025 r. W tym dniu pracownik powinien — na koniec pracy — otrzymac swiadectwo pracy.
Poniewaz bedzie to niedziela, ktora dla pracownika i catego zaktadu pracy jest dniem wolnym
od pracy, z przyczyn obiektywnych wydanie Swiadectwa pracy w tym dniu nie bedzie mozli-
we. Pracodawca moze zatem przestac je pracownikowi pocztg lub w inny sposob najpozniej
do 7 wrze$nia 2025 r., czyli najpdzniej w tym dniu przesytka powinna by¢ nadana na poczcie
lub wydana kurierowi, a w praktyce w pigtek 5 wrzesnia 2025 .

Ze wzgledu na to, ze $wiadectwo pracy zawiera informacje dotyczace catego okresu zatrud-
nienia pracownika — od nawigzania stosunku pracy do jego rozwigzania — lepiej nie wydawac
tego Swiadectwa wczesniej niz w dniu ustania stosunku pracy. Moze sie bowiem okazac, ze np.
w zwigzku z nieoczekiwanym zwolnieniem lekarskim pracownika informacje we wczesniej wysta-
wionym swiadectwie pracy nie bedg odpowiadaty prawdzie.

W przypadku gdy pracownika i pracodawce tgczy kolejno kilka umow o prace zawieranych bez-
posrednio jedna po drugiej — pracodawca wystawia pracownikowi za caty okres zatrudnienia
jedno swiadectwo pracy.

PRZYKLAD 17

Pracownik byt zatrudniony kolejno na podstawie umowy o prace na okres probny — od 1 li-
stopada 2016 r. do 31 stycznia 2017 r., umow o prace na czas okreslony — od 1 lutego 2017 r.
do 31 stycznia 2018 r. i od 1 lutego 2018 r. do 28 lutego 2019 r., oraz umowy 0 prace na czas
nieokreslony od 1 marca 2019 r. do 31 marca 2025 r. Za caly ten okres zatrudnienia nalezy
wydac pracownikowi jedno swiadectwo pracy — nie wydaje sie swiadectwa do kazdej umowy
(chyba ze pracownik tego zazgda).

W przypadku nawigzania z tym samym pracownikiem kolejnego stosunku pracy w ciggu 7 dni od
dnia rozwigzania lub wygasniecia poprzedniego stosunku pracy pracodawca jest zobowigzany
wydac pracownikowi $wiadectwo pracy wytgcznie na jego wniosek, ztozony w formie papierowe;
lub elektronicznej. Wniosek moze by¢ ztozony w kazdym czasie i dotyczy¢ wydania swiadectwa
pracy obejmujgcego poprzedni okres zatrudnienia albo wszystkie okresy zatrudnienia, za ktore
dotychczas nie wydano $wiadectwa pracy (art. 97 § 1" Kodeksu pracy). W tym przypadku praco-
dawca jest zobowigzany wydac¢ pracownikowi $wiadectwo pracy w ciggu 7 dni od dnia zfozenia
wniosku. Nalezy zaznaczy¢, ze liczy sie data nawigzania stosunku pracy, a nie data zawarcia



umowy o prace. Jak wynika z art. 26 Kodeksu pracy, stosunek pracy nawigzuje sie w terminie
okreslonym w umowie jako dzien rozpoczecia pracy.

PRZYKLAD 18

Pracownik byt zatrudniony do 31 marca 2025 r. Kolejna umowa o prace zostanie za-
warta 3 kwietnia 2025 r. i tego dnia pracownik ma stawi¢ sie do pracy. Przerwa miedzy rozwig-
zaniem poprzedniego a nawigzaniem kolejnego stosunku pracy jest krotsza niz 7 dni, zatem
w tym przypadku pracodawca powinien wydac¢ pracownikowi swiadectwo pracy za dotych-
czas zakonczony okres zatrudnienia tylko wowczas, gdy pracownik tego zazada.

PRZYKLAD 19

Pracownik byt zatrudniony do 31 marca 2025 r. Kolejna umowa o prace zostanie za-
warta 8 kwietnia 2025 r., ale z terminem rozpoczecia pracy 14 kwietnia 2025 r. Oznacza to,
ze przerwa miedzy rozwigzaniem poprzedniego a nawigzaniem Kkolejnego stosunku pracy
wynosi 14 dni. Poniewaz jest dtuzsza niz 7 dni, pracodawca musi wyda¢ pracownikowi swia-
dectwo pracy za dotychczas zakonczony okres zatrudnienia — nawet gdy pracownik tego nie
zazada.

Pracodawca ma prawo wydac $wiadectwo pracy tylko bezposrednio pracownikowi albo osobie
upowaznionej przez pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej. Pracownik moze nato-
miast upowazni¢ do odbioru $wiadectwa pracy kazda osobe (nie musi to by¢ cztonek rodziny).

Wydanie swiadectwa pracy w przypadku Smierci
pracownika

W rozporzgdzeniu zostata uregulowana kwestia wydawania swiadectwa pracy w razie $mierci
pracownika. Okreslono krag osob, ktére w takim przypadku majg prawo wystapi¢ o wydanie
Swiadectwa pracy (matzonek lub inna osoba uprawniona do ubiegania si¢ o rentg rodzinna,
a w razie ich braku inna osoba bedgca spadkobiercg pracownika). Ponadto zostat okreslony ter-
min na wydanie w takim przypadku $wiadectwa pracy, tj. 7 dni od dnia ztozenia wniosku (w po-
staci papierowej lub elektronicznej).

Kopia i odpis swiadectwa

Pracodawca sporzgdza nie tylko swiadectwo pracy, ale i jego kopig. Kopia ma by¢ przechowy-
wana w czesci C akt osobowych pracownika.

Z art. 94'2 Kodeksu pracy wynika, ze pracodawca wydaje kopie catosci lub czesci dokumentaciji
pracowniczej — zatem takze kopie Swiadectwa pracy — na wniosek pracownika lub bytego pra-
cownika ztozony w postaci papierowej lub elektroniczne;.

Ponadto w przypadku $mierci pracownika lub bytego pracownika pracodawca wydaje kopie
jego Swiadectwa pracy nastepujacym cztonkom rodziny:

= dzieciom wtasnym, dzieciom drugiego mafzonka oraz dzieciom przysposobionym,

m przyjetym na wychowanie i utrzymanie przed osiggnieciem petnoletnosci wnukom, rodzen-
stwu i innym dzieciom, z wytgczeniem dzieci przyjetych na wychowanie i utrzymanie w ra-
mach rodziny zastepczej lub rodzinnego domu dziecka,

= matzonkowi (wdowie i wdowcowi),

m rodzicom, w tym ojczymowi i macosze, oraz osobom przysposabiajgcym.

Sposob wydawania kopii dokumentacji pracowniczej, w tym kopii $wiadectwa pracy, okresla
§ 18 rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej (j.t. Dz.U. z 2024 r. poz. 535).



Jezeli dokumentacja pracownicza jest przechowywana przez pracodawce w postaci papierowej,
pracodawca wydaje kopie $wiadectwa w postaci:

m papierowej, opatrzong podpisem pracodawcy lub osoby upowaznionej przez pracodawce
potwierdzajgcym zgodnos¢ kopii z dokumentacjg pracownicza, albo

= elektronicznej, jako odwzorowanie cyfrowe sporzgdzone zgodnie z wymaganiami okreslo-
nymi w zatgczniku do rozporzadzenia, zapisane w formacie PDF i opatrzone kwalifikowang
pieczecig elektroniczng lub kwalifikowanym podpisem elektronicznym pracodawcy lub osoby
upowaznionej przez pracodawce potwierdzajgcym zgodnosc kopii z dokumentacjg pracow-
nicza.

Natomiast w przypadku gdy dokumentacja pracownicza jest przechowywana przez pracodawce

w postaci elektronicznej, pracodawca wydaje kopie $wiadectwa w postaci:

= elektronicznej, stosujgc odpowiednio przepisy rozdziatu 4 ww. rozporzgdzenia, albo

m papierowej, stanowigcej wydruk z dokumentaciji pracowniczej prowadzonej w postaci elektro-
nicznej, zawierajgcy oprocz tresci rowniez metadane, o ktérych mowa w § 13 ust. 3 pkt 1-4 ww.
rozporzgdzenia, oraz podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej przez pracodawce po-
twierdzajgcy zgodnosc¢ kopii z dokumentacjg pracownicza.

Pracodawca jest zobowigzany wydac kopie swiadectwa pracy pracownikowi lub bytemu pra-
cownikowi albo innej uprawnionej osobie (w razie $Smierci pracownika) nie pdzniej niz w termi-
nie 30 dni od dnia otrzymania wniosku w tej sprawie. Wniosek ten przechowuje sie odpowiednio
w czesci B albo C akt osobowych pracownika.

Sprostowanie $wiadectwa pracy

Pracownik moze w ciggu 14 dni od otrzymania swiadectwa pracy wystgpi¢ do pracodawcy
z wnioskiem o sprostowanie $wiadectwa pracy (art. 97 § 2' zd. 1 Kodeksu pracy).

Jezeli natomiast pracodawca nie zamierza prostowac $wiadectwa pracy, jest zobowigzany za-
wiadomic¢ o tym pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej (np. e-mailem) w ciggu 7 dni
od dnia otrzymania wniosku pracownika o sprostowanie $wiadectwa pracy (§ 7 ust. 1 rozpo-
rzadzenia w sprawie swiadectwa pracy). W razie nieuwzglednienia wniosku pracownikowi przy-
stuguje, w ciggu 14 dni od zawiadomienia o odmowie sprostowania $wiadectwa pracy, prawo
wystgpienia z zgdaniem jego sprostowania do sgdu pracy. Takze w przypadku braku zawia-
domienia przez pracodawce o odmowie sprostowania Swiadectwa pracy pracownik ma prawo
wnie$¢ do sadu pracy zgdanie jego sprostowania.

W sytuacji gdy pracodawca nie uwzglednit wniosku pracownika o sprostowanie swiadectwa pra-
cy i pracownik odwotat sie do sgdu pracy, to w przypadku uwzglednienia powddztwa pracowni-
ka przez sgd pracodawca jest zobowigzany wydac¢ pracownikowi nowe $wiadectwo pracy — nie
pozniej niz w ciggu 7 dni od dnia uprawomocnienia sie orzeczenia sgdu w tej sprawie.

Jezeli pracodawca uwzgledni wniosek pracownika o sprostowanie $wiadectwa pracy, wowczas
jest zobowigzany wyda¢ mu poprawione $wiadectwo w ciggu 7 dni od otrzymania wniosku.

Pracownikowi przystuguje roszczenie o naprawienie szkody wyrzgdzonej przez pracodawce
wskutek niewydania w terminie lub wydania niewtasciwego swiadectwa pracy (art. 99 § 1 Kodek-
su pracy). Orzeczenie sadu o odszkodowaniu w zwigzku z wydaniem niewtasciwego Swiadec-
twa pracy stanowi podstawe do zmiany tego swiadectwa. W takim przypadku pracodawca jest
zobowigzany wydac pracownikowi nowe, wtasciwe Swiadectwo pracy — w ciggu 7 dni od dnia
uprawomocnienia sie orzeczenia sgdu w tej sprawie. Nalezy natomiast przyjac¢, ze takiego obo-
wigzku nie ma pracodawca, ktory wydat pracownikowi wiasciwe (prawidiowe) Swiadectwo pracy,
lecz jedynie z opdznieniem.



Odszkodowanie, o ktorym mowa wyzej, przysfuguje w wysokosci wynagrodzenia za czas po-
zostawania bez pracy z tego powodu, nie diuzszy jednak niz 6 tygodni (art. 99 § 2 Kodeksu

pracy).

Jezeli pracownik zostat zwolniony z pracy za wypowiedzeniem albo bez wypowiedzenia, jednak
sad pracy uznat, ze nastgpito to z naruszeniem przepisow, i skutkiem tego przywrocit pracownika
do pracy lub przyznat mu odszkodowanie, pracodawca, na zgdanie pracownika, w ciggu 7 dni od
dnia przedtozenia przez pracownika swiadectwa pracy, uzupetnia tres¢ wydanego mu uprzednio
Swiadectwa pracy o dodatkowg informacje o tym orzeczeniu. W tym przypadku pracodawca nie
musi zatem wydawac pracownikowi nowego $wiadectwa pracy.

Natomiast rozporzadzenie naktada na pracodawce obowigzek wydania w ciggu 7 dni od upra-
womocnienia sie orzeczenia nowego Swiadectwa pracy pracownikowi, ktéry zostat zwolniony
z pracy bez wypowiedzenia, jezeli nastepnie zostato wydane orzeczenie sadu pracy, z ktérego
wynika, ze pracownik zostat zwolniony z naruszeniem przepisow 0 rozwigzywaniu w tym trybie
umow o prace. W Swiadectwie pracy pracodawca powinien zawrze¢ informacje o rozwigzaniu
umowy o prace za wypowiedzeniem dokonanym przez pracodawce.

Takze w razie zawarcia ugody skutkujgcej koniecznoscig wydania pracownikowi nowego Swia-
dectwa pracy pracodawca wydaje pracownikowi nowe swiadectwo pracy w ciggu 7 dni od dnia
zawarcia lub zatwierdzenia ugody przez sad.

Jezeli z przyczyn obiektywnych wydanie nowego lub uzupetnionego $wiadectwa pracy pracow-
nikowi w ww. terminie nie jest mozliwe, pracodawca w ciggu 7 dni od dnia uptywu tego terminu
przesyta swiadectwo pracy pracownikowi za posrednictwem operatora pocztowego albo dore-
cza je w inny sposob.

W przypadkach, w ktorych pracodawca jest zobowigzany wyda¢ pracownikowi nowe Swiadec-
two pracy, staje sie on jednoczesnie zobowigzany do usunigcia z akt osobowych pracownika
i zniszczenia poprzednio wydanego $wiadectwa pracy — w sposob uniemozliwiajgcy odtworze-
nie jego tresci. Pracodawca powinien to zrobi¢ najpozniej w dniu wydania pracownikowi nowego
Swiadectwa pracy.

Jak wynika z objasnien zawartych w zatgczniku do rozporzadzenia, nowe $wiadectwo pracy po-
winno zosta¢ sporzgdzone z nowg data, tj. z faktyczng datg jego sporzadzenia. Nie ma bowiem
podstaw prawnych do jego antydatowania.

W praktyce zdarzajg sie takze sytuacje, w ktorych to pracodawca zauwaza po uptywie 14-dnio-
wego terminu na sprostowanie $wiadectwa pracy, ze popetnit w tym dokumencie btgd. Mimo
ze przepisy nie regulujg takiej sytuacji, przyjmuje sie, ze pracodawca moze z wiasnej inicjatywy
sprostowac pracownikowi $wiadectwo pracy, tj. wystawi¢ mu nowe, poprawne swiadectwo pra-
cy, a nastepnie przestac je bytemu pracownikowi na adres zamieszkania, ktory pracodawca ma
w aktach osobowych. Przesytajac nowe $wiadectwo, pracodawca powinien poinformowac pra-
cownika o przyczynach wystawienia mu nowego dokumentu oraz o koniecznosci postugiwania
sie juz tylko nowym, poprawnym swiadectwem pracy. W praktyce pracodawca nie ma natomiast
mozliwosci wyegzekwowania od bytego pracownika pierwotnie wystawionego mu $wiadectwa
pracy.

Roszczenie o zobowigzanie pracodawcy do wydania
Swiadectwa pracy

Kodeks pracy daje pracownikowi mozliwo$¢ wystgpienia do sgdu pracy z zadaniem zobowig-
zania pracodawcy do wydania $wiadectwa pracy, jesli nie wywigzuje sie on z tego obowigzku
(art. 97" Kodeksu pracy).



1. Swiadectwo pracy komentarz

W wyroku uwzgledniajgcym zgdanie zobowigzania pracodawcy do wydania $wiadectwa pracy
sad okresli tre$¢ Swiadectwa pracy. Jezeli okreslenie wszystkich faktéw wymienionych w przepi-
sach Kodeksu pracy jest niemozliwe, w wyroku okresla sie co najmniej okres oraz rodzaj wyko-
nywanej pracy, wymiar czasu pracy, zajmowane stanowiska oraz tryb rozwigzania i okolicznosci
wygasniecia stosunku pracy, lub — gdy jest to niemozliwe — wskazuje sig, ze rozwigzanie umowy
nastgpifo za wypowiedzeniem dokonanym przez pracodawce (art. 477'° Kodeksu postepowania
cywilnego).

Ponadto pracownikowi przystuguje prawo wystgpienia do sgdu pracy z zgdaniem ustalenia
uprawnienia do otrzymania $wiadectwa pracy. Dotyczy to sytuacji, gdy pracodawca nie istnieje,
bo zaprzestat prowadzenia dziatalno$ci, lub wystgpienia innych okoliczno$ci uniemozliwiajgcych
wydanie $wiadectwa pracy.

We wniosku zawierajgcym zadanie ustalenia uprawnienia do otrzymania $wiadectwa pracy pra-
cownik powinien wskazac:

= okres i rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy, zajmowane stanowiska oraz miejsce
wykonywania pracy,

m tryb rozwigzania albo okolicznosci wygasniecia stosunku pracy — jezeli pracownik posiada te
informacije, a w przypadku ich nieposiadania — okolicznosci zaprzestania $wiadczenia pracy
przez pracownika,

= pracodawce, ktory byt zobowigzany do wydania Swiadectwa pracy, oraz przyczyne, z powodu
ktorej wystgpienie przeciwko niemu z zgdaniem zobowigzania pracodawcy do wydania $wia-
dectwa pracy jest niemozliwe.

W postanowieniu uwzgledniajgcym zadanie ustalenia uprawnienia do otrzymania $wiadectwa
pracy sad okresli tre$¢ swiadectwa pracy zgodnie z Kodeksem pracy, a gdy nie jest mozliwe
ustalenie wszystkich danych, ktore powinny znalez¢ sie w swiadectwie pracy, sad okresli co
najmniej:

okres i rodzaj wykonywanej pracy,

wymiar czasu pracy,

zajmowane stanowiska,

tryb rozwigzania i okolicznosci wygasniecia stosunku pracy lub, gdy jest to niemozliwe, wska-
ze, ze rozwigzanie umowy nastgpifo za wypowiedzeniem dokonanym przez pracodawce
(art. 6911 § 3 Kodeksu postepowania cywilnego).

Prawomocne postanowienie ustalajgce uprawnienie do wydania $wiadectwa pracy zastepuje to
Swiadectwo (art. 691'°§ 4 Kodeksu postepowania cywilnego).

Uzupetnienie tresci Swiadectwa pracy

Artykut 55 Kodeksu pracy pozwala pracownikowi rozwigza¢ umowe o prace bez wypowiedzenia
w dwoch przypadkach:

= jezelizostanie wydane orzeczenie lekarskie stwierdzajgce szkodliwy wptyw wykonywanej pra-
cy na zdrowie pracownika, a pracodawca nie przeniesie go w terminie wskazanym w orze-
czeniu lekarskim do innej pracy, odpowiedniej ze wzgledu na stan jego zdrowia i kwalifikacje
zawodowe,

= gdy pracodawca dopuscit sie ciezkiego naruszenia podstawowych obowigzkow wobec pra-
cownika.

Wowczas pracodawca jest zobowigzany wydac pracownikowi $wiadectwo pracy niezwtocznie,
ale nie pdzniej niz w ciagu 7 dni od dnia rozwigzania umowy o prace. Jednoczesnie pracodaw-
ca moze pozwac pracownika i wystgpi¢ o odszkodowanie, gdy uzna, ze pracownik, rozwigzu-
jac umowe, naruszyt przepisy (np. wskazaf nieprawdziwg przyczyne rozwigzania umowy). Jezeli
wtedy zapadnie prawomocne orzeczenie sgdu pracy o odszkodowaniu na rzecz pracodawcy, to
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komentarz Rozporzadzenia wykonawcze do Kodeksu pracy

pracownik jest zobowigzany przedtozy¢ pracodawcy wydane mu $wiadectwo pracy w celu uzu-
petnienia tresci tego swiadectwa o informacje o wydanym orzeczeniu sgdu pracy.

Przepisy komentowanego rozporzgdzenia okreslajg termin na przediozenie przez pracownika

Swiadectwa pracy do uzupetnienia, jezeli sad przyznat pracodawcy odszkodowanie z tytutu nie-

uzasadnionego rozwigzania przez pracownika umowy o prace z winy pracodawcy. Termin ten

wynosi 7 dni od uprawomocnienia sie wyroku sgdowego, a w razie niedotrzymania tego terminu

— 7 dni od otrzymania wezwania pracodawcy. Pracodawca uzupetnia $wiadectwo pracy i wydaje
je pracownikowi w ciggu 7 dni od jego przediozenia.

Komentarz:

Bozena Lenart

specijalista z zakresu prawa pracy, prawnik, od wielu lat zajmuje sie problematyka prawa

pracy, autorka wielu publikaciji z tej tematyki

Matgorzata Podgorska
specijalista z zakresu prawa pracy, prawnik, od wielu lat zajmuje sie problematyka prawa
pracy, autorka wielu publikaciji z tej tematyki



IV. Urlop wypoczynkowy

§1-8

IV. URLOP WYPOCZYNKOWY

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 8 stycznia 1997 r.

w sprawie szczegotowych zasad udzielania urlopu
wypoczynkowego, ustalania i wyptacania
wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu
pienieznego za urlop
(Dz.U. 21997 r. Nr 2, poz. 14; ost.zm. Dz.U. z 2009 r. Nr 174, poz. 1353)

Na podstawie art. 173 Kodeksu pracy zarzadza
sig, Co nastepuje:

§ 1. (uchylony).

§ 2. [Proporcjonalne obnizenie urlopu wy-
poczynkowego]

Jezeli okresy nieobecnosci w pracy wymienio-
ne w art. 1552 § 1 Kodeksu pracy obejmujg czesci
miesiecy kalendarzowych, przy proporcjonalnym
obnizeniu wymiaru urlopu wypoczynkowego, zgod-
nie z art. 1552 § 2 Kodeksu pracy, za miesigc uwaza
sig tgcznie 30 dni.

§ 3. [Urlop w wyzszym wymiarze]

Wymiar proporcjonalnego urlopu wypoczyn-
kowego w roku kalendarzowym, w ktérym pracow-
nik nabyt u danego pracodawcy prawo do urlopu
wypoczynkowego w wyzszym wymiarze, ustala sie
uwzgledniajac wyzszy wymiar tego urlopu.

§ 4. (uchylony).

§ 5. [Przesunigcie urlopu]

W okolicznosciach uzasadniajgcych przesu-
niecie urlopu na inny termin niz okreslony w planie
urlopdw lub ustalony po porozumieniu z pracowni-
kiem, pracodawca udziela pracownikowi niewyko-
rzystanego urlopu w terminie z nim uzgodnionym.

§ 6. [Wynagrodzenie urlopowe]

Wynagrodzenie za czas urlopu wypoczynko-
wego, zwane dalej ,wynagrodzeniem urlopowym”,
ustala sie z uwzglednieniem wynagrodzenia i innych
Swiadczen ze stosunku pracy, z wytgczeniem:

1) jednorazowych lub nieperiodycznych wyptat za
spefnienie okreslonego zadania bgdz za okre-
$lone osiggniecie,

2) wynagrodzenia za czas gotowosci do pracy
oraz za czas nie zawinionego przez pracownika
przestoju,

3) gratyfikacji (nagrod) jubileuszowych,

4) wynagrodzenia za czas urlopu wypoczynko-
wego, a takze za czas innej usprawiedliwionej
nieocbecnosci w pracy,

5) ekwiwalentu pienigznego za urlop wypoczyn-
kowy,

6) dodatkowego wynagrodzenia radcy prawnego
Z tytutu zastepstwa sgdowego,

7) wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy

wskutek choroby lub odosobnienia w zwigzku

z chorobg zakazng,

kwoty wyréwnania do wynagrodzenia za prace

do wysokosci minimalnego wynagrodzenia za

prace,

8) nagrod z zaktadowego funduszu nagréd, do-
datkowego wynagrodzenia rocznego, nalez-
nosci przystugujacych z tytutu udziatu w zysku
lub w nadwyzce bilansowe;j,

9) odpraw emerytalnych lub rentowych albo in-

nych odpraw pienigznych,

wynagrodzenia i odszkodowania przystugu-

jacego w razie rozwigzania stosunku pracy

— stosujgc zasady okreslone w § 7-11.

§ 7. [State skiadniki wynagrodzenia]

Skfadniki wynagrodzenia okreslone w stawce
miesiecznej w statej wysokosci uwzglednia sie w wy-
nagrodzeniu urlopowym w wysoko$ci naleznej pra-
cownikowi w miesigcu wykorzystywania urlopu.

§ 8. [Skfadniki wynagrodzenia za okresy nie
diuzsze niz miesigc]

1. Skfadniki wynagrodzenia przystugujace za
okresy nie diuzsze niz jeden miesiac, z wyjatkiem
okreslonych w § 7, uwzglednia sie przy ustalaniu
wynagrodzenia urlopowego w tgcznej wysokosci
wyptaconej pracownikowi w okresie 3 miesiecy ka-
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lendarzowych poprzedzajacych miesiac rozpocze-

cia urlopu.

2. W przypadkach znacznego wahania wyso-
kosci skfadnikdw wynagrodzenia, o ktérych mowa
w ust. 1, sktadniki te moga by¢ uwzglednione przy
ustalaniu wynagrodzenia urlopowego w fgcznej
wysokosci wyptacone] pracownikowi w okresie nie
przekraczajgcym 12 miesiecy kalendarzowych po-
przedzajacych miesigc rozpoczecia urlopu.

3. Wynagrodzenie ustalone wedtug zasad prze-
widzianych w ust. 11 2 stanowi podstawe wymiaru
wynagrodzenia urlopowego, zwang dalej ,podsta-
wag wymiaru”.

§ 9. [Obliczanie wynagrodzenia urlopowego]

1. Wynagrodzenie urlopowe oblicza sie:

1) dzielac podstawe wymiaru przez liczbe godzin,
w czasie ktorych pracownik wykonywat prace
w okresie, z ktdrego zostata ustalona ta pod-
stawa, a nastepnie,

2) mnozgc tak ustalone wynagrodzenie za jedng
godzine pracy przez liczbe godzin, jakie pra-
cownik przepracowatby w czasie urlopu w ra-
mach normalnego czasu pracy, zgodnie z obo-
wigzujgcym go rozktadem czasu pracy, gdyby
w tym czasie nie korzystat z urlopu.

2. (uchylony).

§ 10. [Zmiany sktadnikow wynagrodzenia]

W razie zmiany w skfadnikach wynagrodze-
nia, o ktérych mowa w § 8, lub zmiany wysokosci
takich sktadnikow w okresie, z ktdrego ustala sie
podstawe wymiaru, wprowadzonych przed roz-
poczeciem przez pracownika urlopu wypoczyn-
kowego lub w miesigcu wykorzystywania tego
urlopu, podstawe wymiaru ustala sie¢ ponownie
z uwzglednieniem tych zmian.

§ 11. [Ustalanie podstawy wymiaru z uwzgled-
nieniem najblizszych miesigcy]

1. Jezeli przez caly okres przyjety do ustale-
nia podstawy wymiaru, poprzedzajgcy miesigc
wykorzystywania urlopu wypoczynkowego, lub
przez okres krotszy, lecz obejmujacy petny miesigc
kalendarzowy lub petne miesigce kalendarzowe,
pracownikowi nie przystugiwato wynagrodzenie
okreslone w § 8, przy ustalaniu podstawy wymia-
ru uwzglednia sie najblizsze miesigce, za ktore
pracownikowi przystugiwato takie wynagrodzenie.

2. Jezeli pracownik przed rozpoczeciem urlopu
wypoczynkowego otrzymat wynagrodzenie okreslo-
ne w § 8 za okres krotszy niz przyjety do ustalenia

podstawy wymiaru, podstawe wymiaru stanowi
wynagrodzenie wyptacone pracownikowi za okres
faktycznie przepracowany.

§ 12. [Sktadniki wynagrodzenia za okresy
dtuzsze niz miesigc]

1. Sktadniki wynagrodzenia wyptacane za okre-
sy diuzsze niz jeden miesigc wyptaca sie w przyje-
tych terminach wyptaty tych sktadnikow, przy czym
okres urlopu jest traktowany na rowni z okresem
wykonywania pracy.

2. Okres urlopu wypoczynkowego w zakresie
prawa do deputatu traktuje sie na rowni z okresem
wykonywania pracy.

§ 13. (uchylony).

§ 14. [Ustalanie ekwiwalentu pienigznego]

Ekwiwalent pieniezny za urlop wypoczynkowy,
zwany dalej ,,ekwiwalentem”, ustala sie stosujac za-
sady obowigzujace przy obliczaniu wynagrodzenia
urlopowego, ze zmianami okreslonymi w § 15-19.

§ 15. [State skfadniki wynagrodzenia]

Sktadniki wynagrodzenia okreslone w stawce
miesiecznej w stalej wysokosci uwzglednia sie przy
ustalaniu ekwiwalentu w wysoko$ci naleznej w mie-
sigcu nabycia prawa do tego ekwiwalentu.

§ 16. [Skiadniki wynagrodzenia za okresy
nie dtuzsze niz miesigc]

1. Skiadniki wynagrodzenia przystugujace pra-
cownikowi za okresy nie dfuzsze niz 1 miesigc, z wy-
jatkiem okreslonych w § 7, wyptacone w okresie 3 mie-
siecy bezposrednio poprzedzajgcych miesige nabycia
prawa do ekwiwalentu, uwzglednia sie przy ustalaniu
ekwiwalentu w $redniej wysokosci z tego okresul.

2. Jezeli pracownik nie przepracowat petne-
go okresu, o ktorym mowa w ust. 1, wynagrodze-
nie faktycznie wyptacone mu w tym okresie dzieli
sie przez liczbe dni pracy, za ktére przystugiwato
to wynagrodzenie, a otrzymany wynik mnozy sie
przez liczbe dni, jakie pracownik przepracowatby
w ramach normalnego czasu pracy, zgodnie z obo-
wigzujgcym go rozktadem czasu pracy.

3. Przepis § 11 stosuje sie odpowiednio.

§ 17. [Sktadniki wynagrodzenia za okresy
dtuzsze niz miesigc]

1. Sktadniki wynagrodzenia przysfugujace pra-
cownikowi za okresy dfuzsze niz 1 miesiac, wypla-
cone w okresie 12 miesiecy bezposrednio poprze-
dzajgcych miesigc nabycia prawa do ekwiwalentu,
uwzglednia sie przy ustalaniu ekwiwalentu w $red-
niej wysoko$ci z tego okresu.



IV. Urlop wypoczynkowy

§ 18-21, komentarz

2. Przepisy § 11 i 16 ust. 2 stosuje sie odpo-
wiednio.

§ 18. [Ekwiwalent za niewykorzystany urlop]

Ekwiwalent za niewykorzystany przez pracow-
nika urlop wypoczynkowy oblicza sie:

1) dzielac sume miesiecznych wynagrodzen usta-
lonych na podstawie § 15-17 przez wspdiczyn-
nik, o ktérym mowa w § 19, a nastepnie,

2) dzielac tak otrzymany ekwiwalent za jeden dzien
urlopu przez liczbe odpowiadajgcg dobowe;j
normie czasu pracy obowigzujacej pracownika,
a nastepnie,

3) mnozgc tak otrzymany ekwiwalent za jedng
godzine urlopu przez liczbe godzin niewykorzy-
stanego przez pracownika urlopu wypoczynko-
wego.

§ 19. [Wspotczynnik do ustalenia ekwiwa-
lentu]

1. Wspotczynnik stuzgcy do ustalenia ekwi-
walentu za 1 dzien urlopu ustala sie odrebnie
w kazdym roku kalendarzowym i stosuje przy
obliczaniu ekwiwalentu, do ktérego pracownik

nabyt prawo w ciggu tego roku kalendarzo-
wego.

2. Wspdiczynnik ustala sie, odejmujac od licz-
by dni w danym roku kalendarzowym taczna liczbe
przypadajgcych w tym roku niedziel, swiat oraz dni
wolnych od pracy wynikajgcych z rozktadu czasu
pracy w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy,
a otrzymany wynik dzieli sie przez 12.

3. Jezeli pracownik jest zatrudniony w niepet-
nym wymiarze czasu pracy, wartos¢ wspotczynnika,
ustalong zgodnie z ust. 2, obniza sie proporcjo-
nalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika.

§ 20. [Przepisy uchylone]

Traci moc rozporzadzenie Ministra Pracy, Pfacy
i Spraw Socjalnych z dnia 21 pazdziernika 1974 r.
w sprawie pracowniczych urlopéw wypoczyn-
kowych (Dz.U. Nr 43, poz. 259, z 1976 r. Nr 40,
poz. 238,z 1983 r. Nr 70, poz. 316, z 1984 r. Nr 35,
poz. 1881z 1989 r. Nr 53, poz. 314).

§ 21. [Wejscie w zycie]

Rozporzadzenie wchodzi w zycie po uptywie
14 dni od dnia ogtoszenia.

KOMENTARZ

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie szczegétowych zasad
udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania wynagrodzenia za czas
urlopu oraz ekwiwalentu pienigeznego za urlop

Zasadg jest, ze pracownik korzystajgcy z urlopu wypoczynkowego nie moze w zaden sposob stra-
ci¢ finansowo. Wysoko$¢ wynagrodzenia za ten czas ustala sie bowiem z uwzglednieniem zwy-
ktych sktadnikow pensji pracownika.

Proporcjonalne obnizenie wymiaru urlopu wypoczynkowego

Gdy pracownik wraca do pracy u dotychczasowego pracodawcy w ciggu roku kalendarzowego

po trwajgcym co najmniej 1 miesigc okresie niewykonywania pracy, wymiar przystugujgcego mu

w tym roku urlopu wypoczynkowego nalezy ustala¢ proporcjonalnie do:

= okresu pozostatego do konca danego roku kalendarzowego (w przypadku zatrudnienia na czas
nie krotszy niz do konca danego roku) lub

m okresu zatrudnienia w danym roku kalendarzowym (w przypadku zatrudnienia na czas krotszy
niz do konca danego roku kalendarzowego).

Ustawodawca wymienit enumeratywnie, jakie okresy niewykonywania pracy powodujg obnizenie
wymiaru urlopu wypoczynkowego w danym roku kalendarzowym. Nalezg do ich:

= urlop bezptatny,

= urlop wychowawczy,

= zasadnicza stuzba wojskowa, terytorialna stuzba wojskowa petniona rotacyjnie, sfuzba w aktyw-
nej rezerwie petniona w dniach tej stuzby, ¢wiczenia wojskowe odbywane w ramach pasywnej
rezerwy albo stuzba zastepcza,
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= tymczasowe aresztowanie,
= odbywanie kary pozbawienia wolnosci,
= nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy.

Do proporcjonalnego obnizenia wymiaru urlopu wypoczynkowego dochodzi w przypadku,
gdy 1 stycznia danego roku pracownik nie wykonuje pracy w jednym ze wskazanych wczesniej
okresow i w trakcie tego roku powraca do swojego pracodawcy.

W inny sposob zostata uregulowana sytuacja pracownika, ktory po nabyciu prawa do urlopu za
dany rok kalendarzowy i po ustaleniu wymiaru przystugujacego mu urlopu na dany rok rozpoczat
w trakcie tego roku np. urlop bezptatny. Jezeli okres niewykonywania pracy z powodu:

= urlopu bezptatnego,

= petnienia zasadniczej stuzby wojskowej, petnienia terytorialnej stuzby wojskowej rotacyjnie, pet-
nienia stuzby w aktywnej rezerwie w dniach tej stuzby, odbywania ¢wiczen wojskowych w ra-
mach pasywnej rezerwy albo petnienia stuzby zastepczej,

= tymczasowego aresztowania,

= odbywania kary pozbawienia wolnosci,

= nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy

— przypada po nabyciu przez pracownika prawa do urlopu w danym roku kalendarzowym, wy-
miar urlopu pracownika powracajgcego do pracy w ciggu tego samego roku kalendarzowego ule-
ga proporcjonalnemu obnizeniu (takie obnizenie nie dotyczy urlopu wychowawczego), chyba ze
przed rozpoczeciem tego okresu pracownik wykorzystat urlop w przystugujacym mu lub wyzszym
wymiarze (art. 1552 § 2 Kodeksu pracy).

W tym przypadku chodzi o sytuacje, gdy pracownik 1 stycznia danego roku nabywa prawo do ko-
lejnego urlopu w wymiarze odpowiednim do jego stazu urlopowego, a nastepnie po nabyciu tego
prawa wystgpi np. o udzielenie urlopu bezptatnego. Nie ustalamy wowczas dla pracownika urlopu
proporcjonalnego, poniewaz wymiar urlopu zostat juz dla niego okreslony, lecz dokonujemy pro-
porcjonalnego obnizenia tego wymiaru. Aby okres niewykonywania pracy spowodowat obnize-
nie wymiaru urlopu wypoczynkowego, musi trwac tgcznie co najmniej 1 miesigc. Trzeba przy tym
uwzglednic¢ zasade, ze okresy urlopu bezptatnego i inne wskazane okresy nieobecnosci, podczas
ktorych pracownik nie nabywa prawa do urlopu, nalezy zsumowac.

W praktyce okres niewykonywania pracy skutkujgcy obnizeniem wymiaru urlopu nie zawsze obej-
muje petny miesigc czy pefne miesigce kalendarzowe. Czesto taki okres rozpoczyna sie i konczy
w trakcie miesigca. Pojawia sie wowczas watpliwosc, jak potraktowac okresy nieobecnosci przypa-
dajgce na przefomie miesiecy. W sytuacji gdy wymienione w Kodeksie pracy okresy niecbecnosci
obejmujg czesci miesiecy kalendarzowych, przy proporcjonalnym obnizeniu wymiaru urlopu wy-
poczynkowego za miesigc uwaza sie facznie 30 dni (art. 114 Kodeksu cywilnego w zw. z art. 300 Ko-
deksu pracy).

PRZYKLAD 1

Pracownik uprawniony do 26 dni urlopu wystapit do pracodawcy z wnioskiem o udzielenie urlo-
pu bezptatnego w okresie od 16 stycznia do 18 kwietnia 2025 r,, tj. niewiele ponad 3 miesigce, na
co pracodawca wyrazit zgode. Po powrocie pracownika z urlopu bezptatnego nalezy mu obni-
zy¢ wymiar urlopu o 6,5 dnia (3/12 x 26 dni). W efekcie pracownik bedzie miat prawo do 20 dni
urlopu (26 dni — 6,5 dnia = 19,5 dnia, po zaokragleniu — 20 dni, tj. 160 godzin).

Wymiar urlopu uzupetniajgcego

Pracownikowi, ktory wykorzystat urlop za dany rok kalendarzowy, a nastepnie uzyskat w ciggu tego
roku prawo do urlopu w wyzszym wymiarze, przystuguje urlop uzupetniajgcy. Jednoczesnie pra-
cownik, ktory nie wykorzystat urlopu za dany rok kalendarzowy, od razu nabywa prawo do urlopu
w wyzszym wymiarze, a nie do urlopu uzupetniajgcego.



Problematyczna moze by¢ sytuacja, kiedy konieczne jest ustalenie urlopu proporcjonalnego na
podstawie art. 155" lub 1552 Kodeksu pracy w roku, w ktérym pracownik uzyskuje prawo do urlopu
w wyzszym wymiarze. Nalezy wowczas odnies¢ sie do art. 155" § 1 Kodeksu pracy, ktory regulu-
je kwestie urlopu proporcjonalnego w sytuacji, gdy w trakcie roku rozwigzuje sie stosunek pracy
z pracownikiem uprawnionym do kolejnego urlopu.

Pracownikowi przystuguje wowczas urlop:

1) u dotychczasowego pracodawcy —w wymiarze proporcjonalnym do okresu przepracowanego
u tego pracodawcy w roku ustania stosunku pracy, chyba ze przed ustaniem tego stosunku
pracownik wykorzystat urlop w przystugujgcym mu lub w wyzszym wymiarze,

2) u kolejnego pracodawcy —w wymiarze:

= proporcjonalnym do okresu pozostatego do konca danego roku kalendarzowego — w razie
zatrudnienia na czas nie krétszy niz do konca danego roku kalendarzowego,

= proporcjonalnym do okresu zatrudnienia w danym roku kalendarzowym — w razie zatrudnie-
nia na czas krotszy niz do konca danego roku kalendarzowego.

Jezeli na podstawie przytoczonej regulacji albo na podstawie art. 1552 Kodeksu pracy zachodzi
koniecznos$¢ ustalenia proporcjonalnego wymiaru urlopu w roku, w ktorym pracownik uzyskuje
jego wyzszy wymiar (26 dni), to wymiar proporcjonalnego urlopu wypoczynkowego nalezy ustalic,
uwzgledniajgc wyzszy wymiar urlopu, czyli 26 dni.

PRZYKLAD 2

Zatdzmy, ze pracownik, zatrudniony na czas okreslony do 30 kwietnia 2025 r., 1 marca 2025r. na-
byt prawo do urlopu w wymiarze 26 dni. Strony uzgodnity, ze pracownik wykorzysta urlop w wy-
miarze ustalonym proporcjonalnie w ostatnim miesigcu zatrudnienia, tj. w kwietniu. Aby ustali¢
wymiar urlopu pracownika za 4 miesigce zatrudnienia, nalezy od razu uwzglednic¢ jego wyzszy
wymiar, czyli 26 dni. W efekcie wymiar urlopu przystugujacy pracownikowi wyniesie 8,66 dnia,
a po zaokragleniu 9 dni (4/12 x 26 dni).

Inaczej jest w sytuaciji, gdy w okresie zatrudnienia u danego pracodawcy nie nastepuje zmiana wy-
miaru urlopu z 20 na 26 dni, ale do wyzszego wymiaru urlopu pracownik nabywa prawo dopiero
u kolejnego pracodawcy.

PRZYKLAD 3

Pracownik zostat zatrudniony u pracodawcy X na okres od 1 lutego do 31 pazdziernika 2025 r.
Poprzednie zatrudnienie u pracodawcy Y zakonczyto sie 14 stycznia 2025 r. U pracodawcy Y pra-
cownik wykorzystat 2 dni urlopu wypoczynkowego za okres 1 miesigca (1/12 x 20 dni = 2 dni po
zaokragleniu). Jednoczesnie w lutym 2025 r. pracownik nabyt prawo do urlopu w wyzszym wy-
miarze, tj. 26 dni.

Pracownik za okres zatrudnienia u pracodawcy X, tj. od lutego do pazdziernika 2025 r., nabyt
prawo do 20 dni urlopu (9/12 x 26 dni) obliczanego od wyzszego wymiaru urlopu. Nie naby-
wa natomiast prawa do urlopu w wymiarze 24 dni obliczanego w nastepujgcy sposob: 26 dni
— 2 dni (wykorzystane u pracodawcy Y). Wymiar proporcjonalnego urlopu wypoczynkowego
w roku kalendarzowym, w ktérym pracownik nabyt u danego pracodawcy prawo do urlopu
W Wyzszym wymiarze, nalezy ustala¢ od razu, uwzgledniajgc wyzszy wymiar tego urlopu. Prawo
do urlopu w wyzszym wymiarze pracownik nabyt podczas zatrudnienia u drugiego pracodawcy.

Przesunigcie urlopu

Przepisy Kodeksu pracy przewidujg kilka sytuacji, w ktérych termin urlopu pracownika moze zo-
sta¢ przesuniety. Przesuniecie terminu urlopu moze nastgpi¢ z przyczyn nieobligatoryjnych lub
obligatoryjnych.



Przyczyny nieobligatoryjne przesunigcia urlopu

Termin urlopu moze zostac przesuniety na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczy-
nami (art. 164 § 1 Kodeksu pracy). Przepis ten nie okresla jednak, jakie przyczyny nalezy uznac za
wazne. Jezeli pracownik wystapi z wnioskiem o przesunigcie urlopu, to pracodawca sam ocenia,
czy w danej sytuacji zachodzg przestanki uzasadniajgce wniosek pracownika.

Przesuniecie terminu urlopu jest dopuszczalne z powodu szczegolnych potrzeb pracodawcy, jezeli nie-
obecnos¢ pracownika spowodowataby powazne zaktocenia w pracy, np. koniecznos$¢ usuniecia awa-
rii, nieprzewidziana kontrola organu nadzoru, otrzymanie pilnego zamoéwienia itp. (art. 164 § 2 Kodeksu
pracy). Na podstawie wskazanych regulacji moze (ale nie musi) nastgpi¢ przesuniecie terminu urlopu.

Przyczyny obligatoryjne przesunigcia urlopu

Oproécz wskazanych nieobligatoryjnych przyczyn przesuniecia terminu urlopu przepisy przewi-
dujg powody obligatoryjne, a wiec skutkujgce koniecznoscig (obowigzkiem) przesuniecia urlopu
(art. 1651 166 Kodeksu pracy).

Tabela 1. Kiedy powstaje obowigzek przesunigcia urlopu wypoczynkowego przez pracodawce

Pracodawca ma obowigzek przesunaé urlop na pézniejszy termin, jezeli pracownik nie moze rozpoczaé
urlopu w ustalonym terminie z przyczyn usprawiedliwiajacych nieobecno$¢ w pracy,
a w szczegolnosci z powodu (art. 165 Kodeksu pracy):

m czasowej niezdolno$ci do pracy wskutek choroby

odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng

= powotania na ¢wiczenia wojskowe w ramach pasywnej rezerwy, stawienia si¢ do pefnienia terytorialnej stuz-
by wojskowej rotacyjnie albo stawienia si¢ do petnienia stuzby w aktywnej rezerwie, na czas do 3 miesigcy

= urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego, uzupetniajgcego urlopu macie-
rzynskiego (od 19 marca 2025 r.), urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego

Chodzi o sytuacije, gdy zaplanowany urlop jeszcze sig nie rozpoczat, a przed jego rozpoczeciem wy-
stgpita przyczyna usprawiedliwiajgca nieobecnos¢ w pracy. Poniewaz ustawodawca uzywa okresle-
nia ,w szczegolnosci”, nalezy uzna¢, ze wskazane w przywotanym przepisie przyczyny nie stanowig
katalogu zamknietego. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosc¢ pracownika w pracy sg zda-
rzenia i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie sie pracow-
nika do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane
przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy (§ 1 roz-
porzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy; j.t. Dz.U. z 2014 r. poz. 1632).

Inaczej jest w sytuacji, gdy urlop pracownika juz sie rozpoczat. Wowczas zastosowanie znajdzie
art. 166 Kodeksu pracy, w ktorym sg wymienione okolicznosci powodujgce przerwanie rozpocze-
tego urlopu wypoczynkowego, przy czym sytuacje te stanowig zamkniety katalog.

Tabela 2. Przypadki, w ktorych pracodawca ma obowigzek przerwac urlop wypoczynkowy

Pracodawca jest zobowiazany udzieli¢ w terminie pdzniejszym niewykorzystanej czesci urlopu z powodu
(art. 166 Kodeksu pracy):

m czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby lub odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng

= odbywania ¢wiczen wojskowych w ramach pasywnej rezerwy, petnienia terytorialnej stuzby wojskowej
rotacyjnie albo petnienia stuzby w aktywnej rezerwie, przez czas do 3 miesiecy

= urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego, uzupetniajgcego urlopu macierzyn-
skiego (od 19 marca 2025 r.), urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego




Udzielenie niewykorzystanego urlopu

Przepisy Kodeksu pracy, ktore w przedstawionych sytuacjach zobowigzujg pracodawce do prze-
suniecia terminu urlopu (udzielenia go pdzniej), nie precyzuja, w jaki sposob powinno to nastgpic
i kto decyduje o terminie przesuniecia urlopu. Z § 5 rozporzadzenia urlopowego wynika, ze w kaz-
dym przypadku przesuniecia urlopu pracodawca udziela pracownikowi niewykorzystanego urlopu
w terminie z nim uzgodnionym. Zatem strony muszg si¢ porozumie¢ w sprawie terminu udzielenia
urlopu. Pracodawca nie moze jednostronnie ustali¢, w jakim terminie pracownik wykorzysta taki
urlop.

Sktadniki nieuwzgledniane w wynagrodzeniu urlopowym

Podstawowa zasada w zakresie ustalania wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy stanowi, ze za
czas urlopu wypoczynkowego pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie otrzymatby, gdyby
w tym czasie pracowat (art. 172 Kodeksu pracy). Kodeks pracy nie okresla jednak szczegétowych
zasad dokonywania zwigzanych z tym obliczen. Reguty ustalania i wypfacania wynagrodzenia za
czas urlopu wypoczynkowego zostaly okreslone w § 6 i nastepnych rozporzgdzenia urlopowego.
Komentowany § 6 okresla, co stanowi podstawe obliczenia wynagrodzenia za urlop. Z przepisu
tego wynika, ze przy obliczaniu wynagrodzenia urlopowego pracodawca powinien uwzgledniac
wynagrodzenie, a takze inne $wiadczenia ze stosunku pracy (ktére jednak nie zostaty wymienione
wprost). Przepis ten zawiera takze katalog wytgczen, 1j. sktadnikéw i innych swiadczen ze stosunku
pracy, ktore powinny zosta¢ pominiete przy ustalaniu wynagrodzenia urlopowego.

Do takich sktadnikéw i swiadczen nalezg m.in.:

m jednorazowe lub nieperiodyczne wyptaty za spetnienie okreslonego zadania bgdz za okreslone
osiggniecie (sg to $wiadczenia wyptacane w roznych odstgpach czasu, niepowtarzajace sieg),

= wynagrodzenie za czas gotowosci do pracy oraz za czas niezawinionego przez pracownika
przestoju (tzw. wynagrodzenie postojowe),

= gratyfikacje (nagrody jubileuszowe),

= wynagrodzenie za czas urlopu wypoczynkowego, a takze za czas innej usprawiedliwionej nie-
obecnosci w pracy (np. za czas urlopu okoliczno$ciowego, zwolnienia od pracy z tytutu opieki
nad dzieckiem w wieku do 14 lat, o ktorym mowa w art. 188 Kodeksu pracy, zwolnienia od pracy
z tytutu krwiodawstwa itp.),

® wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby lub odosobnienia w zwigzku
z chorobg zakazng (tzw. wynagrodzenie chorobowe wyptacane na podstawie art. 92 Kodeksu
pracy),

= kwoty wyréwnania do wynagrodzenia za prace do wysokosci aktualnie obowigzujgcego mini-
malnego wynagrodzenia,

= ekwiwalent pienigzny za urlop wypoczynkowy,

m dodatkowe wynagrodzenie radcy prawnego z tytutu zastepstwa sadowego,

= nagrody z zaktadowego funduszu nagrod, dodatkowe wynagrodzenie roczne, naleznosci przy-
stugujgce z tytutu udziatu w zysku lub w nadwyzce bilansowej,

m odprawy i odszkodowania wynikajgce ze stosunku pracy (np. odprawa emerytalna, rentowa
itp.).

Odnoszgc sie do przedstawionego katalogu wytaczen, nalezy uznac, ze sktadnikami uwzglednia-

nymi w podstawie wymiaru wynagrodzenia urlopowego sg przede wszystkim:

= wynagrodzenie za prace (okreslone statg ptacg miesigczng, godzinowo, akordowo lub prowi-
zyjnie),

normalne wynagrodzenie oraz dodatki za prace w godzinach nadliczbowych,

dodatek za prace w porze nocnej,

inne dodatki zwigzane z praca,

premie zadaniowe lub regulaminowe o charakterze roszczeniowym.



W praktyce watpliwosci wielokrotnie powodowata kwestia uwzgledniania lub nieuwzgledniania
premii uznaniowej w podstawie wymiaru wynagrodzenia urlopowego. Ich rozstrzygniecia doko-
nat Sgd Najwyzszy w wyroku z 20 lipca 2000 r. (I PKN 17/00, OSNP 2002/3/77), stwierdzajac, ze:
(..) tak zwana premia uznaniowa, kitdra nie ma charakteru roszczeniowego, nie stanowi skfadnika
wynagrodzenia za prace i wobec tego nie miesci sie w pojeciu wynagrodzenia urlopowego. W uza-
sadnieniu sgd podkreslit, ze tres¢ art. 172 Kodeksu pracy wskazuje kierunek wyktadni przepisow
wydanych na podstawie art. 173 Kodeksu pracy. Z § 6 rozporzgdzenia urlopowego wynika, ze cho-
dzi tylko o $wiadczenia majace charakter roszczeniowy. Zdaniem Sadu Najwyzszego: (...) nalezy
zwrdci¢ uwage, ze skoro tzw. premia uznaniowa nie jest Swiadczeniem obowigzkowym, to trudno
0 niej mowic, iz jest wypfacana w stawce miesiecznej, za okres krotszy niz jeden miesigc, czy tez za
okres dfuzszy (skoro moze by¢ wypfacona, to tym samym mozliwosc dotyczy takze czasu jej wypla-
cenia). Ponadto pracodawca, gdy uzna to za zasadne, moze jg wyplacic takze w okresie urlopu (...),
Skoro zalezy ona od jego uznania.

Positkujgc sie przytoczonym stanowiskiem Sadu Najwyzszego, nalezy uznaé, ze premia uznanio-
wa nie powinna by¢ uwzgledniana przy obliczaniu wynagrodzenia urlopowego. Chodzi tu jednak
o skiadnik o charakterze faktycznie uznaniowym. Natomiast jezeli pod nazwg premii uznaniowej
pracodawca ukrywa sktadniki, ktére przystugujg pracownikom regularnie za zwykfe wykonywanie
przez nich zadan sfuzbowych, to nalezy je wliczy¢ do podstawy wymiaru wynagrodzenia urlo-
powego i ekwiwalentu za urlop wypoczynkowy. Podkreslit to Sad Najwyzszy, ktéry m.in. w wyro-
ku z 5 grudnia 2016 r. (Il PK 30/16, OSNP 2018/2/15) uznat, ze $wiadczenie pieniezne nazwane
w zaktadowych przepisach ptacowych (albo w umowie o prace) ,premig uznaniowg”, wyptacane
pracownikowi systematycznie, w regularnych odstepach czasu, za zwyczajne wykonywanie obo-
wigzkow stuzbowych, a wigc w szczegolnosci za sumienne i staranne wykonywanie pracy (art. 100
§ 1 k.p.), niespetniajgce przestanek nagrody okreslonych w art. 105 k.p., jest sktadnikiem wynagro-
dzenia za prace (w szczegolnosci wynagrodzenia urlopowego), Co oznacza, ze pracownikowi przy-
sfuguje roszczenie o jego wyptate.

Sktadniki okreslone stawka miesieczng w podstawie
wymiaru wynagrodzenia urlopowego

Jesli znany jest katalog sktadnikow wynagrodzenia i innych Swiadczen ze stosunku pracy, kiére
podlegajg uwzglednieniu przy obliczaniu wynagrodzenia urlopowego, to kolejnym etapem w jego
ustalaniu jest wskazanie sposobu, w jaki poszczegoine sktadniki nalezy zalicza¢ do podstawy wy-
miaru. Wszystkie skiadniki brane pod uwage przy ustalaniu wynagrodzenia za urlop, ktére zostaty
okreslone w statej kwocie miesiecznej, nalezy uwzglednia¢ przy ustalaniu wynagrodzenia urlopo-
wego w takiej wysokosci, w jakiej sktadniki te przystuguja w miesigcu wykorzystywania urlopu.
W odniesieniu do tych sktadnikow pracownik bedzie miaf zatem gwarancije uzyskania za czas urlo-
pu takiego wynagrodzenia, jakie otrzymatby, gdyby nie korzystat z urlopu. W praktyce sktadniki te
moga, ale nie muszg, by¢ dzielone na liscie ptac na cze$¢ przypadajgcg na czas przepracowany
i na czas urlopu. Kwestia technicznego sposobu ich wykazywania w miesigcu wykorzystywania
urlopu (dzielenia lub nie) nalezy do decyzji pracodawcy.

PRZYKLAD 4

Pracownik otrzymuije wytgcznie wynagrodzenie okreslone w statej stawce miesiecznej, na ktére
skfadaja sie: wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci 4200 zt oraz dodatek motywacyjny w wy-
sokosci 600 zt (facznie 4800 zt). W marcu 2025 r. liczba godzin przypadajgcych do przepracowa-
nia wynosita 168, z czego pracownik przepracowat 120 godzin, natomiast przez 6 dni korzystat
z urlopu wypoczynkowego (48 godzin). Za marzec 2025 r. pracownik powinien otrzymac takie
wynagrodzenie, jakie otrzymatby, gdyby nie korzystat z urlopu, a zatem kwote 4800 zt (4200 zt +



+ 600 zt). Wynagrodzenie to moze zosta¢ uwidocznione na liscie ptac bez podziatu na czesc za
faktycznie wykonang prace i urlop w nastepujgcy sposob:

= pfaca zasadnicza: 4200 zt,

= dodatek motywacyjny: 600 zt,

albo moze zosta¢ podzielone na wynagrodzenie za prace oraz wynagrodzenie za urlop wypo-
czynkowy (po ewentualnym dokonaniu odpowiednich zaokraglen) w nastepujgcy sposob:

= pfaca zasadnicza w czesci przypadajgcej na czas przepracowany: 3000 zt [4200 zt :
: 168 godz. nominalnych) x 120 godz. przepracowanych = 3000 zf],

= dodatek motywacyjny w czesci przypadajgcej na czas przepracowany: 428,57 zt [(600 zt :
: 168 godz. nominalnych) x 120 godz. przepracowanych = 428,57 zf],

= wynagrodzenie za urlop: 1371,43 zt [(4200 zt + 600 zt) : 168 godz. nominalnych x 48 godz.
urlopu = 1371,43 zf].

W obu przypadkach pracownik powinien otrzymac wynagrodzenie w wysokosci 4800 zt.

Sktadniki wynagrodzenia za okresy nie dfuzsze niz miesigc

Przy ustalaniu wynagrodzenia za urlop sktadniki zmienne wynagrodzenia sg traktowane w inny
sposob niz sktadniki wynagrodzenia okreslone w stawce miesiecznej w statej wysokosci. W przy-
padku zmiennych sktadnikow wynagrodzenia nie ma bowiem mozliwosci okreslenia wprost, jakie
wynagrodzenie pracownik otrzymatby, gdyby pracowat, zamiast korzysta¢ z urlopu. Konieczne jest
zatem dokonanie kalkulacji stawki za godzine urlopu w odniesieniu do tych skfadnikow.

Zasady tej kalkulacji okresla § 8 i nastepne rozporzgdzenia urlopowego. Zgodnie ze wskazanym
przepisem sktadniki wynagrodzenia przystugujace pracownikowi za okresy nie dfuzsze niz 1 mie-
sigc (z wyjatkiem okreslonych w stawce miesiecznej w statej wysokosci) uwzglednia sie przy usta-
laniu wynagrodzenia urlopowego w tacznej wysokosci wyptaconej pracownikowi w okresie 3 mie-
siecy kalendarzowych poprzedzajgcych miesigc rozpoczecia urlopu.

W przypadku znacznego wahania wysokosci tych sktadnikéw wynagrodzenia mogg by¢ one
uwzgledniane przy ustalaniu wynagrodzenia urlopowego w tgcznej wysokosci wyptaconej pra-
cownikowi w okresie nieprzekraczajgcym 12 miesiecy kalendarzowych poprzedzajgcych miesigc
rozpoczecia urlopu. Oznacza to, ze moga by¢ uwzgledniane z okresu np. 6, 9 czy 12 miesiecy. Po-
niewaz ustawodawca nie zdefiniowat pojecia ,znaczne wahanie wysokosci sktadnikow wynagro-
dzenia”, decyzje w kwestii ewentualnego wydtuzenia okresu, z jakiego bedzie ustalane wynagro-
dzenie za urlop u danego pracodawcy, podejmuje on sam, przy czym warto, aby ten wydfuzony
okres zostat uregulowany w przepisach wewnatrzzaktadowych (np. w regulaminie wynagradzania).
Ustalone w ten sposéb wynagrodzenie stanowi podstawe wymiaru wynagrodzenia urlopowego.

Zatem podstawowym warunkiem uwzgledniania zmiennych sktadnikéw wynagrodzenia w wyna-
grodzeniu urlopowym (innych niz okreslone w statej miesiecznej wysokosci) jest okres nie diuzszy
niz jeden miesiac, za jaki te sktadniki przysfuguja. Sg nimi np.:

wynagrodzenie okreslone stawka godzinowg, akordowo lub prowizyjnie,

wynagrodzenie i dodatki za prace nadliczbowa,

dodatki za prace w porze nocnej,

inne dodatki zwigzane z pracq (okreslone inaczej niz w statej stawce miesiecznej),

premie o charakterze roszczeniowym.

Konsekwencjg regulacji zawartych w § 8 rozporzadzenia urlopowego sa dwie istotne kwestie:

1) zmienne sktadniki wynagrodzenia przystugujgce za okresy nie diuzsze niz 1 miesiagc
uwzglednia sie przy ustalaniu wynagrodzenia urlopowego w tgcznej wysokosci wyptaconej
pracownikowi w okresie 3 miesigcy kalendarzowych poprzedzajgcych miesigc rozpoczecia
urlopu;



Sformufowanie to nalezy traktowac dostownie, co w praktyce oznacza, ze w przypadku wyplaty
wynagrodzenia za dany miesigc w nastepnym miesigcu (najpozniej 10 dnia nastepnego miesig-
ca) w podstawie wymiaru wynagrodzenia urlopowego nalezy uwzgledni¢ wynagrodzenie wy-
ptacone ,w okresie” 3 miesiecy poprzedzajgcych miesigc rozpoczecia urlopu, co nie pokrywa
sie z wynagrodzeniem wyptaconym ,za okres” 3 miesiecy poprzedzajgcych miesigc rozpocze-
cia urlopu;

2) jezeli pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego na przefomie 2 miesiecy (bez dnia przerwy,
przy czym sobota i niedziela nie stanowig przerwy, jesli nie sg dniami pracy), to do ustalenia wy-
nagrodzenia za urlop wypoczynkowy w jednym i w drugim miesigcu przyjmujemy te sama pod-
stawe wymiaru wynagrodzenia urlopowego. Okres, z jakiego ustalamy podstawe, jest to bowiem
przedziat 3 miesiecy poprzedzajgcych miesigc ,rozpoczecia’, a nie ,wykorzystywania” urlopu.

PRZYKLAD 5

Pracownik otrzymuje wynagrodzenie zmienne (stawka godzinowa + premia regulaminowa),
ktdre zgodnie z regulaminem pracy jest wyptacane za dany miesigc 10 dnia nastepnego mie-
sigca. W lutym 2025 r. pracownik przebywat na urlopie wypoczynkowym. Przy ustalaniu wyna-
grodzenia urlopowego pracownika korzystajgcego z urlopu w tym miesigcu nalezy uwzgled-
ni¢ wynagrodzenie faktycznie wyptacone w miesigcach, ktére sg uwzgledniane przy ustalaniu
podstawy naliczania, tj. wynagrodzenie wyptacone w styczniu 2025 r. (za grudzien 2024 r.),
w grudniu 2024 r. (za listopad 2024 r), w listopadzie 2024 r. (za pazdziernik 2024 r). Nalezy za-
tem poming¢ wynagrodzenie za styczen 2025 r., poniewaz zostanie wyptacone w lutym 2025 .,
tj. w miesigcu wykorzystywania urlopu.

PRZYKLAD 6

Pracownik wynagradzany prowizyjnie korzysta z urlopu wypoczynkowego od 24 lutego
do 2 maja 2025 r. Wynagrodzenie za dany miesigc pracodawca wyptaca 10 dnia nastepnego
miesigca.

Do celow ustalenia podstawy wymiaru wynagrodzenia urlopowego naleznego za urlop wykorzy-
stywany w lutym, marcu, kwietniu i maju 2025 r. pracodawca powinien uwzgledni¢ wynagrodzenie
wypfacone pracownikowi w okresie 3 miesiecy poprzedzajgcych miesigc rozpoczecia urlopu. Zatem
chodzi o wynagrodzenie wyptacone w styczniu 2025 r. (za grudzien 2024 r.), w grudniu 2024 r. (za
listopad 2024 r)) oraz w listopadzie (za pazdziernik 2024 r)). W tej sytuacji nie nalezy ustalac nowej
podstawy wymiaru, aby obliczy¢ wynagrodzenie urlopowe za urlop wykorzystany w marcu, kwietniu
i maju 2025 r. Liczy sie bowiem miesigc, w ktérym pracownik rozpoczat urlop, tj. luty 2025 r.

Obliczanie wynagrodzenia urlopowego

Po ustaleniu podstawy wymiaru wynagrodzenia za urlop kolejnym etapem obliczania wynagro-
dzenia urlopowego jest ustalenie stawki za jedng godzine urlopu, a nastepnie petnego wynagro-
dzenia urlopowego. Szczegodtowe zasady obowigzujgce w tym zakresie zawiera § 9 rozporzgdze-
nia urlopowego. Zgodnie z jego trescig ustalong podstawe wymiaru nalezy podzieli¢ przez liczbe
faktycznie przepracowanych godzin (w nominalnym czasie pracy i w godzinach nadliczbowych)
w okresie, z ktdrego ta podstawa zostata ustalona. Dziatanie to ma na celu uzyskanie stawki za jed-
na godzine pracy. Ustalong wedfug powyzszych obliczen stawke za godzine, po zaokragleniu do
dwaoch miejsc po przecinku, nalezy pomnozy¢ przez liczbe godzin wykorzystanego urlopu. W ten
Sposob uzyskuje sie kwote petnego wynagrodzenia za urlop.

Nalezy podkresli¢, ze wskazane zasady ustalania stawki za jedng godzine urlopu odnoszg sie do
podstawy wymiaru wynagrodzenia urlopowego, na ktorg sktadajg sie zmienne skfadniki wynagro-
dzenia przystugujace za okresy nie dfuzsze niz 1 miesigc. Niezaleznie od tego sktadniki wynagro-
dzenia okreslone w statej miesiecznej wysokosci w kazdym przypadku powinny by¢ uwzgledniane



w wysokosci, w jakiej przystugujg w miesigcu wykorzystywania urlopu. W praktyce czesto zdarza
sig, ze pracownik otrzymuje zarowno state, jak i zmienne sktadniki wynagrodzenia — wéwczas po-
stepowanie pracodawcy przy dokonywaniu obliczen musi uwzglednia¢ obie wskazane zasady.

PRZYKLAD 7

Pracownik wynagradzany statg stawkg miesigczng w wysokosci 4700 zt otrzymuje wynagro-
dzenie za dany miesigc ostatniego dnia miesigca. Ponadto w niektérych miesigcach pracownik
pobiera wynagrodzenie za prace w porze nocnej i wynagrodzenie (wraz z dodatkiem) za prace
w godzinach nadliczbowych wyptacane w tym samym miesigcu.

W lutym 2025 r. nominalny czas pracy pracownika wynosi 160 godzin, a pracownik przez 3 dni

(24 godziny) korzystat z urlopu wypoczynkowego. Pracownik w okresie 3 miesiecy poprzedza-

jacych miesigc wykorzystywania urlopu, oprocz statego miesiecznego wynagrodzenia (w kwo-

cie 4700 zt), otrzymat:

= w styczniu 2025 r.. wynagrodzenie + dodatek za prace w godzinach nadliczbowych oraz
dodatek za prace w porze nocnej w tgcznej wysokosci 1094,24 z1,

= wgrudniu 2024 r.. wynagrodzenie + dodatek za prace w godzinach nadliczbowych oraz do-
datek za prace w porze nocnej w tgcznej wysokosci 928,81 zt,

= W listopadzie 2024 r.: wynagrodzenie + dodatek za prace w godzinach nadliczbowych oraz
dodatek za prace w porze nocnej w tgcznej wysokosci 884,17 zt.

We wskazanym okresie pracownik przepracowal, tgcznie z godzinami nadliczbowymi, 520 go-

dzin. Przy uwzglednieniu powyzszych zatozen pracodawca powinien wyptaci¢ pracownikowi

w lutym 2025 r. 4700 zt (state miesieczne wynagrodzenie), a ponadto ustali¢ tzw. uzupetniajace

wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy wyliczone ze zmiennych sktadnikow wynagrodzenia

wyptaconych w okresie 3 miesiecy poprzedzajgcych luty 2025 r. Uzupetniajgce wynagrodzenie

urlopowe wyniesie 129,12 zt, co wynika z wyliczenia:

= 109424 zt + 928,81 zt + 884,17 zt = 2907,22 zt (podstawa wymiaru wynagrodzenia
urlopowego),

= 290722zt : 520 (godziny przepracowane) = 5,59 zt (stawka za jedng godzine),

= 5597zt x 24 godziny urlopu = 134,16 zt.

Za luty 2025 1. pracownik powinien otrzymac 4834,16 zt (4700 zt + 134,16 zt).

Na liscie pfac mozna réwniez wyszczegolni¢ wynagrodzenie za miesigc, w ktorym pracownik

korzystat z urlopu, w nastepujacy sposob:

= wynagrodzenie za prace: 4700 zt : 160 godz. x 136 godz. (godziny nominalne przepracowa-
ne) = 3995 z,

= wynagrodzenie za urlop: 4700 zt : 160 godz. x 24 godz. (godziny urlopowe) = 705 zt +
+ 134,16 zt (uzupetniajgce wynagrodzenie urlopowe wyliczone ze sktadnikéw zmiennych) =
= 839,16 zt.

tgcznie za luty 2025 r. pracownik powinien otrzymac 4834,16 zt (3995 zt 4 839,16 zt).

Zmiany sktadnikow wynagrodzenia

Generalna zasada obowigzujgca przy obliczaniu wynagrodzenia urlopowego polega na zobowia-
zaniu pracodawcy do wyptacenia pracownikowi za czas urlopu takiego wynagrodzenia, jakie otrzy-
matby, gdyby w tym czasie pracowat. W przypadku zmiany w zmiennych sktadnikach wynagrodze-
nia przystugujacych za okresy nie dituzsze niz 1 miesigc lub zmiany wysokosci takich sktadnikéw
w okresie, z ktdrego jest ustalana podstawa wymiaru wynagrodzenia urlopowego, wprowadzonych
przed rozpoczeciem przez pracownika urlopu lub w miesigcu wykorzystywania urlopu, podstawe
wymiaru ustala sie ponownie z uwzglednieniem tych zmian. W praktyce znacznie czesciej mamy
do czynienia ze zmiang wysokosci skfadnikow wynagrodzenia (podwyzkg lub obnizka ptacy), na-
tomiast znacznie rzadziej ze zmiang samych sktadnikow, tzn. ze zmiang ich rodzaju.



PRZYKLAD 8

Wynagrodzenie pracownika okreslone stawkg godzinowg wzrosto od 1 lutego 2025 r. z 27 zt
do 30 zt. Przez 5 dni lutego 2025 r. (40 godzin) pracownik korzystat z urlopu wypoczynkowego.

Wynagrodzenie za dany miesigc jest wyptacane ostatniego dnia miesigca. W okresie 3 miesiecy
poprzedzajgcych urlop pracownik otrzymat nastepujace wynagrodzenie:

® zastyczen2025r.:
—za nominalny czas pracy: 4536 zt (27 zt x 168 godz.);

= zagrudzien 2024 r..
—za nominalny czas pracy: 4320 zt (27 zt x 160 godz.),

—za 3 godziny nadliczbowe (50%): 121,50 zt [81 zt (27 zt x 3 godz.) + 40,50 zt (27 zt x 3 godz.
x 50%)];

= zalistopad 2024 r.:
—za nominalny czas pracy: 4104 zt (27 zt x 152 godz.),

—za 2 godziny nadliczbowe (50%): 81 zt [54 zt (27 zI x 2 godz.) + 27 zt (27 zt x 2 godz. x 50%)].
tgcznie: 13 162,50 zt.

Poniewaz nastgpita zmiana wysokosci sktadnikow wynagrodzenia, konieczne jest przeliczenie tzw.
podstaw urlopowych, czyli wynagrodzenia uwzglednianego w podstawie wymiaru wynagrodze-
nia urlopowego. Przeliczenie to polega na ustaleniu, jakie wynagrodzenie otrzymatby pracownik,
gdyby w okresie od listopada 2024 r. do stycznia 2025 r. jego stawka godzinowa wynosita 30 zt,
a zatem tyle, ile wynosi w lutym 2025 r. Rekomendowanym i dokfadnym sposobem skalkulowania
podstaw urlopowych jest metoda przeliczenia stawkg. Polega ona na wyliczeniu kazdego skfad-
nika wynagrodzenia wchodzgcego do podstawy urlopowej, powigzanego ze zmiang stawki, oraz
na ewentualnym dodaniu sktadnika niepowigzanego ze zmiang stawki, a zatem tego, ktéry powi-
nien by¢ uwzgledniony bez przeliczenia, w kwocie faktycznie wyptaconej.

W opisanej sytuacji wszystkie sktadniki wynagrodzenia skiadajgce sie na podstawe urlopowg
wymagaja przeliczenia, poniewaz wszystkie sg powigzane ze stawka godzinowa.

W praktyce takie przeliczenie wyglada nastepujgco:

= zastyczen2025r.:
—za nominalny czas pracy: 5040 zt (30 zf x 168 godz.);

= zagrudzien 2024 r.;
—za nominalny czas pracy: 4800 zt (30 zt x 160 godz.),

—za 3 godziny nadliczbowe (50%): 135 zt [90 zt (30 zf x 3 godz.) + 45 zt (30 zf x 3 godz. x 50%)];

= zalistopad 2024 r.:
—za nominalny czas pracy: 4560 zt (30 zt x 152 godz.),

—za 2 godziny nadliczbowe (50%): 90 zt [60 zf (30 zt x 2 godz.) + 30zt (30 zt x 2 godz. x 50%)].
tagcznie: 14 625 zt.

Suma podstaw przeliczonych stawkg wynosi 14 625 zf (5040 zt + 4800 zt + 135 zt + 4560 zt +
+ 90 zt) : 480 godz. (liczba godzin przepracowanych w okresie, z ktérego zostata ustalona pod-
stawa wymiaru; godziny nominalne przepracowane + godziny nadliczbowe) = 30,47 zt (stawka
za jedng godzine urlopu wykorzystywanego w lutym 2025 r.). Wynagrodzenie za 5 dni (40 godz.)
urlopu wynosi 1218,80 zt (30,47 zt x 40 godz.).

Inng mozliwg metodg przeliczenia podstaw urlopowych jest metoda procentowa, polegajgca na
przeliczeniu podstaw urlopowych procentowym wskaznikiem wzrostu stawki. Jest mniej doktadna,
dlatego rekomenduje sie ja w drugiej kolejnosci — jako metode zastepcza lub pomocniczg. Sto-
sujemy ja np. w sytuacii, gdy niektére elementy podstawy urlopowej niepowigzane ze stawkg za-
sadniczego wynagrodzenia (niewyliczane od stawki) ulegajg podwyzszeniu, a jako niepowigzane
ze stawka mogg by¢ przeliczone wytgcznie procentem (np. jezeli w podstawie urlopowej bytaby



zawarta premia niepowigzana ze stawkg, ktora ulegtaby podwyzszeniu o okreslony procent). Taka
sytuacja nie wystepuje w przypadku opisanym w przyktadzie. Poniewaz jest to jednak metoda
mozliwa do wykorzystania, warto jg zaprezentowac.

PRZYKLAD 9

Przyjmijmy zatozenia z poprzedniego przykfadu. Przeliczenie metodg procentowa wymaga
w pierwszej kolejnosci ustalenia wskaznika zmiany, tj. procentowego wskaznika podwyzki.
Ustalamy go w nastepujgcy sposob:

= dotychczasowa stawka: 27 zt to 100%,

= nowa stawka: 30 zt to X%,
X = (302ztx100) : 27 zt = 111,11% (wskaznik).

Nastepnie przeliczamy o ustalony wskaznik podstawy urlopowe:

= wynagrodzenie wyptacone w styczniu 2025 r.: podstawa pierwotna 4536 zt x 111,11% =
= 5039,95 zt (podstawa przeliczona),

= wynagrodzenie wyptacone w grudniu 2024 r.: podstawa pierwotna 4441,50 zt (4320 zt +
+ 135 zt) x 111,11% = 4934,95 zt (podstawa przeliczona),

= wynagrodzenie wyptacone w listopadzie 2024 r.: podstawa pierwotna 4185 zt (4104 zt +
+ 81 zt) x 111,11% = 4649,95 zt (podstawa przeliczona).

Suma podstaw przeliczonych metodg procentowa 14 624,85 zt (5039,95 zt + 4934,95 zt +

+ 4649,95 z1) : 480 godz. (liczba godzin przepracowanych w okresie, z ktérego zostata ustalo-

na podstawa wymiaru; godziny nominalne przepracowane + godziny nadliczbowe) = 30,47 zt

(stawka za jedng godzine urlopu wykorzystywanego w lutym 2025 r.).

W przedstawionej sytuacji nie wystagpity roznice w kwotach podstaw urlopowych przeliczonych
stawka i procentem. Zdarza sie jednak, ze moga pojawic sie niewielkie réznice w stawce za go-
dzine urlopu.

Ustalenie podstawy wymiaru wynagrodzenia urlopowego

Nie zawsze jest mozliwe ustalenie wynagrodzenia urlopowego na podstawie zmiennych sktadni-
kéw wynagrodzenia wyptaconych w okresie 3 poprzedzajgcych miesiecy. Zdarza sig bowiem, ze
pracownik w niektorych lub we wszystkich tych miesigcach nie miat mozliwosci uzyskania zmien-
nych sktadnikéw wynagrodzenia przystugujgacych za okresy nie diuzsze niz 1 miesigc z powodu
nieprzepracowania w danym miesigcu ani jednego dnia. W takiej sytuaciji nalezy uwzglednic¢ naj-
blizsze miesigce, w ktorych pracownik przepracowat chocby jeden dzien, a tym samym miat moz-
liwos¢ uzyskania zmiennych sktadnikow wynagrodzenia.

PRZYKLAD 10

Pracownik wynagradzany stawka godzinowa i miesieczng premig regulaminowa w lutym 2025 r.
korzystat z urlopu wypoczynkowego. Na podstawie regulaminu wynagradzania pensja za dany
miesigc jest wyptacana ostatniego dnia miesigca. Przez caty okres od listopada 2024 r. do
stycznia 2025 r. pracownik byt nieobecny w pracy. Ustalajgc podstawe wymiaru wynagrodze-
nia urlopowego naleznego za luty 2025 r., trzeba przyja¢ wynagrodzenie zmienne wyptacone w
pazdzierniku, wrzesniu i sierpniu 2024 r. (przy zatozeniu, ze w tych miesigcach pracownik wyko-
nywat prace oraz otrzymat z tego tytutu wynagrodzenie przynajmniej za jeden dzien w kazdym
z miesiecy). Nie podlega natomiast uwzglednieniu okres od listopada 2024 r. do stycznia 2025 .,
poniewaz w tych miesigcach pracownik nie $wiadczyt pracy i nie miat mozliwosci otrzymania
zadnego wynagrodzenia. W takiej sytuacji nalezy uwzgledni¢ najblizsze miesigce, za ktore pra-
cownikowi przystugiwato wynagrodzenie zmienne (premia regulaminowa).



W praktyce zdarza sie réwniez, ze przed rozpoczeciem urlopu wypoczynkowego pracownik otrzy-
mat zmienne skiadniki wynagrodzenia za okresy nie dtuzsze niz 1 miesiac, ale za okres krotszy niz
przyjety do ustalenia podstawy wymiaru wynagrodzenia urlopowego. Wowczas podstawe wymia-
ru stanowi wynagrodzenie wyptacone pracownikowi za okres faktycznie przepracowany. Chodzi
0 sytuacje, gdy okres zatrudnienia pracownika jest krotszy niz wymagany, dlatego pracodawca nie
ma mozliwosci ustalenia wynagrodzenia wyptaconego w okresie 3 miesiecy.

PRZYKLAD 11

Pracownik wynagradzany prowizyjnie zostat zatrudniony w lutym 2025 r., a w marcu 2025 r. wy-
stapit 0 udzielenie urlopu wypoczynkowego w tym miesigcu, na co uzyskat zgode pracodawcy.
Oprécz wynagrodzenia prowizyjnego pracownik otrzymuje inne zmienne sktadniki wynagrodze-
nia przystugujace za okres nie dfuzszy niz 1 miesigc. Poniewaz okres zatrudnienia pracownika
nie pozwala na przyjecie wynagrodzenia z dtuzszego okresu, do podstawy wymiaru wynagro-
dzenia urlopowego nalezy przyja¢ wynagrodzenie uzyskane w lutym 2025 .

PRZYKLAD 12

Pracownik wynagradzany stawkg godzinowa, a ponadto otrzymujgcy inne zmienne skfadni-
ki wynagrodzenia przystugujace za okres nie diuzszy niz 1 miesiac, zostat zatrudniony w lu-
tym 2025 r. i w tym samym miesigcu korzystat z urlopu wypoczynkowego (w pierwszym miesig-
cu zatrudnienia). W tym przypadku do podstawy wymiaru wynagrodzenia urlopowego nalezy
przyja¢ wynagrodzenie uzyskane za luty 2025 r. Aby obliczy¢ wynagrodzenie za urlop, wyna-
grodzenie za luty (sktadniki uwzgledniane w podstawie wymiaru wynagrodzenia urlopowego)
nalezy podzieli¢ przez taczng liczbe godzin przepracowanych w tym miesigcu. Uzyskang w ten
sposob stawke za jedng godzine nalezy nastepnie pomnozy¢ przez liczbe godzin urlopowych.

Sktadniki wynagrodzenia przystugujgce za okresy dtuzsze
niz jeden miesigc

Sktadniki wynagrodzenia, ktére u danego pracodawcy przystuguja za okresy diuzsze niz 1 miesiac,
wyptaca sie w przyjetych w zaktadzie terminach, przy czym okres urlopu jest traktowany na rowni
z okresem wykonywania pracy. Regulacja ta 0znacza, ze skfadniki wynagrodzenia wyptacane za okre-
sy dtuzsze niz 1 miesigc nie sg uwzgledniane w podstawie wymiaru wynagrodzenia za urlop, a tym sa-
mym nie majg wptywu na wysoko$¢ wynagrodzenia urlopowego. Przyktadem takiego skfadnika moze

by¢ premia zadaniowa wyptacana za okresy kwartalne, pétfroczne lub roczne. Skiadniki wyptacane
za okresy diuzsze niz 1 miesigc powinny by¢ zatem pomijane przy ustalaniu wynagrodzenia za urlop.

Analogicznie nalezy traktowac¢ dodatek za prace w godzinach nadliczbowych wynikajacy z prze-
kroczenia $redniotygodniowej normy czasu pracy, wyptacany pracownikom objetym dfuzszym niz
jednomiesieczny okresem rozliczeniowym, razem z wynagrodzeniem za ostatni miesigc okresu
rozliczeniowego.

Zasady naliczania ekwiwalentu za urlop

Jezeli pracownik nie wykorzysta urlopu wypoczynkowego w catosci lub w czesci z powodu roz-
wigzania lub wygasniecia stosunku pracy, to pracodawca ma obowigzek wyptaci¢ mu ekwiwa-
lent pieniezny (art. 171 § 1 Kodeksu pracy). Pracodawca nie ma takiego obowigzku w sytuaciji,
gdy strony podpiszg nastepng umowe o prace bezposrednio po rozwigzaniu lub wygasnieciu po-
przedniej i postanowig o wykorzystaniu urlopu w czasie trwania kolejnego zatrudnienia. Zasady
obliczania ekwiwalentu pienigznego za niewykorzystany urlop wypoczynkowy zostaty okreslone
w § 14-19 rozporzadzenia urlopowego. Z § 14 wynika, ze co do zasady ekwiwalent ustala sie we-
dfug zasad obowigzujgcych przy obliczaniu wynagrodzenia urlopowego, jednak z uwzglednieniem



Kilku roznic. Tak samo jak w przypadku ustalania wynagrodzenia za urlop przy okreslaniu ekwiwa-
lentu uwzgledniane sg przede wszystkim takie sktadniki, jak:

= wynagrodzenie za prace (okreslone statg ptacg miesieczna, godzinowo, prowizyjnie, akordowo),
wynagrodzenie oraz dodatki za prace w godzinach nadliczbowych,

dodatek za prace w porze nocnej,

inne dodatki zwigzane z praca,

premie zadaniowe oraz premie regulaminowe o charakterze roszczeniowym.

Sktadniki wynagrodzenia wytaczone z podstawy wymiaru wynagrodzenia urlopowego, wymienio-
ne w § 6 rozporzadzenia, podlegaja wylaczeniu réwniez przy ustalaniu ekwiwalentu. W tym za-
kresie nie ma réznic miedzy obliczaniem wynagrodzenia urlopowego a obliczaniem ekwiwalentu.

Sktadniki state przy obliczaniu ekwiwalentu

Pierwsza z roznic w obliczaniu wynagrodzenia urlopowego i ekwiwalentu za urlop dotyczy skfad-
nikow wynagrodzenia, ktore zostaty okreslone w stawce miesiecznej w statej wysokosci. Roznica
ta ma typowo ,kosmetyczny” charakter. Przy ustalaniu wynagrodzenia urlopowego sktadniki okre-
slone w stawce miesiecznej w stalej wysokosci podlegajg uwzglednieniu w wysokosci naleznej
pracownikowi w miesigcu wykorzystywania urlopu, natomiast w przypadku ustalania ekwiwalentu
nalezy je uwzglednia¢ w wysokosci naleznej w miesigcu nabycia prawa do ekwiwalentu. Tym sa-
mym skfadniki te bedg uwzgledniane w obecnie obowigzujgcej wysokosci.

Sktadniki wynagrodzenia za okresy nie dfuzsze niz jeden
miesigc przy naliczaniu ekwiwalentu

Istnieje istotna rdznica migdzy obliczaniem wynagrodzenia urlopowego a obliczaniem ekwiwa-
lentu za urlop, dotyczgca zmiennych skfadnikow wynagrodzenia za okres nie dituzszy niz mie-
sigc. Zmienne skitadniki wynagrodzenia przystugujgce pracownikowi za ten okres, wyptacone
mu w okresie 3 miesiecy bezposrednio poprzedzajgcych miesigc nabycia prawa do ekwiwalen-
tu, uwzglednia sie bowiem przy ustalaniu ekwiwalentu w Sredniej wysokosci z tego okresu (a nie
w fgcznej wysokosci, jak ma to miejsce w przypadku wynagrodzenia urlopowego). Jezeli pracow-
nik nie przepracowat petnego okresu, z ktérego ustala sie podstawe ekwiwalentu za urlop, wy-
nagrodzenie faktycznie wyptacone mu w tym okresie dzieli sie przez liczbe dni pracy, za ktore
przystugiwato, a otrzymany wynik mnozy sie przez liczbe dni, jakie pracownik przepracowatby
w ramach normalnego czasu pracy, zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy. Ozna-
czato, ze w przypadku nieprzepracowania petnego okresu wynagrodzenie podlega dopetnieniu.

Reasumujgc, podstawowa réznica miedzy ustalaniem wynagrodzenia urlopowego a ustalaniem ekwi-
walentu za urlop polega na tym, ze w przypadku wynagrodzenia za urlop skfadniki wynagrodzenia
przystugujace za okresy nie diuzsze niz 1 miesigc uwzglednia sie w tgcznej wysokosci z okresu 3 mie-
siecy poprzedzajgcych miesiac rozpoczecia urlopu, natomiast przy ustalaniu ekwiwalentu za urlop
sktadniki te uwzglednia sie w wysokosci przecietnej z tego okresu. Aby przecietne wynagrodzenie od-
zwierciedlato realne wynagrodzenie uzyskiwane przez pracownika — jezeli w okresie, z ktdrego ustala
sie podstawe ekwiwalentu za urlop, pracownik nie przepracowat petnego okresu z powodu np. choro-
by, urlopu, nieobecnosci nieusprawiedliwionej lub innej nieobecnosci w pracy, nalezy:

= Krok 1 - faktycznie uzyskane przez niego wynagrodzenie podzieli¢ przez liczbe dni pracy, za
ktore wynagrodzenie to przystugiwato (dni robocze nominalne plus ewentualne dodatkowe dni
przepracowane);

= Krok 2 - otrzymany wynik pomnozy¢ przez liczbe dni, jakie pracownik przepracowatby w ra-
mach normalnego czasu pracy, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy. Liczby
dni wynikajacych z obowigzujgcego pracownika rozktadu czasu pracy nie nalezy pomniejszac
o dni nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, jak to ma miejsce przy ustalaniu podstawy
wymiaru zasitku chorobowego.



PRZYKLAD 13

W lutym 2025 r. rozwigze sie umowa o prace z pracownikiem, ktory nie wykorzysta przystu-
gujacego mu urlopu wypoczynkowego. W efekcie pracownik nabedzie prawo do ekwiwalentu
za 6 dni urlopu. W okresie 3 miesiecy poprzedzajgcych luty 2025 r. pracownikowi wyptacono
zmienne sktadniki wynagrodzenia przystugujace za okres nie diuzszy niz 1 miesiac, tj. wynagro-
dzenie wynikajgce ze stawki godzinowej, premie regulaminowe, wynagrodzenie za prace w go-
dzinach nadliczbowych oraz dodatek za prace w porze nocnej, w fgcznej wysokosci:

= wstyczniu 2025 . — 4967 zi,

= wgrudniu 2024 r. - 5020 zt,

= W listopadzie 2024 r. — 3680 zt.

Ustalajgc podstawe ekwiwalentu pienieznego, nalezy przyja¢ wynagrodzenie w przecietnej wy-
sokosci ze wskazanych 3 miesiecy, wedfug wyliczenia:

4967 zt + 5020 zt + 3680 zt = 13 667 zt; 13 667 zt : 3 = 4555,67 zt (Srednie wynagrodzenie
z 3 miesiecy). Podstawa ekwiwalentu za urlop wyniesie zatem 4555,67 zt.

Przedstawione wyliczenie powinno by¢ zastosowane w sytuacji, kiedy pracownik przepraco-
wal petny okres, z ktérego ustalamy podstawe ekwiwalentu, co jest rownoznaczne z tym, ze we
wskazanym okresie nie korzystat z urlopu wypoczynkowego, nie chorowat i nie wystgpity inne
nieobecnosci w pracy.

Gdyby we wskazanym okresie, przyjmowanym do ustalania podstawy wymiaru ekwiwalentu,
pracownik nie przepracowat wszystkich dni wynikajgcych z obowigzujgcego go rozktadu czasu
pracy (z powodu choroby, urlopu, innej niecbecnosci usprawiedliwionej itp.), to wyptacone wyna-
grodzenie nalezafoby uzupetni¢. Przy zatozeniu, ze pracownik przepracowat 48 dni, a powinien
przepracowac 60 dni, podstawe ekwiwalentu za urlop nalezafoby ustali¢c w nastepujgcy sposob:

m 4967 zt + 5020 zt + 3680 zt = 13667 Zi,

= 13667 zt: 48 (liczba dni przepracowanych) = 284,73 zt,

m 284,73 71 x 60 (liczba dni wynikajgcych z obowigzku pracy) = 17 083,80 zt (kwota dopetnio-
nego wynagrodzenia),

= 17083,80zt: 3 = 5694,60 zt (przecietna kwota z 3 miesiecy).

W takim przypadku podstawa obliczenia ekwiwalentu wynosi 5694,60 zt.

Dopetnianie wynagrodzenia przy naliczaniu ekwiwalentu

Przedstawione zasady obliczania ekwiwalentu pienigznego za urlop wypoczynkowy w pewnych sy-
tuacjach budzg wsréd praktykow kontrowersje. Chodzi o dopetnianie wynagrodzenia normalnego
i dodatkéw za prace w godzinach nadliczbowych. Zgodnie z literalnym brzmieniem § 16 pkt 2 roz-
porzgdzenia urlopowego przy ustalaniu ekwiwalentu za urlop w sytuacji, gdy pracownik nie prze-
pracowat petnego okresu, z ktérego ustala sie podstawe wymiaru ekwiwalentu, zmienne skfadniki
wynagrodzenia dzieli sie przez liczbe dni pracy, za ktore przystugiwato to wynagrodzenie, a otrzy-
many wynik mnozy sie przez liczbe dni, jakie pracownik przepracowatby w ramach normalnego
czasu pracy, zgodnie z obowigzujgcym go harmonogramem (dopetnia sie podstawe).

Wykfadnia jezykowa przywotanej regulaciji prawnej nie pozwala na modyfikacje sposobu uzupetnia-
nia podstawy wymiaru ekwiwalentu, co w praktyce moze powodowac roznice w podstawie wymiaru
w przypadku uzyskania przez dwoch pracownikow takiego samego wynagrodzenia, np. za prace
nadliczbowa (pracownicy w okresie 3 miesiecy poprzedzajgcych miesigc nabycia prawa do ekwi-
walentu przepracowali identyczng liczbe godzin nadliczbowych i otrzymali z tego tytutu identyczne
wynagrodzenie), jesli u jednego z nich w okresie przyjmowanym do ustalenia podstawy wystgpita
nieobecnosc¢ w pracy. Kierujgc sie podstawowg zasadg prawa pracy, polegajgcg na rownym trakto-
waniu w zatrudnieniu, niektorzy eksperci wskazujg, ze w takim przypadku wiasciwa jest wykfadnia
funkcjonalna (a nie jezykowa) przytoczonej regulacji prawnej. Aby zapobiec roznicom w wysokosci
podstawy wymiaru ekwiwalentu, w niektorych sytuacjach podstawy nie nalezy uzupetniac.



Trzeba jednak podkreslic, ze przepisy rozporzgdzenia urlopowego nie przewiduja odrebnych regu-
lacji w zakresie ustalania podstawy wymiaru ekwiwalentu w odniesieniu do zmiennych sktadnikow
wynagrodzenia, jakimi sg wynagrodzenie i dodatek za nadgodziny. Ponadto istnieje mozliwosc,
ze pracownik, ktory nie przepracowat petnego okresu, w okresie swojej nieocbecnosci pracowatby
w godzinach nadliczbowych, gdyby tej nieobecnosci nie byto. Z drugiej strony praca w godzinach
nadliczbowych nie jest praca planowg, dlatego nie mozna przewidzie¢, czy pracownik wykonywat-
by ja podczas swojej nieobecnosci. Poniewaz jednak z § 16 rozporzadzenia urlopowego nie wy-
nika, aby jakikolwiek skfadnik (poza wytaczeniami okreslonymi w § 6 rozporzadzenia urlopowego)
podlegat wytgczeniu przy uzupetnianiu podstawy ekwiwalentowej, nalezy przyjac, ze pracodawca
powinien uzupetni¢ rowniez wynagrodzenie i dodatki za nadgodziny. Analogicznie nalezy postgpic
w przypadku dodatkéw za prace w godzinach nocnych.

Wynagrodzenie zmienne przy naliczaniu ekwiwalentu

Podobnie jak przy ustalaniu podstawy wymiaru wynagrodzenia urlopowego, rowniez obliczajgc
podstawe wymiaru ekwiwalentu za urlop, w sytuacji gdy przez caty okres przyjety do ustalenia
podstawy wymiaru ekwiwalentu, poprzedzajgcy miesigc nabycia do niego prawa, lub przez okres
krotszy, lecz obejmujacy petny miesigc kalendarzowy albo petne miesigce kalendarzowe, pracow-
nikowi nie przystugiwato wynagrodzenie zmienne za okresy nie diuzsze niz jeden miesigc (z powo-
du niewykonywania pracy przez caty miesigc w wyniku choroby czy urlopu), uwzglednia sie najbliz-
sze miesiace, za ktére pracownikowi przystugiwato takie wynagrodzenie (§ 111§ 16 rozporzgdzenia
urlopowego). Jezeli pracownik przed nabyciem prawa do ekwiwalentu otrzymat wynagrodzenie za
okres krotszy niz przyjety do ustalenia podstawy wymiaru, to podstawe te stanowi wynagrodzenie
wyptacone pracownikowi za okres faktycznie przepracowany.

Sktadniki za okresy diuzsze niz jeden miesiac przy
naliczaniu ekwiwalentu

Przy ustalaniu podstawy wymiaru ekwiwalentu urlopowego, w odroznieniu od podstawy wymia-
ru wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy, nalezy uwzgledni¢ sktadniki wynagrodzenia przystu-
gujgce pracownikowi za okresy dituzsze niz 1 miesigc. Do takich sktadnikow nalezg np. premie
zadaniowe kwartalne, potroczne, roczne. Wyjatkiem jest dodatkowe wynagrodzenie roczne wy-
ptacane pracownikom sfery budzetowej, ktére zostalo wytgczone ze sktadnikdéw uwzglednianych
przy obliczaniu ekwiwalentu (§ 6 rozporzadzenia urlopowego). Sktadniki za okresy diuzsze niz
miesigc, zaliczane do podstawy wymiaru ekwiwalentu, nalezy uwzglednia¢ w $redniej wysoko-
$ci z okresu 12 miesiecy bezposrednio poprzedzajacych miesigc nabycia prawa do ekwiwalentu.

Nalezy przy tym pamietac, ze w odniesieniu do sktadnikow przystugujgcych za okresy dtuzsze

niz 1 miesigc przepisy § 111§ 16 ust. 2 rozporzgdzenia urlopowego majg odpowiednie zastosowa-

nie. W praktyce oznacza to, ze:

m jezeli przez caty okres przyjety do ustalenia podstawy wymiaru, poprzedzajgcy miesigc nabycia
prawa do ekwiwalentu, lub przez okres krotszy, lecz obejmujgcy petny miesigc kalendarzowy
lub pefne miesigce kalendarzowe, pracownikowi nie przystugiwato wynagrodzenie zmienne za
okresy dfuzsze niz 1 miesigc, przy ustalaniu podstawy wymiaru uwzglednia sie najblizsze mie-
sigce, za ktdre pracownikowi przystugiwato takie wynagrodzenie. Przepis ten nalezy stosowac,
odnoszgc sie do okresow dtuzszych niz 1 miesigc, za ktore przystugujg skfadniki kwartalne,
potroczne itp. Przyktadowo, jezeli pracownik otrzymujacy premie kwartalng nie otrzymat jej za
jeden z kwartatow z powodu nieprzepracowania w tym kwartale ani jednego dnia, to przy usta-
laniu podstawy ekwiwalentu nalezy cofngc¢ sie o jeden kwartat, uwzgledniajac taki, w ktorym
pracownik przepracowat choc¢by 1 dzien;

= jesli pracownik przed nabyciem prawa do ekwiwalentu otrzymat wynagrodzenie zmienne
(przystugujace za okresy dtuzsze niz 1 miesigc) za okres krotszy niz przyjety do ustalenia



podstawy wymiaru, podstawe wymiaru stanowi wynagrodzenie wyptacone pracownikowi
za okres faktycznie przepracowany. Chodzi o sytuacje, gdy z powodu krétkiego okresu za-
trudnienia pracownik nie przepracowat odpowiednio dtugiego okresu, z ktérego uwzglednia
sie skfadniki za okresy dfuzsze niz 1 miesigc. W takim przypadku nalezy uwzgledni¢ krotszy
okres;

= jezeli pracownik nie przepracowat petnego okresu przyjmowanego do ustalenia podstawy wy-
miaru ekwiwalentu, wynagrodzenie faktycznie uzyskane przez niego w tym okresie dzieli sie
przez liczbe dni pracy, za ktore przystugiwato to wynagrodzenie, a otrzymany wynik mnozy sie
przez liczbe dni, jakie pracownik przepracowatby w ramach normalnego czasu pracy, zgodnie
z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy (dopetnia sie wynagrodzenie).

PRZYKLAD 14

Przyjmijmy, ze z pracownikiem wynagradzanym statg stawkg miesieczng w kwocie 4800 zt roz-
wigzano umowe o prace w marcu 2025 r. Wymiar przystugujacego mu, lecz niewykorzystanego
urlopu wynosi 10 dni, tj. 80 godzin (w tym 3 dni stanowi urlop zalegty i 7 dni urlop z biezacego
roku). W okresie zatrudnienia pracownikowi nie przystugiwato wynagrodzenie zmienne za okre-
sy nie diuzsze niz 1 miesigc. Pracownik otrzymywat premie zadaniowe kwartalne, uzaleznione
od indywidualnych wynikow sprzedazy (premie w zaden sposob niezwigzane ze statg stawkg
miesieczna).

W okresie 12 miesiecy poprzedzajgcych rozwigzanie umowy o prace pracownikowi 4 razy wy-
ptacono premig zadaniowg kwartalng:

w grudniu 2024 r.: 3300 zt (za IV kwartaft 2024 r)),
we wrzesniu 2024 r.: 2800 zt (za Ill kwartat 2024 r.),
w czerwcu 2024 r.: 3100 zt (za Il kwartat 2024 r.),

w marcu 2024 r.: 3600 zt (za | kwartat 2024 r.)
—facznie:12 800 zt.

W okresie od marca 2024 r. do lutego 2025 r. pracownik przepracowat 208 dni, a powinien prze-
pracowac¢ 250 dni. W tej sytuacji do podstawy wymiaru ekwiwalentu za urlop nalezy przyja¢
wynagrodzenie okreslone w stawce miesiecznej w statej wysokosci, tj. 4800 zt, plus sktadni-
ki wynagrodzenia przystugujgce pracownikowi za okresy diuzsze niz 1 miesiac, wyptacone
w okresie 12 miesiecy bezposrednio poprzedzajgcych miesigc nabycia prawa do ekwiwalentu,
w Sredniej wysokosci z tego okresu, tj. 1297,47 zt, wedtug ponizszego wyliczenia:

= 12800 zt : 208 (liczba dni przepracowanych w okresie, za ktory zostaty wyptacone premie
kwartalne) = 61,54 zt,

= 61,54 zt x 250 (liczba dni, jakie pracownik przepracowatby w ramach normalnego czasu
pracy, zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy w uwzglednianym okresie) =
= 153857,

= 15385zt : 12 miesiecy = 1282,08 zt.

Podstawa ustalenia wysokosci ekwiwalentu wynosi 6082,08 zt (4800 zt + 1282,08 zt).

Wysokos¢ ekwiwalentu wynosi 2931,20 zt, co wynika z wyliczenia:

= 608208 zt : 20,75 (wspotczynnik ekwiwalentowy obowigzujgcy od 1 lutego 2025 r) =
293,11 7,

= 293,11 zt:8godz. = 36,64 zt (stawka za jedng godzine urlopu),

= 36,64zt x 80 godz. (liczba niewykorzystanych godzin urlopowych) = 2931,20 zt.

Obliczanie ekwiwalentu

Na podstawe wymiaru ekwiwalentu sktadajg sie trzy grupy elementow wynagrodzenia:

® wynagrodzenie okreslone w stawce miesiecznej w statej wysokosci (z miesigca nabycia przez
pracownika prawa do ekwiwalentu),



m d$rednia ze zmiennych skfadnikow wynagrodzenia, przystugujgcych za okresy nie dtuzsze
niz 1 miesigc (z okresu 3 miesiecy poprzedzajgcych),

= Srednia ze zmiennych skfadnikow wynagrodzenia, przystugujgcych za okresy diuzsze niz 1 mie-
sigc (z okresu 12 miesiecy poprzedzajacych).

Suma wskazanych elementéw stanowi ostateczng podstawe wymiaru ekwiwalentu za urlop wypo-

czynkowy. Tak ustalong podstawe nalezy:

m Krok 1 - podzieli¢ przez wspdétczynnik ekwiwalentu, a nastepnie

= Krok 2 - otrzymany ekwiwalent za jeden dzien urlopu podzieli¢ przez liczbe godzin odpowiada-
jaca dobowej normie czasu pracy, a nastepnie

= Krok 3 - otrzymany ekwiwalent za jedng godzine urlopu pomnozy¢ przez liczbg godzin niewy-
korzystanego przez pracownika urlopu wypoczynkowego.

Wspotczynnik do obliczenia ekwiwalentu pienieznego za urlop wypoczynkowy stanowi réwnowar-
tos¢ przecietnej liczby dni roboczych w danym roku kalendarzowym w odniesieniu do 8-godzin-
nego dnia pracy. Poniewaz wymiar czasu pracy w poszczegolnych latach jest rozny, rézna jest
rowniez przecietna liczba dni roboczych. Dlatego wspotczynnik obliczamy odrebnie w kazdym
roku kalendarzowym i stosujemy przy obliczaniu ekwiwalentu, do ktérego pracownik nabyt prawo
w ciggu tego roku kalendarzowego (data wyptaty ekwiwalentu nie ma w tym przypadku znaczenia,
np. stosunek pracy zostat rozwigzany 31 grudnia 2024 r., a wyptata ekwiwalentu nastepuje w stycz-
niu 2025 r. lub pozniej — w tej sytuacji pracodawca powinien zastosowac wspotczynnik obowigzu-
jacy w 2024 1., 1j. 20,92). W praktyce skutkuje to tym, ze jezeli pracownik ma prawo do ekwiwalentu
za urlop za poprzedni i biezgcy rok, a rozwigzanie umowy o prace nastepuje w biezgcym roku, to
stosujemy wspotczynnik obowigzujgcy w roku biezgcym.

Drugi z elementow niezbednych do obliczenia ekwiwalentu oznacza liczbe godzin odpowiadajgcg
normie dobowej czasu pracy, jaka obowigzuje danego pracownika. Dla wiekszosci pracownikow
dobowa norma czasu pracy wynosi 8 godzin. Od ogodinej reguty sg jednak wyjatki. Przyktadem
moga by¢ pracownicy z umiarkowanym lub znacznym stopniem niepetnosprawnosci, dla ktorych
obowigzujgca dobowa norma czasu pracy wynosi 7 godzin, albo pracownicy podmiotow leczni-
czych. W kazdym przypadku ustalania kwoty ekwiwalentu za jedng godzine otrzymany ekwiwalent
za jeden dzien nalezy podzieli¢ przez liczbe godzin pracy, jaka stanowi dla danego pracownika
norme dobowa.

PRZYKLAD 15

Przyjmijmy, ze z pracownikiem wynagradzanym statg stawka miesieczng w kwocie 5000 zt,
otrzymujacym réwniez zmienne skfadniki wynagrodzenia za okresy nie dfuzsze niz 1 miesiac,
w marcu 2025 r. nastgpito rozwigzanie umowy o prace. Poniewaz pracownik nie wykorzystat
przystugujacego mu urlopu wypoczynkowego, konieczne jest wyptacenie ekwiwalentu za 8 dni
zalegtego i 7 dni biezgcego urlopu. W okresie 3 miesiecy poprzedzajgcych pracownik otrzymat
nastepujace wynagrodzenie zmienne:

= w lutym 2025 r. — 690 zt (premia regulaminowa miesieczna) + 178,58 zt (wynagrodzenie
i dodatek za 4 godziny nadliczbowe dobowe 50%),

= wstyczniu2025r. —568 zt (premia regulaminowa miesieczna) + 320 zt (nagroda) + 714,30 zt
(wynagrodzenie i dodatek za 16 godzin nadliczbowych dobowych 50%),

= wgrudniu 2024 r. — 715 zt (premia regulaminowa miesieczna).

Pracownik w catym okresie uwzglednianym w podstawie wymiaru ekwiwalentu przez 6 dni

przebywat na urlopie wypoczynkowym i przez 2 dni korzystat ze zwolnienia okolicznosciowego

(wiasny $lub).

Wyliczenie ekwiwalentu za urlop wypoczynkowy nalezy rozpocza¢ od ustalenia jego podsta-

wy wymiaru. Sktadniki okreslone w stawce miesiecznej w statej wysokosci nalezy uwzglednic

w wysokosci naleznej w miesigcu nabycia prawa do ekwiwalentu, tj. w marcu 2025 r., i w kwo-



cie 5000 zt. Nastepnie trzeba wyliczy¢ przecietng kwote wynikajaca ze skfadnikow zmiennych,
przystugujacych za okresy nie dtuzsze niz 1 miesigc (w podanym przykfadzie jest to wynagro-
dzenie i dodatki za godziny nadliczbowe oraz premia regulaminowa miesieczna, nagrode na-
lezy poming¢):
690 zt + 178,58 zt + 568 zt + 714,30 zt + 715 zt = 2865,88 zi,

2865,88 zt : 54 (liczba dni przepracowanych) = 53,07 zt; 53,07 zt x 62 (liczba dni wynikaja-

cych z obowigzku pracy) = 3290,34 zt,

3290,34 zt : 3 miesigce = 1096,78 zt (przecietna z 3 miesiecy wynikajaca ze sktadnikow

zmiennych),
5000 zt + 1096,78 zt = 6096,78 zt,

6096,78 zt : 20,75 (wspotczynnik ekwiwalentowy obowigzujgcy od 1 lutego 2025 1.) = 293,82 zt,

m 20382 zt : 8 godz. = 36,73 zI (stawka za jedng godzing urlopu, za ktory wypfacamy
ekwiwalent),

= 36,73zt x 120 godz. (liczba godzin niewykorzystanego urlopu: 15 dnix 8 godz.) = 4407,60 z!.

Wspoiczynnik urlopowy

Wspotczynnik do ustalania ekwiwalentu za urlop oblicza sig, odejmujgc od liczby dni w danym roku
kalendarzowym tgczna liczbe przypadajgcych w tym roku niedziel, $wiat oraz dni wolnych od pracy
wynikajgcych z rozktadu czasu pracy w przecietnie 5-dniowym tygodniu pracy, a otrzymany wynik
nalezy podzieli¢ przez 12, tj. przez liczbe miesigcy w roku kalendarzowym.

Wspotczynnik ekwiwalentowy obowigzujgcy w 2025r1. ze wzgledu na ustanowienie od 1 lutego 2025r.
nowego swieta — Wigilii Bozego Narodzenia — przyjmuje 2 wysokosci: do 31 stycznia 2025 r. wyno-
sit 20,83, a od 1 lutego do 31 grudnia 2025 r. wynosi 20,75.

Tabela 3. Sposob obliczania wspoétczynnika do ustalania ekwiwalentu za urlop w 2025 r.

Za okres od 1 do 31 stycznia

Za okres od 1 lutego do 31 grudnia

liczba dni kalendarzowych w 2025 r.: 365,

liczba dni odpowiadajaca liczbie niedziel, Swiat
i dni wolnych wynikajacych z przecigtnie 5-dnio-
wego tygodnia pracy, zgodnie z wyliczeniem na
podstawie art. 130 Kodeksu pracy — 115,

365 (liczba dni kalendarzowych w 2025 ) — 115
(liczba dni odpowiadajaca liczbie niedziel, Swiat
i dni wolnych wynikajacych z przecigtnie 5-dnio-
wego tygodnia pracy) = 250 (liczba dni robo-
czych w roku kalendarzowym),

250 dni : 12 (liczba miesigcy w roku kalendarzo-
wym) = 20,83 (przecietna liczba dni roboczych
W miesigcu)

liczba dni kalendarzowych w 2025 r.: 365,

liczba dni odpowiadajaca liczbie niedziel, Swiat
i dni wolnych wynikajacych z przecigtnie 5-dnio-
wego tygodnia pracy, zgodnie z wyliczeniem na
podstawie art. 130 Kodeksu pracy — 116,

365 (liczba dni kalendarzowych w 2025 r)
— 116 (liczba dni odpowiadajaca liczbie niedziel,
Swiat i dni wolnych wynikajacych z przecigtnie
5-dniowego tygodnia pracy) = 249 (liczba dni ro-
boczych w roku kalendarzowym),

249 dni : 12 (liczba miesigcy w roku kalendarzo-
wym) = 20,75 (przecietna liczba dni roboczych
W miesigcu)

Wiekszo$¢ ekspertdw prawa pracy oraz resort pracy uznajg, ze przy ustalaniu liczby dni $wigtecz-
nych nalezy uwzglednia¢ wytgcznie te dni, ktore przypadaty w innym dniu niz niedziela.

Trzeba brac¢ pod uwage, ze dla osob zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy nalezy
stosowac wspotczynnik ekwiwalentowy w wysoko$ci proporcjonalnej do wymiaru etatu.

Komentarz: Aldona Salamon

specjalista z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych,

praktyk z kilkunastoletnim doswiadczeniem w prowadzeniu szkolen oraz w pracy w dziale
personalnym, autorka publikacji i artykutéw prasowych



V. Naleznosci ze stosunku pracy

§1-2

V. NALEZNOSCI ZE STOSUNKU PRACY

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej

z dnia 29 maja 1996 .

w sprawie sposobu ustalania wynagrodzenia w okresie
niewykonywania pracy oraz wynagrodzenia stanowigcego
podstawe obliczania odszkodowan, odpraw, dodatkow
wyrownawczych do wynagrodzenia oraz innych naleznosci
przewidzianych w Kodeksie pracy

(j.t. Dz.U. 2 2017 r. poz. 927)

Na podstawie art. 297 Kodeksu pracy zarzadza
sig, Co nastepuje:

§ 1. [Stosowanie zasad ustalania ekwiwalentu
pienigznego za urlop]

Przy ustalaniu wynagrodzenia:

1) za czas pozostawania bez pracy, przystuguja-
cego pracownikowi przywroconemu do pracy
(art. 47157 § 12 Kodeksu pracy),

2) za czas do rozwigzania umowy 0 prace, jezeli
zostat zastosowany okres wypowiedzenia krot-
szy od wymaganego (art. 49 Kodeksu pracy),

3) za okres wypowiedzenia lub za okres rowny
okresowi wypowiedzenia, przysfugujacego pra-
cownikowi odwotanemu ze stanowiska (art. 70
§ 2iart. 72 § 2 Kodeksu pracy)

stosuje sie zasady obowigzujgce przy ustalaniu

ekwiwalentu pienieznego za urlop.

§ 2. [Stosowanie zasad ustalania ekwiwalentu
pienigznego za urlop]

1. Zasady obowigzujgce przy ustalaniu ekwiwa-
lentu pienieznego za urlop stosuje sie takze w celu
obliczenia:

1) odszkodowania przystugujacego pracowniko-
wi z tytutu skréconego okresu wypowiedzenia
umowy o prace zawartej na czas nie okreslony
(art. 36" § 1 Kodeksu pracy),

2) odszkodowania przystugujgcego pracownikowi
W Zwigzku z rozwigzaniem umowy o prace z na-
ruszeniem przepiséw prawa pracy (art. 47°, 50
§ 114 oraz art. 58 i 60 Kodeksu pracy),

3) odszkodowania przystugujacego pracownikowi,
ktory rozwigzat umowe o prace bez wypowie-
dzenia z powodu cigzkiego naruszenia przez

pracodawce podstawowych obowigzkéw wo-

bec pracownika (art. 55 § 1' Kodeksu pracy),

4) odszkodowania przystugujgcego pracodawcy
w razie nieuzasadnionego rozwigzania przez
pracownika umowy o prace bez wypowiedzenia
(art. 612 § 1 Kodeksu pracy),

5) odszkodowania przysfugujacego pracownikowi,
ktdrego umowa o prace wygasa z powodu sSmier-
ci pracodawcy (art. 63? § 2 Kodeksu pracy),

6) odprawy przystugujacej pracownikowi, ktérego
stosunek pracy rozwigzat sie wskutek wygasnie-
cia mandatu (art. 75 Kodeksu pracy),

7) odprawy pienigznej przystugujacej pracowni-
kowi w zwigzku z przejsciem na emeryture lub
rente (art. 92' § 1 Kodeksu pracy),

8) odprawy posmiertnej przystugujacej rodzinie
zmartego pracownika (art. 93 § 2 Kodeksu pracy),

9) odszkodowania przystugujacego pracownikowi
w zwigzku z niewydaniem w terminie lub wyda-
niem niewtasciwego Swiadectwa pracy (art. 99
§ 2 Kodeksu pracy),

10) kwoty jednodniowego wynagrodzenia do celow
okreslonych w art. 108 § 3 Kodeksu pracy,

11) odszkodowania przystugujgcego pracownikowi
mtodocianemu w przypadku rozwigzania z nim
umowy o prace z powodu braku mozliwosci za-
pewnienia innej pracy nie zagrazajacej zdrowiu
(art. 201 § 2 Kodeksu pracy).

2. Odszkodowania, o ktérych mowa w ust. 1
pkt 3, 4 i 5, przystugujace w wysokosci wynagro-
dzenia za okres dwoch tygodni, stanowig potowe
miesiecznej kwoty ustalonej wedtug zasad przewi-
dzianych w ust. 1.
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§ 2a. [Sposob obliczania wynagrodzenia]

Wynagrodzenia, odszkodowania i inne nalezno-
8ci ustalane w wysokosci wynagrodzenia za jeden
dzien lub wielokrotnosci wynagrodzenia za jeden
dzien, oblicza sig dzielac miesieczng kwote ustalong
wedtug zasad obowigzujgcych przy ustalaniu ekwi-
walentu pienieznego za urlop, przez wspotczynnik,
o ktérym mowa w § 13 ust. 2, a nastepnie mnozac
przez liczbe dni pracy, za ktore to wynagrodzenie,
odszkodowanie lub inna nalezno$¢ sg ustalane.

§ 3. [Wysokos$é odszkodowania za szkode
wyrzgdzong pracodawcy]

Kwote wynagrodzenia do celow ustalenia wy-
sokosci odszkodowania za szkode wyrzgdzong
pracodawcy przez pracownika (art. 119 Kodeksu
pracy) oblicza sie wedfug zasad obowigzujgcych
przy ustalaniu ekwiwalentu pienieznego za urlop,
bez uwzglednienia zmian w warunkach wynagra-
dzania lub wysokosci sktadnikow wynagrodzenia
wprowadzonych po dniu wyrzgdzenia szkody.

§ 4. [Ustalanie naleznosci za niewykonywa-
nie pracy]

1. Przy ustalaniu wynagrodzenia okreslonego pro-
centowo w celu obliczenia wynagrodzenia: za czas
niewykonywania pracy, jezeli pracownik byt gotow
do jej wykonania, oraz za czas niezawinionego przez
pracownika przestoju (art. 81 § 1 Kodeksu pracy), do-
datku za prace w godzinach nadliczbowych (art. 151
§ 3 Kodeksu pracy) oraz wynagrodzenia za czas dy-
Zuru (art. 1515 § 3 Kodeksu pracy) stosuije sie zasady
obowigzujgce przy ustalaniu wynagrodzenia za urlop.

2. W celu obliczenia naleznosci okreslonych
w ust. 1 za jedng godzine:

1) wedfug skfadnikow wynagrodzenia okreslonych
w stawce miesiecznej w statej wysokosci — nalezy
te stawke podzieli¢ przez liczbe godzin pracy przy-
padajacych do przepracowania w danym miesigcu,

2) wedfug zmiennych sktadnikow wynagrodzenia
—wynagrodzenie ustalone wedfug zasad okre-
Slonych w ust. 1 dzieli sig przez liczbe godzin
przepracowanych przez pracownika w okresie,
z ktérego ustala sie to wynagrodzenie.

§ 4a. [Rdéznice wynikajace z osobistego za-
szeregowania]

Przy ustalaniu naleznosci, o ktérych mowa w § 4
ust. 1, dla pracownikdw otrzymujgcych wynagro-
dzenie wynikajace z osobistego zaszeregowania,
okreslonego stawka miesieczng, wynagrodzenie
za 1 godzine ustala sie dzielgc miesieczng stawke

wynagrodzenia przez liczbe godzin pracy przypa-

dajgcych do przepracowania w danym miesigcu.

§ 4b. [Dodatkowe wynagrodzenie za prace
W porze nocnej]

Przy ustalaniu dodatkowego wynagrodzenia
przystugujacego na podstawie art. 1518§ 1 Kodeksu
pracy, za godzing pracy w porze nocnej minimalne
wynagrodzenie za prace przewidziane w tym prze-
pisie dzieli sie przez liczbe godzin pracy przypa-
dajgcych do przepracowania w danym miesigcu.

§ 5. [Wynagrodzenie za czas zwolnienia od
pracy i niewykonywania pracy]

1. Przy ustalaniu wynagrodzenia za czas zwol-
nienia od pracy oraz za czas niewykonywania pracy,
gdy przepisy przewidujg zachowanie przez pracow-
nika prawa do wynagrodzenia, stosuje sie zasa-
dy obowigzujgce przy ustalaniu wynagrodzenia za
urlop, z tym ze sktadniki wynagrodzenia ustalane
w wysokosci przecietnej oblicza sie z miesigca,
w ktérym przypadto zwolnienie od pracy lub okres
niewykonywania pracy.

2. Przy ustalaniu wynagrodzenia za okres:

1) zwolnienia pracownika z obowigzku $wiadczenia
pracy w okresie wypowiedzenia (art. 362 Kodek-
Su pracy),

2) zwolnienia pracownicy w cigzy lub karmigcej
dziecko piersig z obowigzku $wiadczenia pracy
(art. 179 § 5 Kodeksu pracy)

stosuje sie zasady obowigzujgce przy ustalaniu

wynagrodzenia za urlop.

§ 5a. [Ustalanie wynagrodzenia za petny mie-
sigczny wymiar czasu pracy]

Przepis § 5 ust. 1 stosuje sie odpowiednio
przy ustalaniu wynagrodzenia za petny miesiecz-
ny wymiar czasu pracy w przypadku okreslonym
w art. 1512 § 2 Kodeksu pracy.

§ 6. (uchylony).

§ 7. [Dodatek wyrownawczy]

1. Dodatek wyréwnawczy do wynagrodzenia
przystugujacy:

1) pracownicy w cigzy lub karmigcej dziecko pier-
sig (art. 179 § 4 Kodeksu pracy),

2) pracownikowi, u ktérego stwierdzono objawy
wskazujgce na powstawanie choroby zawodo-
wej (art. 230 § 2 Kodeksu pracy),

3) pracownikowi, ktéry staf sig niezdolny do wyko-
nywania dotychczasowej pracy wskutek wypad-
ku przy pracy lub choroby zawodowej (art. 231
Kodeksu pracy),



stanowi réznice miedzy wynagrodzeniem z okresu
poprzedzajgcego przeniesienie a wynagrodzeniem
PO przeniesieniu pracownika do innej pracy.

2. Wynagrodzenie do celdw okreslenia dodatku
wyréwnawczego oblicza sie wedtug zasad obowig-
zujacych przy ustalaniu wynagrodzenia za urlop.

§ 8. [Zmniejszanie dodatku wyréwnawczego]

Dodatek wyrownawczy do wynagrodzenia
wedtug sktadnikdw wynagrodzenia okreslonych
w stawkach miesiecznych w statej wysokosci
zmniejsza sie za kazdy dzien pracy, za ktory pra-
cownikowi po powierzeniu innej pracy nie przystu-
guje wynagrodzenie za prace. W tym celu kwote
dodatku wyréwnawczego dzieli sie przez wspot-
czynnik, o ktérym mowa w § 13 ust. 2, a w przypad-
ku otrzymania przez pracownika wynagrodzenia
okreslonego w art. 92 Kodeksu pracy albo zasitku
przewidzianego w ustawie o $wiadczeniach pie-
nieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa — przez 30; otrzymany
wynik mnozy sie przez liczbe dni, za ktore pra-
cownikowi przystugiwato to wynagrodzenie lub
zasitek i otrzymang kwote odejmuje od dodatku
wyréwnawczego.

§ 9. [Dodatek wyrownawczy do wynagro-
dzenia okreslonego w stawkach godzinowych]

1. Podstawe obliczenia dodatku wyréwnawcze-
go do wynagrodzenia, wedfug sktadnikéw wyna-
grodzenia okreslonych w stawkach godzinowych
albo za inny okres krotszy niz jeden miesigc oraz
zmiennych sktadnikow wynagrodzenia wyptacanych
za okresy nie diuzsze niz jeden miesigc, stanowi
wynagrodzenie za jeden dzien z okresu poprze-
dzajgcego przeniesienie do innej pracy. W tym celu
wynagrodzenie ustalone wedtug zasad okreslonych
w § 7 ust. 2 dzieli sie przez liczbe dni kalendarzo-
wych, za ktére pracownikowi przystugiwato wyna-
grodzenie przed przeniesieniem.

2. W celu obliczenia dodatku wyrownawczego
za okres miesieczny, od kwoty stanowigcej iloczyn
wynagrodzenia za jeden dzien, ustalonej zgodnie
zust. 1, iliczby dni, za ktére pracownikowi po prze-
niesieniu do innej pracy przystugiwato wynagro-
dzenie, odejmuje sie wynagrodzenie przysfugujace
pracownikowi po przeniesieniu.

§ 10. [Dodatek wyréwnawczy do wynagrodze-
nia wyptacanego za okresy dtuzsze niz miesiac]

1. Podstawe obliczenia dodatku wyrdwnawcze-
go do wynagrodzenia, wedfug sktadnikow wyna-

grodzenia wyptacanych za okresy diuzsze niz je-
den miesigc, stanowi wynagrodzenie za jeden dzien
z okresu poprzedzajgcego przeniesienie do innej
pracy, okreslone wedtug zasad obowigzujgcych przy
ustalaniu ekwiwalentu pienieznego za urlop, z tym
ze wynagrodzenie to dzieli sie przez liczbe dni ka-
lendarzowych, za ktére pracownikowi przystugiwato
wynagrodzenie.

2. W celu obliczenia dodatku wyrownawcze-
go za okres miesigczny stosuje sie odpowiednio
§9ust. 2.

§ 11. [Wynagrodzenie pracownika w przy-
padku nieobecnosci w pracy]

1. W celu obliczenia wynagrodzenia, ustalone-
go w stawce miesiecznej w statej wysokosci, za
przepracowang czes$¢ miesigca, jezeli pracownik
za pozostalg czes¢ tego miesigca otrzymat wy-
nagrodzenie okreslone w art. 92 Kodeksu pra-
cy, miesieczng stawke wynagrodzenia dzieli sie
przez 30 i otrzymang kwote mnozy przez liczbe
dni wskazanych w zaswiadczeniu lekarskim o cza-
sowej niezdolnosci pracownika do pracy wsku-
tek choroby. Tak obliczong kwote wynagrodzenia
odejmuje sie od wynagrodzenia przystugujgcego
za caly miesigc.

2. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio
w przypadku nieobecnosci pracownika w pracy,
w okresie ktorej pracownikowi przystuguje zasi-
tek przewidziany w przepisach o $wiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa lub w przepisach o ubez-
pieczeniu spotecznym z tytutu wypadkow przy pracy
i chorob zawodowych.

§ 12. [Wynagrodzenie pracownika nieobec-
nego w pracy z przyczyn innych niz choroba]

1. W celu obliczenia wynagrodzenia, ustalonego
w stawce miesiecznej w statej wysokosci, za prze-
pracowang czes$¢ miesigca, jezeli pracownik w tym
miesigcu byt nieobecny w pracy z innych przyczyn
niz niezdolnos¢ do pracy spowodowana chorobg,
i za czas tej nieobecnosci nie zachowuje prawa do
wynagrodzenia — miesieczng stawke wynagrodze-
nia dzieli sie przez liczbe godzin przypadajgcych
do przepracowania w danym miesigcu i otrzymang
kwote mnozy sie przez liczbe godzin nieobecnosci
pracownika w pracy z tych przyczyn. Tak obliczong
kwote wynagrodzenia odejmuje sie od wynagrodze-
nia przystugujgcego za caty miesigc.
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§ 13-15, komentarz

Rozporzadzenia wykonawcze do Kodeksu pracy

2. Przepis ust. 1 stosuije sie takze w przypadku
obliczania wynagrodzenia pracownika, ustalone-
go w stawce miesiecznej w statej wysokosci, gdy
okres pozostawania pracownika w stosunku pracy
nie obejmuje petnego miesigca.

§ 13. [Stosowanie przepis6w rozporzadzenia)

1. llekro¢ w rozporzadzeniu jest mowa o ustala-
niu wynagrodzenia i innych naleznosci wedtug za-
sad obowigzujgcych przy ustalaniu wynagrodzenia
za urlop lub ekwiwalentu pienieznego za urlop, ro-
zumie sie przez to zasady wynikajace z przepisow
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 8 stycznia 1997 r. w sprawie szczegotowych
zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, usta-
lania i wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu
oraz ekwiwalentu pienigznego za urlop (Dz.U. Nr 2,
poz. 14,z 2002 r. Nr 214, poz. 1810 oraz z 2003 .
Nr 230, poz. 2290).

2. Przez uzyte w § 8 w zdaniu drugim okre-
$lenie ,wspotczynnik” rozumie sie wspotczynnik,
0 ktorym mowa w § 19 rozporzadzenia wymienio-
nego w ust. 1.

§ 14. [Przepisy uchylone]

1. Traci moc rozporzgdzenie Ministra Pracy,
Ptac i Spraw Socjalnych z dnia 18 grudnia 1974 r.
w sprawie obliczania wynagrodzenia za czas nie-
wykonywania pracy, odszkodowan, dodatkow wy-
rownawczych oraz niektorych innych naleznosci ze
stosunku pracy (Dz.U. Nr 51, poz. 334 iz 1976 r.
Nr 40, poz. 238), z zastrzezeniem ust. 21 3.

2. Do pracownikow przebywajgcych w areszcie
tymczasowym w dniu wejcia w zycie niniejszego
rozporzadzenia stosuje sie zasady obliczania przy-
sfugujacego im wynagrodzenia, ustalone w § 6 roz-
porzadzenia, o ktorym mowa w ust. 1.

3. Odszkodowanie przystugujgce pracownikowi
w zwigzku z niewydaniem w terminie lub wydaniem
niewtasciwej opinii 0 pracy, zasagdzone poczyna-
jac od 2 czerwca 1996 r., ustala sie wedfug zasad
okreslonych w § 7 rozporzadzenia, o ktérym mowa
wust. 1.

§ 15. [Wejscie w zycie]

Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem
2 czerwca 1996 r.

KOMENTARZ

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie sposobu
ustalania wynagrodzenia w okresie niewykonywania pracy oraz wynagrodzenia
stanowigcego podstawe obliczania odszkodowan, odpraw, dodatkéw wyréwnawczych
do wynagrodzenia oraz innych naleznos$ci przewidzianych w Kodeksie pracy

W komentowanym rozporzadzeniu przewaza zasada, ze wynagrodzenia i Swiadczenia wynikajg-
ce z ustania zatrudnienia pracownika nalezy ustalac¢ jak ekwiwalent za niewykorzystany w naturze
urlop wypoczynkowy. Dotyczy to m.in.: wynagrodzenia za czas pozostawania bez pracy dla osoby
przywroconej do pracy przez sad na dotychczasowe warunki (art. 47 i art. 57 § 11 2 Kodeksu pra-
cy), wynagrodzenia za okres do rozwigzania umowy o prace, jezeli pracodawca zastosowat wypo-
wiedzenie krotsze od wymaganego (art. 49 Kodeksu pracy), wynagrodzenia za okres wypowiedze-
nia lub rowny wypowiedzeniu, przystugujgcego pracownikowi odwotanemu ze stanowiska (art. 70
§ 2iart. 72 § 2 Kodeksu pracy).

Wynagrodzenie za pozostawanie bez pracy

Do podstawy wymiaru m.in. wynagrodzenia za czas pozostawania bez pracy dla przywroconego
pracownika nalezy wliczy¢ wynagrodzenia i inne $wiadczenia ze stosunku pracy, z wyjgtkiem wy-
ptat okreslonych w § 6 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 8 stycznia 1997 r. w spra-
wie szczegotowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania wynagro-
dzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienigznego za urlop (Dz.U. Nr 2, poz. 14 ze zm.), dale;:
rozporzadzenie urlopowe. Oznacza to, ze w podstawie tej nie nalezy uwzglednia¢ m.in.:



jednorazowych i nieperiodycznych wyptat za spetnienie okreslonego zadania bgdz za okreslo-
ne osiagniecia; zwykle chodzi o premie uznaniowe (wyrok SN z 20 lipca 2000 r., | PKN 17/00;
OSNP 2002/3/77),

wynagrodzenia za czas gotowosci do pracy oraz za czas niezawinionego przez pracownika
przestoju,

wynagrodzenia za czas urlopu wypoczynkowego, a takze za czas innej usprawiedliwionej nie-
obecnosci w pracy,

ekwiwalentu pienieznego za urlop wypoczynkowy,

nagrody z zaktadowego funduszu nagrod, dodatkowego wynagrodzenia rocznego, naleznosci
z tytutu udziatu w zysku lub nadwyzce bilansowej,

odprawy emerytalnej lub rentowej albo innych odpraw pienigznych,

wynagrodzenia i odszkodowania przystugujgcych w razie rozwigzania stosunku pracy,

kwoty wyréwnania pensji do poziomu minimalnego wynagrodzenia za prace.

Podstawe wymiaru wynagrodzenia za czas pozostawania bez pracy dla pracownika, ktory zostat

o]

dwotany i wobec ktdrego pracodawca zastosowat krétszy od ustawowego okres wypowiedzenia,

stanowi wynagrodzenie za prace wraz z innymi $wiadczeniami zwigzanymi ze stosunkiem pracy,
jakie pracownik otrzymat z tytutu zatrudnienia zakonczonego przez pracodawce z naruszeniem
przepisow. Do tej podstawy nie nalezy wlicza¢ wynagrodzenia i $wiadczen otrzymanych od po-
przedniego lub od tego samego pracodawcy, ale w ramach wczesniejszej umowy o prace. Jesli
pracodawca zatrudnia jedng osobe, np. na podstawie dwéch umoéw na 1/2 etatu, wynagrodzenie
za czas pozostawania bez pracy nalezy ustali¢ odrebnie z kazdego czgstkowego zatrudnienia.

PRZYKLAD 1

Pracownik byt zatrudniony na czas okreslony od 1 stycznia 2020 r. do 30 wrzesnia 2024 r.
w pefnym wymiarze czasu pracy jako koordynator projektu marketingowego, z wynagro-
dzeniem 7200 zt brutto miesiecznie. Po zakonczeniu projektu spotka zaproponowata mu
od 1 pazdziernika 2024 r. umowe na czas nieokreslony, ale w nizszym wymiarze czasu pracy
i za nizsza pensje, tj. 4800 zt brutto miesiecznie. W styczniu 2025 r. (po 3 miesigcach trwania
umowy) pracodawca wypowiedziaf pracownikowi umowe o prace z zachowaniem 1-miesiecz-
nego zamiast 3-miesiecznego okresu wypowiedzenia (do okresu zatrudnienia, od ktdrego
zalezy dtugos$c okresu wypowiedzenia, nalezy wliczy¢ wszystkie okresy swiadczenia pracy
u danego pracodawcy, a nie tylko zatrudnienie wynikajgce z wypowiadanej umowy). Pracow-
nik wygraf przed sgdem sprawe 0 wynagrodzenie za 2 miesigce pozostawania bez pracy. Wy-
sokosc¢ tego wynagrodzenia nalezy ustali¢ na podstawie wynagrodzenia i ewentualnie innych
Swiadczen uzyskanych wytgcznie ze stosunku pracy nawigzanego 1 pazdziernika 2024 r. Nie
nalezy uwzglednia¢ wynagrodzenia i innych sktadnikéw, ktdre pracownik otrzymat na podsta-
wie terminowej umowy o prace. Ta umowa zostata bowiem rozwigzana z uptywem czasu, na
ktory zostata zawarta.

Zasady uwzgledniania sktadnikéw wynagrodzenia

Do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas pozostawania bez pracy dla pracownika odwo-
tanego i wobec ktdrego pracodawca zastosowat okres wypowiedzenia krotszy niz przewidziany
w przepisach, nalezy przyja¢ skiadniki wynagrodzenia, z wyjatkiem $wiadczen wytgczonych z pod-
stawy wymiaru zaréwno wynagrodzenia za urlop, jak i ekwiwalentu urlopowego.

Skiadniki te dzielg sie na 3 grupy, z ktérych w podstawie wymiaru wskazanych wynagrodzen kazdg
uwzglednia sie inaczej.



Tabela 1. Sposob uwzgledniania sktadnika wynagrodzenia w podstawie wymiaru wyna-
grodzenia za czas pozostawania bez pracy dla pracownika odwotanego i wobec kiérego
pracodawca zastosowat okres wypowiedzenia krotszy niz przewidziany w przepisach
prawa pracy

Rodzaj sktadnika
wynagrodzenia
i sposob jego
uwzglednienia
W podstawie
wymiaru
wynagrodzenia

sktadniki w statej stawce

sktadniki zmienne za
okresy nie dtuzsze niz

sktadniki w statej stawce
i zmienne za okresy

miesigezne) 1 miesiac dtuzsze niz 1 miesiac
w wysokoSci naleznej | w S$redniej kwocie wy- | w  S$redniej  wysokosci
W miesigcu ustania za- | ptaconej  pracownikowi | wyptaconej pracowniko-

trudnienia

W Ciggu 3 miesiecy po-
przedzajgcych  miesigc
ustania zatrudnienia

wi w ciggu 12 miesigcy
poprzedzajacych miesiac
ustania zatrudnienia

WIliczanie do podstawy wynagrodzenia sktadnikow w stawce
miesiecznej

Do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas pozostawania bez pracy nalezy przyja¢ skfadniki
w statej stawce miesiecznej w petnej kwocie przystugujgcej pracownikowi w miesigcu ustania za-
trudnienia — zgodnie z umowg o prace lub innym aktem ustanawiajgcym stosunek pracy, np. ak-
tem mianowania. Gdyby wzig¢ pod uwage sktadniki w statej stawce miesiecznej, jakie pracownik
faktycznie otrzymat w ostatnim miesigcu pracy, mogtoby to spowodowac bezzasadne zanizenie
Swiadczenia. Zgodnie z gtéwng zasadg obliczania ekwiwalentu za urlop wypoczynkowy nalezne
wynagrodzenie powinno odzwierciedla¢ miesieczne wynagrodzenie, ktore otrzymuje pracownik.

Uwzglednianie wynagrodzenia i dodatkow za nadgodziny

Do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas pozostawania pracownika bez pracy nalezy przyjac
wynagrodzenie i dodatki za godziny nadliczbowe. Trzeba takze uwzgledni¢ wynagrodzenie pra-
cownika za prace w godzinach nadliczbowych, ktdre zostaty wypracowane podczas zatrudnienia
u innego pracodawcy, do ktdrego zaktad skierowat pracownika, i przez to przedsiebiorstwo opfa-
cone na podstawie umowy zawartej z macierzystym pracodawcg (uchwata SN z 10 sierpnia 1976 r.,
| PZP 39/76, OSNP 1977/2/24).

Normalne wynagrodzenie za godziny nadliczbowe nalezy wyptacac co miesigc, fgcznie z innymi
sktadnikami przystugujacymi za ten okres. W zwigzku z tym, ze jest to skfadnik zmienny za okres
nie diuzszy niz 1 miesigc, nalezy go wigczy¢ do omawianej podstawy wymiaru w $redniej wyso-
kosci wyptaconej pracownikowi w okresie 3 miesiecy przypadajacych przed miesigcem ustania
zatrudnienia.

Dodatki za nadgodziny dobowe (z tytutu przekroczenia normy dobowej czasu pracy) rowniez sg
zmiennymi skiadnikami wynagrodzenia przystugujgcymi za okresy nie dfuzsze niz 1 miesigc, kto-
re pracodawca musi wyptaca¢ co miesigc. Do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas po-
zostawania bez pracy nalezy je wlicza¢ w przecietnej kwocie wyptaconej w okresie 3 miesiecy
poprzedzajgcych miesigc ustania zatrudnienia. Dotyczy to takze dodatkow za nadgodziny $red-
niotygodniowe (z tytutu przekroczenia przecietnej tygodniowej normy czasu pracy) wyptaconych
pracownikowi za okresy rozliczeniowe nie dtuzsze niz 1-miesigczne.

Dodatki za godziny nadliczbowe $redniotygodniowe przystugujgce pracownikom zatrudnionym
w okresach rozliczeniowych diuzszych niz 1 miesigc nalezy wlicza¢ do podstawy wymiaru jako
skfadniki za okresy dtuzsze niz 1 miesigc. W podstawie wymiaru wynagrodzenia za czas pozosta-



wania bez pracy powinno sie je uwzglednia¢ w $redniej kwocie wyptaconej w okresie 12 miesiecy
poprzedzajacych miesigc ustania zatrudnienia.

Uzupetnianie wynagrodzenia w przypadku zatrudnienia krotszego
niz 3 lub 12 miesiecy

W przypadku gdy pracownik przepracowat u danego pracodawcy mniej niz 3 miesigce, do podsta-
wy wymiaru wynagrodzenia za czas pozostawania bez pracy nalezy wigczy¢ skfadniki zmienne za
okresy nie diuzsze niz 1 miesigc, w odpowiednio uzupetnionej kwocie, za czas faktycznie przepra-
cowany. Uzupetnienie polega na:

Krok 1 — podzieleniu sktadnikow za okresy nie dtuzsze niz 1 miesigc naleznych za dni faktycznie
przepracowane przez liczbe dni, za jakie przystugiwaty, a nastepnie

Krok 2 — pomnozeniu wyniku otrzymanego w kroku 1 przez liczbe dni, jakie pracownik powinien
przepracowac podczas 3 miesiecy w ramach normalnego czasu pracy, zgodnie z obowigzujgcym
go rozkladem czasu pracy (§ 16 ust. 2 rozporzadzenia urlopowego).

Wskazany sposob uzupetnienia dotyczy odpowiednio innych skiadnikow za okresy diuzsze
niz 1 miesigc.

PRZYKLAD 2

Pracownica wygrata przed sagdem sprawe o wynagrodzenie za 63 dni pozostawania bez pracy.

U pracodawcy, ktory nieprawidtowo rozwigzat z nig stosunek pracy (pracownica byta w cigzy),

przepracowata 44 dni robocze z 62 dni do przepracowania. Otrzymywata 5700 z! brutto wyna-

grodzenia zasadniczego oraz miesieczne premie zmienne do 500 zt brutto. Za 44 dni pracy

otrzymata w sumie 700 zt premii. Aby ustali¢c podstawe wymiaru wynagrodzenia za czas po-

zostawania bez pracy, skfadniki zmienne za okresy nie dtuzsze niz 1 miesigc nalezy uzupeic

W nastepujacy sposob:

= (700 zt: 44 dni) = 15,91 zt; 15,91 zt x 62 dni (fgczna liczba dni do przepracowania zgodnie
z rozktadem czasu pracy obowigzujgcym pracownice) = 986,42 zt,

= 986,42zt : 3 miesigce = 328,81 zt.

Nastepnie podstawe wymiaru wynagrodzenia ze sktadnikow zmiennych nalezy dodac do sktad-

nika w statej stawce miesiecznej, czyli do wynagrodzenia zasadniczego w wysokosci naleznej

w miesigcu ustania zatrudnienia:

5700 zt + 328,81 zt = 6028,81 zt.
Podstawa wymiaru wynagrodzenia za czas pozostawania bez pracy wynosi 6028,81 zt.

Nieobecnos¢ w pracy przez co najmniej miesigc

Zdarza sie, ze w ciggu 3 lub 12 miesiecy przyjmowanych do podstawy wymiaru wynagrodzenia za
czas pozostawania bez pracy dla pracownika odwotanego i dla tego, wobec ktérego pracodaw-
ca zastosowat zbyt krotki okres wypowiedzenia, przez caty miesigc bgdz miesigce pracownikowi
nie przystugiwaty sktadniki zmienne za okresy nie dtuzsze niz 1 miesigc lub sktadniki za dtuzsze
okresy. W praktyce chodzi najczesciej o pefny miesigc lub miesigce, kiedy pracownik chorowat
albo korzystat z urlopu bezptatnego lub wychowawczego. W takiej sytuaciji tzw. puste miesigce
nalezy wytgczy¢ z podstawy wymiaru, a ich miejsce zastgpi¢ innymi poprzedzajgcymi puste mie-
sigce najblizszymi miesigcami, za ktére pracownik otrzymat wymienione sktadniki (§ 11 ust. 1w zw.
z § 16 ust. 2 rozporzadzenia urlopowego).



PRZYKLAD 3

Pracownik zostal odwotany ze stanowiska 17 lutego 2025 r. Przystuguje mu wynagrodzenie
za 1 miesigc odpowiadajgcy dtugosci okresu wypowiedzenia. W trakcie zatrudnienia pracownik
otrzymywat wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci 7200 zt oraz zmienne premie miesieczne
od 10% do 50% pfacy zasadniczej. W styczniu 2025 r. otrzymat premie w wysokosci 20% ptacy
zasadniczej. W grudniu 2024 r. uzyskat premige w wysokosci 25% ptacy zasadniczej. W listopa-
dzie 2024 r. pracownik nie otrzymat premii, poniewaz chorowat przez caty ten miesigc, a zatem
listopad nalezy poming¢ i uwzgledni¢ premie wyptacona w pazdzierniku 2024 r. Za ten miesiac
pracownik otrzymat premie w wysokosci 15% ptacy zasadniczej. Podstawe wymiaru stanowi
suma skfadnikow wynagrodzenia, tj. wynagrodzenie w statej stawce miesiecznej (wynagrodze-
nie zasadnicze) w kwocie naleznej w lutym 2025 r. oraz $rednia wysoko$¢ skiadnikow zmien-
nych za okresy nie dtuzsze niz 1 miesigc (miesieczne premie), ustalona na podstawie premii
wyptaconych w pazdzierniku i grudniu 2024 r. oraz w styczniu 2025 ., {j.:

= (1440 zt + 1800 zt + 1080 zf) : 3 miesigce = 1440 zt (Srednia miesieczna premia),
= 1440 zt + 7200 zt = 8640 zt (podstawa wymiaru wynagrodzenia odpowiadajgca dfugosci
okresu wypowiedzenia, tj. za 1 miesigc).

Kilkudniowa nieobecnos¢ w pracy

Jesli w trakcie 3 miesiecy poprzedzajacych miesigc ustania zatrudnienia pracownik przez kilka dni
byt nieobecny w pracy z powodu choroby, podstawe wymiaru wynagrodzenia za czas pozostawa-
nia bez pracy nalezy uzupeic. Podstawa wymiaru ustalonego wynagrodzenia ma odzwierciedlac¢
Srednig pensje miesieczng pracownika. W celu jej uzupetnienia zmienne sktadniki za okresy nie
dfuzsze niz 1 miesigc, ktoére zatrudniony otrzymat w ciggu 3 miesiecy poprzedzajgcych miesigc
ustania zatrudnienia, nalezy:

Krok 1 — podzieli¢ przez liczbe dni pracy, za ktére te sktadniki przystugiwaty, a nastgpnie

Krok 2 — wynik pomnozy¢ przez liczbe dni do przepracowania w tym okresie w ramach normalne-
go czasu pracy, zgodnie z rozkladem czasu pracy obowigzujacym pracownika (§ 16 ust. 2 rozpo-
rzadzenia urlopowego).

Opisang zasade nalezy stosowa¢ odpowiednio do sktadnikdw zmiennych i w statej stawce, przy-
stugujgcych za okresy dfuzsze niz 1 miesigc, np. premii kwartalnych czy rocznych.

PRZYKLAD 4

W lutym 2025 r. sgd orzekt na rzecz bytej pracownicy zatrudnionej na 1/2 etatu wynagrodze-
nie za 2 miesigce pozostawania bez pracy. W ostatnim miesigcu zatrudnienia (listopad 2024 r.)
pracownicy przystugiwaty: wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci 5500 zt brutto miesiecznie
i zmienne miesieczne premie w wysokosci od 10% do 50% ptacy zasadniczej. Pracownica otrzy-
mata premie:

= wsierpniu 2024 r. — 700 zt,

= we wrzesniu 2024 r. - 550 zt (w tym miesigcu pracownica chorowata przez 7 dni roboczych),
= W pazdzierniku 2024 r. — 800 zt.

Aby ustali¢ podstawe wymiaru wynagrodzenia za czas pozostawania bez pracy, nalezy przyjac:

= wynagrodzenie zasadnicze (sktadnik w statej stawce miesiecznej) — w petnej kwocie mie-
sigcznej przystugujace] pracownicy w listopadzie 2024 r., zgodnie z zawartg umowa o pra-
ce, 1. 5500 zt brutto,

= premie miesieczne (sktadnik zmienny za okresy nie diuzsze niz 1 miesigc) — w Sredniej wy-
sokosci wyptaconej w okresie 3 miesiecy poprzedzajgcych ostatni miesigc zatrudnienia (od
sierpnia do pazdziernika 2024 r.).



Poniewaz we wrzesniu 2024 r. pracownica przez kilka dni chorowata, premie za ten miesigc na-

lezy uzupetni¢ w nastepujacy sposob:

= kwota premii faktycznie wyptaconych: 700 zt + 550 zt + 800 zt = 2050 zt,

= $rednia wysokosc¢ premii wyptaconej w okresie od sierpnia do pazdziernika 2024 r.: (2050 zt
: 56 dni faktycznie przepracowanych) x 65 dni (liczba dni wynikajaca z obowigzku pracy) =
= 2379,46 zt; 2379,46 zt : 3 miesigce = 793,15 z1.

Nastepnie nalezy zsumowac skfadniki: 5500 zt + 793,15 zt = 6293,15 zt.

Podstawa wymiaru wynagrodzenia za czas pozostawania bez pracy wynosi 6293,15 zt,
a wysokos¢ wynagrodzenia za czas pozostawania bez pracy 12 586,30 zt (6293,15 zt x
X 2 miesigce).

Zmiana sktadnikbw wynagrodzenia w miesigcach poprzedzajgcych
ustanie zatrudnienia

Moze sig zdarzy¢, ze w ciggu 3 miesiecy poprzedzajgcych miesigc ustania zatrudnienia pracodaw-

C

a podwyzszyt lub obnizyt sktadniki zmienne przystugujace za okresy nie diuzsze niz 1 miesiac.

Wowczas podstawe wymiaru wynagrodzen za czas pozostawania bez pracy, dla pracownika od-
wotanego i wobec ktorego pracodawca zastosowat zbyt krotki okres wypowiedzenia, nalezy usta-
lic ponownie, biorgc pod uwage zmiany w skiadnikach wynagrodzenia, pod warunkiem ze zmiany
te zaczety obowigzywac najpdzniej w miesigcu:

ustania zatrudnienia — w przypadku wynagrodzenia za czas pozostawania bez pracy lub wy-
nagrodzenia dla pracownika, wobec ktdrego pracodawca zastosowat nieprawidtowa dfugos¢
okresu wypowiedzenia,

odwotania pracownika zatrudnionego na podstawie powotania, przeniesienia ciezarnej pra-
cownicy zatrudnionej na podstawie powotania do innej pracy (§ 10 rozporzadzenia urlopo-
wego).

Omawiane zasady dotyczg takze zmian, jakie nastgpity w okresie 12 miesiecy, z ktérych ustala sie
podstawe wymiaru skiadnikdw za okresy dfuzsze niz 1 miesigc.

PRZYKLAD 5

Pracownik byt przedstawicielem handlowym zatrudnionym na podstawie umowy o prace na
czas nieokreslony w spofce zajmujgcej sie dystrybucja sprzetu komputerowego. We wrzes-
niu 2024 r. zostat nieprawidtowo zwolniony z pracy, a w lutym 2025 r. sad orzekt na jego rzecz
wynagrodzenie za 1 miesigc pozostawania bez pracy. W trakcie zatrudnienia pracownik otrzy-
mywal wynagrodzenie prowizyjne w wysokosci 100 zt od jednego sprzedanego komputera
i 50 zt od innego sprzedanego sprzetu (np. drukarki, skanera) oraz miesieczne premie w statej
wysokosci 10% wynagrodzenia zasadniczego. Zatem pracownik otrzymywat wytgcznie skfadni-
ki zmienne za okresy nie diuzsze niz 1 miesigc. Od 1 lipca 2024 r. spotka wprowadzita 5% pod-
wyzki w dziale handlowym, wskutek czego nowe stawki prowizyjne pracownika wyniosty odpo-
wiednio 105 zti 52,50 zt. W 2024 r. pracownik sprzedat: w czerwcu 50 komputerow i 20 drukarek,
w lipcu 73 komputery, a w sierpniu 44 komputery, 24 drukarki i 18 skanerow. Podstawe wymiaru
wynagrodzenia za czas pozostawania bez pracy nalezy przeliczy¢ wedfug nowych, wyzszych
stawek:

= wynagrodzenie wypfacone w czerwcu 2024 r.:
— pensja zasadnicza: (50 x 105 zi/sztuka) + (20 x 52,50 zi/sztuka) = 5250 zt + 1050 zt =
= 6300 z,

— miesieczna premia: 6300 zf x 10% = 630 zt,
— wynagrodzenie wyniosto: 6300 zt + 630 zt = 6930 zt;



= wynagrodzenie wyptacone w lipcu 2024 r.:
— pensja zasadnicza: 73 x 105 zi/sztuka = 7665 zt,

— miesieczna premia: 7665 zt x 10% = 766,50 z1,
— wynagrodzenie wyniosto: 7665 zt + 766,50 zt = 8431,50 zt;

= wynagrodzenie wyptacone w sierpniu 2024 r.:
— pensja zasadnicza: (44 x 105 zi/sztuka) + [42 (24 + 18) x 52,50 zi/sztuka] = 4620 zt +
+ 2205 7! = 6825 zi,

— miesieczna premia: 6825 zt x 10% = 682,50 zt,
— wynagrodzenie wyniosfo: 6825 zt + 682,50 zt = 7507,50 z1.

Podstawa wymiaru wynagrodzenia za 1 miesigc pozostawania bez pracy wyniosta 7623 zt, co
wynika z wyliczenia: (6930 zt + 8431,50 zt + 7507,50 zt) : 3 miesigce = 7623 zt.

Odszkodowania

Odszkodowania rekompensuja pracownikowi niezgodne z prawem lub nieuzasadnione rozwia-
zanie stosunku pracy przez pracodawce. Natomiast odprawy sg formg zados¢uczynienia z tytu-
tu rozwigzania stosunku pracy w szczegolnych okolicznosciach, np. z przyczyn niedotyczgcych
pracownika albo w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy.

Odszkodowania ustalane jak ekwiwalent za urlop

Tak jak ekwiwalent za urlop wypoczynkowy nalezy ustala¢ niektore odszkodowania.

Tabela 2. Odszkodowania ustalane jak ekwiwalent za urlop

Rodzaj odszkodowania

Kiedy przystuguje/wysokosé

1

2

Odszkodowanie za skrocenie
okresu wypowiedzenia umowy
0 prace na czas nieokreslony

Odszkodowanie przystuguje pracownikowi w razie skrocenia 3-miesigcz-
nego okresu wypowiedzenia umowy 0 prace zawartej na czas nieokre-
$lony lub umowy na czas okre$lony najwyzej do 1 miesigca z powodu
ogtoszenia upadtosSci lub likwidacji pracodawcy albo z innych przyczyn
niedotyczacych pracownikow — w wysokos$ci wynagrodzenia za pozosta-
ta cze$¢ wypowiedzenia, a wigc maksymalnie za 2 miesiace (art. 36" § 1
Kodeksu pracy).

Odszkodowanie za rozwigzanie
UMOowWy 0 prace z naruszeniem
przepisow prawa pracy

Odszkodowanie to przyznaje sad pracownikowi nieprawidtowo zwolnione-
mu z pracy, ktory sam wnioskuje o nie w pozwie. Takie odszkodowanie jest
tez przyznawane przez sad alternatywnie do roszczenia o przywrocenie do
pracy i 0 wynagrodzenie za czas pozostawania bez pracy, gdy sad uzna te
roszczenia za niemozliwe badz niecelowe. Sad ma obowigzek przywrocic
pracownika do pracy i przyzna¢ mu wynagrodzenie za caty czas pozosta-
wania bez pracy, jezeli pracownik chroniony o to wnioskowat.

Odszkodowanie za rozwigzanie
umowy o0 prace bez wypowie-
dzenia z powodu cigzkiego
naruszenia przez pracodawce
podstawowych  obowigzkow
wobec pracownika

Odszkodowanie to przystuguje z tytutu rozwigzania z pracownikiem umowy
0 prace bez wypowiedzenia z powodu cigzkiego naruszenia przez praco-
dawce podstawowych obowigzkow wobec pracownika. Odszkodowanie
jest nalezne w wysokosci wynagrodzenia za okres wypowiedzenia. W przy-
padku rozwigzania umowy 0 prace zawartej na czas okreslony odszkodo-
wanie przystuguje w wysoko$ci wynagrodzenia za czas, do kidrego umowa
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miafa trwac, nie wigcej jednak niz za okres wypowiedzenia (art. 55 § 1
Kodeksu pracy).

Odszkodowanie z tytutu wyga-
$nigcia umowy 0 prace z po-
wodu $mierci pracodawcy

Odszkodowanie przysfuguje w wysokosci wynagrodzenia za okres wypo-
wiedzenia (art. 632 § 2 Kodeksu pracy).

Odszkodowanie za niewydanie
w terminie lub wydanie niewta-
$ciwego Swiadectwa pracy

Odszkodowanie przystuguje w wysoko$ci wynagrodzenia za czas pozosta-
wania bez pracy, ale nie diuzszy niz 6 tygodni (art. 99 § 2 Kodeksu pracy).

Odszkodowanie dla pracow-
nika mtodocianego za roz-
wigzanie umowy z powodu
braku mozliwo$ci zapewnienia
mu innej pracy niezagrazaja-
cej jego zdrowiu, gdy lekarz
stwierdzit takie zagrozenie

Odszkodowanie przystuguje w wysokosci wynagrodzenia za okres wypo-
wiedzenia (art. 201 § 2 Kodeksu pracy).

Odszkodowanie dla praco-
dawcy, ktorego pracownik
rozwigzat umowe 0 prace bez
wypowiedzenia w Sposob nie-
uzasadniony

Odszkodowanie przystuguje w wysokosci wynagrodzenia za okres wypo-
wiedzenia. W przypadku rozwigzania umowy 0 prace zawartej na czas okre-
$lony odszkodowanie przystuguje w wysoko$ci wynagrodzenia za czas, do
ktorego umowa miafa trwac, nie wiecej jednak niz za okres wypowiedzenia
(art. 612 § 1 Kodeksu pracy).

Inne odszkodowania

Zasady obliczania innych niz wskazane wczesniej odszkodowan (czesto

rozne od zasad ustalania ekwiwalentu za urlop) okreslaja odrebne regulacje

przyznajace prawo do tych Swiadczen, np.:

= odszkodowanie z tytutu zakazu konkurencji po ustaniu zatrudnienia
— przystuguje w wysokoSci nie nizszej niz 25% wynagrodzenia, jakie
zatrudniony otrzymat od bytego pracodawcy podczas trwania umowy
0 prace, i jest nalezne pracownikowi przez okres odpowiadajgcy dtugo-
$ci zakazu konkurenciji (art. 1012 § 3 Kodeksu pracy),

= odszkodowanie z tytutu mobbingu i nierdwnego traktowania w zatrud-
nieniu — przystuguje w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagro-
dzenie za prace (art. 18°¢i art. 94° § 4 Kodeksu pracy).

Odszkodowania przystugujace w wysokosci wynagrodzenia

za 2 tygodnie

Ustalajac wysokos¢ odszkodowania przystugujgcego w wysokosci wynagrodzenia za okres 2 ty-

godni, np..

m pracownikowi, ktéry rozwigzat umowe o prace z powodu ciezkiego naruszenia przez pracodaw-
ce podstawowych obowigzkow wobec pracownika,
m pracodawcy w razie nieuzasadnionego rozwigzania przez pracownika umowy o prace bez wy-

powiedzenia,

m pracownikowi, ktdrego umowa o prace wygasta z powodu $mierci pracodawcy

- podstawe wymiaru nalezy podzieli¢ przez 2.
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komentarz Rozporzgdzenia wykonawcze do Kodeksu pracy

Omawiane zasady ustalania wysokoéci naleznosci co do zasady nalezy stosowac réwniez do in-
nych swiadczen obliczanych jak ekwiwalent za urlop i przystugujacych w wysokosci wynagrodze-
nia za 2 tygodnie.

Odszkodowanie za szkode wyrzadzong pracodawcy

W podstawie wymiaru odszkodowania za szkode wyrzgdzong pracodawcy nalezy uwzgled-
ni¢ wynagrodzenie pracownika nalezne mu w chwili wyrzgdzenia szkody. Nie mozna uwzgled-
nia¢ w podstawie zmian w warunkach wynagradzania lub w wysokosci sktadnikow wynagrodze-
nia wprowadzonych po dniu wyrzadzenia szkody (uchwata SN z 27 czerwca 1975 1., V PZP 4/75,
OSNC 1976/1/2). Ustalajac podstawe wymiaru odszkodowania, stosuje sie zasady okreslone
w § 14-17 rozporzgdzenia urlopowego, tj.:

= skiadniki wynagrodzenia okreslone w stawce miesiecznej w statej wysokosci uwzglednia sie
w wysokosci naleznej w miesigcu wyrzgdzenia szkody,

m sktadniki wynagrodzenia przystugujace pracownikowi za okresy nie dfuzsze niz 1 miesigc,
z wyjatkiem okreslonych w stawce miesiecznej w statej wysokosci (skfadniki zmienne), uzy-
skane przez pracownika w okresie 3 miesiecy poprzedzajgcych miesigc wyrzadzenia szkody,
uwzglednia sie w przecietnej wysokosci z tego okresu,

= sktadniki wynagrodzenia przysfugujgce pracownikowi za okresy diuzsze niz 1 miesigc, wy-
ptacone w okresie 12 miesiecy bezposrednio poprzedzajgcych miesigc wyrzgdzenia szkody,
uwzglednia sie w $redniej wysokosci z tego okresu (np. premie zadaniowe kwartalne, potrocz-
ne, roczne).

Jezeli pracownik nie przepracowat petnego okresu, to, ustalajgc podstawe odszkodowania, wyna-
grodzenie faktycznie uzyskane przez pracownika w tym okresie nalezy podzieli¢ przez liczbe dni
pracy, za ktore przystugiwato. Tak otrzymany wynik trzeba pomnozy¢ przez liczbe dni, jakie pra-
cownik przepracowatby zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.

Odprawy

Tak jak ekwiwalent za urlop wypoczynkowy nalezy ustala¢ takze niektore odprawy.

Tabela 3. Odprawy ustalane jak ekwiwalent za urlop wypoczynkowy

Rodzaj odprawy Kiedy przystuguje/wysoko$¢
1 2
Odprawa dla pracownika, Do odprawy ma prawo pracownik, ktérego zatrudnienie na podstawie wy-
ktdrego stosunek pracy boru byto jego jedynym lub dodatkowym migjscem pracy. Odprawa przy-
ustat wskutek wygasniecia | stuguje w wysokosci 1-miesigcznego wynagrodzenia (art. 75 Kodeksu
mandatu pracy). Kodeksowa odprawa ma charakter minimalny, a odrgbne przepisy

(powszechnie obowigzujace lub wewnatrzzaktadowe) moga przewidywac
wyzsze $wiadczenie z tego tytutu. | tak, samorzadowcowi zatrudnionemu
na podstawie wyboru, ktdrego stosunek pracy zostat rozwigzany w zwigz-
ku z uptywem kadencji, nalezy sie odprawa w wysokosci wynagrodzenia
za 3 miesigce (art. 40 ust. 1 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych; j.t. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135; dalej: ustawa o pracownikach

samorzadowych).
Odprawa pos$miertna Jest to naleznos¢ dla matzonka i innych cztonkdw rodziny zmartego pracownika
dla cztonkow rodziny spetniajgcych warunki do uzyskania renty rodzinne;.

zmartego pracownika
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Odprawa przystuguje w wysokosci uzaleznionej od stazu pracy zmartego pra-
cownika u danego pracodawcy i wynosi:

= 1-miesigczne wynagrodzenie, jezeli staz byt krotszy niz 10 lat,

= 3-miesigczne wynagrodzenie, jesli staz wynosit co najmniej 10 lat, ale byt
krotszy niz 15 lat,

= 6-miesigczne wynagrodzenie, jesli staz wynosit co najmniej 15 lat (art. 93
Kodeksu pracy).

Odprawe po$miertng pracodawca dzieli w rdwnych czesciach migdzy wszyst-
kich uprawnionych cztonkow rodziny pracownika. Jezeli po zmartym pracow-
niku pozostat tylko jeden cztonek rodziny uprawniony do odprawy posmiertnej,
przystuguje mu odprawa w wysoko$ci potowy ustalonej kwoty (art. 93 § 51 6
Kodeksu pracy).

Odprawa w zwigzku
z przejSciem na emeryture
lub rente

Odprawa przystuguje pracownikowi, ktérego stosunek pracy ustat w zwigzku
Z przejSciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolno$ci do pracy. Jest na-
lezna w wysokosci 1-miesiecznego wynagrodzenia (art. 92! Kodeksu pracy).
Komentowane rozporzadzenie odsyta do przepisow Kodeksu pracy i w zasa-
dzie dotyczy pracownikow zatrudnionych w sektorze prywatnym i publicznym
(jezeli tej kwestii nie regulujg pragmatyki stuzbowe).

Odprawa emerytalna/
/rentowa z pragmatyk
stuzbowych

Wielu pracownikoéw sektora finansow publicznych na podstawie obejmu-
jacych ich przepisow odrgbnych (tzw. pragmatyk stuzbowych) otrzymuije
odprawy emerytalne (rentowe) wyzsze od wynikajacych z przepiséw Ko-
deksu pracy. Nie oznacza to jednak, ze budzetowe odprawy nalezy obliczac¢
w inny sposob. Pragmatyki stuzbowe stanowig bowiem wprost, ze odpra-
we emerytalng (rentowg) nalezy ustalac jak ekwiwalent pienigzny za urlop
wypoczynkowy.

Odprawa
dla nauczyciela

Nauczyciel oSwiatowy spetniajacy warunki do uzyskania m.in. emerytury lub renty
ztytutu niezdolno$ci do pracy, ktorego stosunek pracy ustat w zwigzku z przejsciem
na jedno z tych $wiadczen, ma prawo do odprawy w wysoko$ci 2-miesigcznego
wynagrodzenia pobieranego ostatnio w szkole bedacej jego podstawowym migj-
scempracy. Jezelinauczyciel przepracowatw szkole przynajmniej 20 lat, ma prawo
do odprawy w wysoko$ci 3-miesiecznego wynagrodzenia. Pragmatyka stuzbowa
nakazuje ustala¢ odprawe jak ekwiwalent za urlop wypoczynkowy (art. 87 § 1-3
ustawy z 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela; j.t. Dz.U. z 2024 r. poz. 986
ze zm.; dalej: Karta Nauczyciela, rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej
z 26 czerwca 2001 r. w sprawie szczegotowych zasad ustalania wynagrodze-
nia oraz ekwiwalentu pienigznego za urlop wypoczynkowy nauczycieli; j.t. Dz.U.
22020 r. poz. 1455).

Odprawa dla
pracownikow
urzedow panstwowych

Urzednik panstwowy ma prawo do odprawy emerytalnej lub rentowej w wy-
sokosci:

= 2-miesigcznego wynagrodzenia — po 10 latach pracy,

= 3-miesigcznego wynagrodzenia — po 15 latach pracy,

= B-miesigcznego wynagrodzenia — po 20 latach pracy.
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Odprawe nalezy ustala¢ jak ekwiwalent za urlop wypoczynkowy, zgodnie
z 0golInie obowigzujacym rozporzadzeniem urlopowym (art. 28 ust. 1i 3 usta-
wy z 16 wrze$nia 1982 r. o pracownikach urzedow panstwowych; j.t. Dz.U.
22023 1. poz.1917 ze zm.).

Odprawa
dla pracownika
samorzadowego

Pracownik samorzagdowy ma prawo do odprawy emerytalnej lub rentowej
w Wysokosci:

= 2-miesiecznego wynagrodzenia — po 10 latach pracy,

= 3-miesiecznego wynagrodzenia — po 15 latach pracy,

= 6-miesigcznego wynagrodzenia — po 20 latach pracy.

Odprawe nalezy ustala¢ jak ekwiwalent za urlop wypoczynkowy, zgodnie
z 0golInie obowigzujacym rozporzadzeniem urlopowym (art. 38 ust. 3 i 4 usta-
wy 0 pracownikach samorzadowych).

Odprawa
dla nauczyciela
akademickiego

Nauczyciel akademicki przechodzacy na emeryture lub rente z tytutu niezdol-
nosci do pracy ma prawo do odprawy w wysokosci 300% wynagrodzenia
zasadniczego otrzymanego za ostatni miesigc zatrudnienia (art. 146 ustawy
z 20 lipca 2018 r. — Prawo 0 szkolnictwie wyzszym i nauce; j.t. Dz.U. z 2024 r.
poz. 1571 ze zm.).

Odprawa z tytutu zwolnien
grupowych

Odprawa ta przystuguje pracownikowi zwolnionemu z pracy z przyczyn niedo-
tyczacych pracownikow przez zaktad zatrudniajacy co najmniej 20 pracowni-
kow. Odprawa przystuguje w wysokosci:
= 1-miesigcznego wynagrodzenia — dla pracownika, ktdrego staz pracy
u tego pracodawcy jest krotszy niz 2 lata,
m 2-miesigcznego wynagrodzenia — dla pracownika, ktdrego staz pracy
u tego pracodawcy wynosi co najmniej 2 lata i jest nie diuzszy niz 8 lat,
= 3-miesigcznego wynagrodzenia — dla pracownika, ktorego staz pra-
cy u tego pracodawcy wynosi ponad 8 lat (art. 8 ust. 1 3 ustawy
z 13 marca 2003 r. 0 szczegolnych zasadach rozwigzywania z pra-
cownikami stosunkow pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikow;
j.t. Dz.U. z 2024 r. poz. 61 ze zm.).
Odprawa z tego tytutu nie moze przekroczy¢ 15-krotno$ci minimalnego wyna-
grodzenia za prace.

Odprawa dla nauczyciela
mianowanego
zwolnionego z przyczyn
organizacyjnych

Jest to odprawa dla nauczyciela mianowanego zwolnionego z pracy z powodu
catkowitej lub czesciowej likwidacji szkoty albo z powodu zmian organizacyj-
nych powodujgcych zmniejszenie oddziatow w szkole bgdz zmian w planie na-
uczania uniemozliwiajacych dalsze zatrudnianie nauczyciela w petnym wymia-
rze zajec¢. Odprawa przystuguje w wysokosci 6-miesigcznego wynagrodzenia
zasadniczego (art. 20 ust. 1i 2 Karty Nauczyciela).

Odprawa dla nauczyciela
mianowanego zwolnionego
z powodu niezdolnosci

do wykonywania
dotychczasowej pracy

Odprawa przystuguje w wysoko$ci 1-miesiecznego wynagrodzenia zasadni-
czego, ostatnio pobieranego w czasie trwania stosunku pracy za kazdy petny
rok pracy na stanowisku nauczyciela. Wysoko$¢ odprawy nie moze przekro-
czy¢ 6-krotnoSci wynagrodzenia zasadniczego (art. 28 ust. 1 i art. 23 ust. 1
pkt 3 Karty Nauczyciela).




Swiadczenia ustalane z wykorzystaniem wspofczynnika
ekwiwalentowego

Jezeli wynagrodzenie, odszkodowanie lub odprawa stanowig rownowartos¢ wynagrodzenia pra-
cownika za 1 dzien, podstawe wymiaru nalezy podzieli¢ przez tzw. wspotczynnik ekwiwalentowy.
Nastepnie uzyskang w ten sposob dzienng stawke naleznosci trzeba pomnozy¢ przez liczbe dni,
za ktore przystuguje. Opisang metode nalezy stosowac¢ do ustalenia wysokosci m.in.:

wynagrodzenia przyznanego przez sad za czas pozostawania bez pracy dla pracownika zwol-
nionego z pracy z naruszeniem przepisow o wypowiadaniu umow o prace zawartych na czas
nieokreslony,

m odszkodowania za niewydanie w terminie lub wydanie niewtasciwego $wiadectwa pracy,
m kary pienieznej za nieprzestrzeganie przepisow bhp lub przeciwpozarowych, opuszczenie miegj-

sca pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy oraz za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy. W wy-
niku zmiany przepisow Kodeksu pracy taka kara bedzie mogta by¢ wymierzana rowniez w przy-
padku uzycia srodka dziatajgcego podobnie do alkoholu albo zazywania Srodka dziatajgcego
podobnie do alkoholu w czasie pracy.

Kara pienigzna zarowno za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nie-
obecnosci w pracy nie moze przekroczy¢ wynagrodzenia za 1 dzien, a tgcznie za wszystkie prze-
winienia nie moze by¢ wyzsza niz 1/10 wynagrodzenia po dokonaniu potracen obowigzkowych
(art. 108 Kodeksu pracy).

PRZYKLAD 6

Pracownik, z ktérym rozwigzano umowe o prace w okresie przedemerytalnym, w 2024 r. zostat
przez sad przywrécony do pracy i przyznano mu wynagrodzenie za 138 dni pozostawania bez
pracy. W ostatnim miesigcu zatrudnienia (listopad 2024 r.) przystugiwaty mu: wynagrodzenie
zasadnicze w wysokosci 5200 zf, dodatek stazowy w wysokosci 250 zt oraz miesieczna premia
uznaniowa. Przed rozwigzaniem stosunku pracy pracownik byt zatrudniony na 3/4 etatu i praco-
wat od poniedziatku do pigtku. Wynagrodzenie za czas pozostawania bez pracy nalezy obliczy¢
nastepujgco:

Krok 1 — ustali¢ podstawe wymiaru ze sktadnikow w statej stawce miesiecznej (wynagrodzenie
zasadnicze i dodatek stazowy): 5200 zt + 250 zt = 5450 z1.

Ze wzgledu na uznaniowy charakter premii miesiecznej nie nalezy uwzgledniac jej w podstawie
wymiaru wynagrodzenia za czas pozostawania bez pracy (§ 6 rozporzadzenia urlopowego).
Krok 2 — podzieli¢ podstawe wymiaru przez wspotczynnik ekwiwalentowy wiasciwy dla wymia-
ru czasu pracy pracownika i w miesigcu kalendarzowym roku, w ktérym nastgpito rozwigzanie
stosunku pracy: 5450 zt : 15,69 (20,92 x 3/4) = 347,36 z1.

Krok 3 — pomnozy¢ stawke dzienng przez liczbe dni, za jakie przystuguje wynagrodzenie za
czas pozostawania bez pracy: 347,36 zt x 138 dni = 47 935,68 zt.

Wynagrodzenie za 138 dni pozostawania bez pracy wynosi 47 935,68 zt.

Swiadczenia ustalane jako wielokrotno$é miesiecznej
pensji

Ustalanie wynagrodzenia, odszkodowan i odpraw stanowigcych rownowarto$¢ miesiecznego wy-
nagrodzenia badz jego wielokrotnosci okreslajg § 11 § 2 komentowanego rozporzgdzenia. W takie;
sytuacji podstawy wymiaru (bedgcej srednig pensjg miesieczng) nie nalezy dzieli¢ przez wspot-
czynnik ekwiwalentowy, ale pomnozy¢ przez liczbe miesiecy, za ktdére przystuguje naleznosc.



Wtedy nie ma bowiem potrzeby ustalania dziennej stawki. Zasade te potwierdzit Sad Najwyzszy
w uchwale z 9 maja 2000 r. (Il ZP 12/00, OSNP 2000/22/806).

PRZYKLAD 7

Z pracownicg zatrudniong od 10 lat na stanowisku dyrektora marketingu w duzej prywatnej
spotce handlowej w pefnym wymiarze czasu pracy w marcu 2025 r. rozwigzano umowe o pra-
ce z przyczyn niedotyczgcych pracownikow. Pracownica ma prawo do odprawy w wysoko-
dci 3-miesiecznej pensji, obliczonej jak ekwiwalent za urlop wypoczynkowy. Zatrudniona otrzy-
mywata wytgcznie wynagrodzenie w statej stawce miesiecznej w wysokosci 20 000 zt brutto,
ktére stanowi podstawe wymiaru odprawy. Odprawa przystuguje w wysokosci: 20 000 zt x
x 3 miesigce = 60 000 zt.

Wynagrodzenie za inne okresy niewykonywania pracy

Podstawe wymiaru wynagrodzen za gotowo$¢ do pracy, za przestoj, dodatek za nadgodziny oraz

za dyzur, przystugujgcych pracownikom otrzymujgcym:

= wytgcznie sktadniki zmienne za okresy nie diuzsze niz 1 miesigc, np. zmienne premie czy pro-
wizje, lub

= dodatkowe sktadniki w stalej stawce miesiecznej, np. dodatki czy premie

— stanowi 60% wynagrodzenia liczonego jak wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy. Nalezy
pamigtac, ze zasady ustalania wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy sg podstawg do obli-
czania ekwiwalentu za urlop wypoczynkowy. Dlatego szacujgc wynagrodzenia dla wskazanych
pracownikéw (ktorzy nie sg wynagradzani stawka osobistego zaszeregowania), nalezy stoso-
wac zasady opisane w komentarzach do poprzednich przepisow rozporzadzenia, ale z pewnymi
modyfikacjami.

Wynagrodzenie za gotowos¢ do pracy

Wynagrodzenie to przystuguje, gdy pracownik jest gotowy do wykonywania pracy, ale nie moze
jej $wiadczy¢ z przyczyn dotyczacych pracodawcy (art. 81 § 1 Kodeksu pracy). Zwykle przeszko-
da jest przerwa w pracy spowodowana przyczynami zawinionymi przez firme, np. spadek obrotow
czy zte zarzadzanie (wyrok SN z 17 stycznia 1978 r., | PRN 178/77, OSNC 1978/8/147). Za czas go-
towosci do pracy pracownik, ktéry nie jest wynagradzany stawkg osobistego zaszeregowania, ma
prawo do 60% wynagrodzenia.

Wynagrodzenie za przestoj

Przestdj jest pojeciem szerszym od gotowosci do pracy, gdyz obejmuje przerwy w pracy zaist-
niate z przyczyn niedotyczgcych pracownika, spowodowane zdarzeniami losowymi czy obiek-
tywnymi, np. brak pradu, awaria maszyny (art. 81 § 2 Kodeksu pracy). Pracownik otrzymuje
wynagrodzenie wytgcznie za przestoj przez niego niezawiniony. Pracownik, ktory jest wynagra-
dzany stawkg osobistego zaszeregowania, za czas przestoju ma prawo do wynagrodzenia wy-
nikajgcego z jego osobistego zaszeregowania, okreslonego stawkg godzinowag lub miesieczna.
Gdy pracownik nie jest wynagradzany stawkg osobistego zaszeregowania (otrzymuje wytgcznie
zmienne sktadniki wynagrodzenia), za czas niezawinionego przez siebie przestoju ma prawo
do 60% wynagrodzenia. Jezeli pracodawca powierzyt pracownikowi na czas niezawinionego
przez niego przestoju inng zastepcza prace, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie nie niz-
sze od wynagrodzenia za przestoj.

Przez stawke osobistego zaszeregowania nalezy rozumie¢ wytgcznie wynagrodzenie zasadnicze

(miesieczne lub godzinowe), bez dodatkowych sktadnikéw pensji (np. premii czy dodatkow).



PRZYKLAD 8

Pracownik zostaf objety przestojem ekonomicznym z powodu ograniczenia zamowien na ustu-
gi pracodawcy. Pracownik ma prawo do wynagrodzenia zasadniczego w wysokosci 4500 zt
i zmiennych premii regulaminowych do 1000 zt. Przez caty marzec 2025 r. pracownik byt objety
przestojem na podstawie porozumienia zawartego z przedstawicielami pracownikow. Za ten
miesigc przystuguje mu wytacznie wynagrodzenie zasadnicze, tj. 4500 zt.

Dodatek za nadgodziny

Pracownik bez stawki osobistego zaszeregowania ma prawo do dodatkdw za godziny nadliczbowe
(dobowe i sredniotygodniowe) obliczanych od podstawy wymiaru w wysokosci 60% wynagrodze-
nia (art. 151" § 3 Kodeksu pracy).

Wynagrodzenie za dyzur

Dyzur jest to pozostawanie na polecenie pracodawcy w gotowosci do pracy poza normalnymi
godzinami pracy w zakiadzie badz w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce (art. 151%
§ 1 Kodeksu pracy). Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru petnionego w domu, pracownikowi przy-
sfuguje w pierwszej kolejnosci czas wolny. Jezeli jego udzielenie nie jest mozliwe, pracowniko-
wi przystuguje odpowiednie wynagrodzenie. Pracownik wynagradzany w inny sposob niz stawkg
osobistego zaszeregowania za czas dyzuru ma prawo do 60% wynagrodzenia.

PRZYKLAD 9

W lutym 2025 r. pracodawca zobowigzat pracownika, zatrudnionego w podstawowym systemie
czasu pracy, do petnienia dyzuru w zaktadzie pracy codziennie w dni robocze przez 2 tygodnie.
Kazdego dnia pracownik dyzurowat przez 4 godziny od momentu zakonczenia pracy. W lu-
tym 2025 r. petnit dyzur przez 40 godzin (nie wykonywat w tym czasie pracy) i za ten czas nie
zostal mu udzielony czas wolny. Pracownik jest objety 1-miesiecznym okresem rozliczeniowym
pokrywajgcym sie z miesigcem kalendarzowym. W lutym 2025 r. jego harmonogram przewidy-
wat prace przez 160 godzin. Wynagrodzenie pracownika zostafo okreslone wytacznie stawka
miesieczng w wysokosci 6000 zt.

Aby obliczy¢ wynagrodzenie za 40 godzin dyzuru, nalezy statg pface miesieczng podzieli¢ przez
liczbe godzin pracy przypadajacych do przepracowania w lutym 2025 r.

Nastepnie tak ustalong kwote za 1 godzine trzeba pomnozy¢ przez 40 godzin dyzuru, tj.:

= 6000 zf: 160 godzin = 37,50 1,
= 37,50zt x 40 godzin = 1500 zt.

Ustalajac wysokos¢ wynagrodzenia za czas gotowosci do pracy, niezawinionego przez pracowni-
ka przestoju i dyzuru oraz dodatki za nadgodziny, pracownikowi, ktéry otrzymuje wynagrodzenie
w statej kwocie, nie nalezy stosowac przeliczen wtasciwych do ustalania wynagrodzenia za urlop
wypoczynkowy. W tym przypadku podstawe wymiaru wskazanych wynagrodzen stanowi stawka
osobistego zaszeregowania okreslona w stafej stawce miesigcznej, ktdrg nalezy podzieli¢ przez
liczbe godzin (wtasciwg dla wymiaru czasu, w jakim pracownik jest zatrudniony) przypadajacych
do przepracowania w danym miesigcu. Tak uzyskang stawke godzinowa trzeba nastepnie pomno-
zy¢ przez liczbe godzin gotowosci do pracy, przestoju, dyzuru albo liczbe godzin nadliczbowych.
Dodatkowo przy ustalaniu dodatku za godziny nadliczbowe ustalong w omawiany sposob stawke
godzinowg nalezy pomnozy¢ przez wtasciwy procent —50% lub 100%.



PRZYKLAD 10

Pracownik zatrudniony w podstawowym systemie czasu pracy na 3/4 etatu w lutym 2025 . z po-
wodu niezawinionego przez siebie przestoju nie swiadczyt pracy przez 11 godzin. Osoba ta jest
wynagradzana statg stawkg w wysokosci 5250 zf brutto miesiecznie, otrzymuje miesieczny do-
datek motywacyjny w wysokosci 250 zt brutto oraz zmienne miesieczne premie W wysokosci
od 10% do 40% wynagrodzenia zasadniczego. Poniewaz pracownik uzyskuje wynagrodzenie
zasadnicze w statej stawce miesiecznej, podstawe wymiaru pensji za przestoj stanowi tylko wy-
nagrodzenie zasadnicze. Aby obliczy¢ wynagrodzenie za przestoj, nalezy:

Krok 1 — ustali¢ stawke za 1 godzine.

Wynagrodzenie zasadnicze nalezy podzieli¢ przez liczbe godzin przypadajgcych nominalnie
do przepracowania w lutym 2025 r., czyli 160 godzin x 3/4 (wymiar etatu) = 120 godzin, a za-
tem 5250 zt : 120 godzin = 43,75 z1.

Krok 2 — ustali¢ wysokos¢ wynagrodzenia za przestoj.

Stawke godzinowa nalezy pomnozy¢ przez liczbe godzin trwania przestoju, czyli:

43,75 zt x 11 godzin = 481,25 z1.

Za 11 godzin przestoju pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci 481,25 zt.

Dodatek za prace w nocy

Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje wynagrodzenie zwiekszone o do-
datek, ktory wynosi 20% stawki minimalnego wynagrodzenia za prace (art. 1518 § 1 Kodeksu pra-
cy). Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 21.00 a 7.00 nastepnego dnia. Przyjety w za-
kfadzie zakres 8 godzin ustalony jako pora nocna (np. od 22.00 do 6.00 lub od 23.00 do 7.00)
pracodawca powinien uregulowa¢ w przepisach wewnetrznych (np. w uktadzie zbiorowym pracy,
w regulaminie pracy), a jesli nie tworzy tych dokumentow — w informacji o warunkach zatrudnienia
(art. 29 § 3 Kodeksu pracy).

Aby ustali¢ wysokos$¢ dodatku za prace w nocy, nalezy:

Krok 1 — minimalne wynagrodzenie w wysokosci wtasciwej dla wymiaru czasu pracy pracownika
podzieli¢ przez liczbe godzin przypadajgcych (nominalnie) do przepracowania w danym miesigcu
i wynikajgcych z wymiaru etatu pracownika, a nie z jego harmonogramu czasu pracy,

Krok 2 — uzyskang stawke godzinowag pomnozy¢ przez 20%,
Krok 3 — otrzymany wynik pomnozy¢ przez liczbe godzin przepracowanych w porze nocne;j.

Wysokos¢ dodatku nocnego nie zalezy zatem od wynagrodzenia, jakie pracownik faktycznie otrzy-
mat, ani od wynikajgcego z umowy o prace lub innego aktu, na podstawie ktérego zostat nawigzany
stosunek pracy. Ponadto, mimo uzaleznienia dodatku nocnego od ryczattowej podstawy wymiaru
(minimalnego wynagrodzenia), niemal w kazdym miesigcu przyjmuje on inng wysokos$c¢. Jest tak, po-
niewaz w poszczegolnych miesigcach pracownik ma do przepracowania rozng liczbe godzin.

PRZYKLAD 11

Pracownik zatrudniony od 1 lutego 2025 r. w pefnym wymiarze czasu pracy w lutym 2025 r.
przez 5 godzin wykonywat prace w porze nocne;j.

Aby obliczy¢ dodatek za prace w porze nocnej, nalezy:

Krok 1 — ustali¢ stawke godzinowa z minimalnego wynagrodzenia: 4666 zt : 160 godzin (nomi-
nalny wymiar czasu pracy w lutym) = 29,16 zt;



Krok 2 — pomnozy¢ stawke godzinowg przez 20%; w ten sposob otrzymujemy stawke dodatku
za 1 godzing pracy w nocy: 29,16 zt x 20% = 5,83 zt;

Krok 3 — otrzymany wynik pomnozy¢ przez liczbe godzin pracy w porze nocnej; w ten sposob
otrzymujemy wysoko$¢ dodatku za 5 godzin pracy w nocy: 5,83 zt x 5 godz. = 29,15 zt.

Dodatku przystugujacego za prace w porze nocnej nie nalezy utozsamia¢ z dodatkiem za godzi-
ny nadliczbowe. Zgodnie bowiem z wyrokiem Sadu Najwyzszego z 7 lipca 1977 r. (I PRN 92/77):
(..) zwiekszone wynagrodzenie za prace w nocy w granicach przewidzianych w przepisach ptaco-
wych przystuguje pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej w ramach normalnie obo-
wigzujgcego pracownika czasu pracy (...). Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych
przystuguje natomiast tylko wowczas, gdy obowigzujgca pracownika norma czasu pracy zostafa
przekroczona. Zdarza sie natomiast, ze praca wykonywana w porze nocnej jest jednoczesnie pracg
w nadgodzinach. W takiej sytuacji pracownik ma jednoczesnie prawo do dwdch dodatkow: za prace
W porze nocnej i za godziny nadliczbowe.

PRZYKLAD 12

Pracownik zatrudniony w petnym wymiarze czasu pracy jest wynagradzany stawkg zasadni-
czg w wysokosci 5000 zt brutto miesigcznie oraz otrzymuje zmienng prowizje. W lutym 2025 r.
pracownik przepracowat 3 godziny w porze nocnej i jednoczesnie praca ta spowodowata
przekroczenie dobowej normy czasu pracy. W takiej sytuacji pracodawca powinien wyptaci¢
pracownikowi:

= normalne wynagrodzenie za 3 godziny pracy:
5000 zt: 160 godz. = 31,25 zt; 31,25 zt x 3 godz. = 93,75 zt;

= dodatek za 3 godziny pracy w nocy:
4666 zt : 160 godz. = 29,16 zf; 29,16 zt x 20% = 5,83 z}; 5,83 zf x 3 godz. = 17,49 zt (wyso-
kos¢ dodatku);

= dodatek za 3 godziny pracy w nadgodzinach w wysokosci 100%:
5000 zt: 160 godz. = 31,25 zf; 31,25 zt x 100% x 3 godz. = 93,75 zt (wysokos¢ dodatku).

Wynagrodzenie za ptatne zwolnienia od pracy

Komentowane rozporzadzenie wskazuje, jak oblicza¢ wynagrodzenie m.in. za ptatne zwolnienia
od pracy (np. za czas tzw. urlopu okoliczno$ciowego), ktére zostaty wymienione przede wszystkim
w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawie-
dliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (j.t. Dz.U. z 2014 .
poz. 1632).

Wynagrodzenie za wszystkie wymienione w tym rozporzgadzeniu okresy niewykonywania pracy, za
ktore pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, nalezy oblicza¢ jak wynagrodzenie za urlop
wypoczynkowy, z tym ze skfadniki zmienne przystugujace za okresy nie dfuzsze niz 1 miesigc nale-
zy przyjac¢ z miesigca wystgpienia zwolnienia od pracy albo okresu niewykonywania pracy.

PRZYKLAD 13

Pracownica zatrudniona w pefnym wymiarze czasu pracy w lutym 2025 r. przebywata przez 3 dni
na urlopie szkoleniowym, podczas ktérego powinna przepracowac 24 godziny. W pozostate dni
robocze tego miesigca pracownica byta obecna w pracy. Osoba ta otrzymuje miesiecznie pen-
sje zasadnicza w wysokosci 5450 zt brutto oraz miesieczne dodatki motywacyjne w wysokosci
od 10% do 40% pensji zasadniczej, uzaleznione od oceny przez pracodawce efektow pracy pra-
cownicy. W lutym 2025 r. pracownica otrzymata dodatek motywacyjny w wysokosci 25% pen-



sji zasadniczej. Aby obliczy¢ wynagrodzenie za urlop szkoleniowy ze sktadnikow zmiennych,
nalezy:

Krok 1 —ustali¢ sktadnik zmienny za okres nie diuzszy niz 1 miesigc: 5450 zt x 25% = 1362,50 zt
(dodatek motywacyjny),

Krok 2 — obliczy¢ stawke godzinowg ze skfadnikow zmiennych: 160 godz. (wymiar czasu pracy
w lutym) — 24 godz. (urlop szkoleniowy) = 136 godz. (czas faktycznie przepracowany)

1362,50 zt : 136 godz. = 10,02 zt.

Krok 3 — otrzymany wynik pomnozy¢ przez liczbe godzin, ktére pracownica powinna przepraco-
wac, zamiast korzystac z urlopu szkoleniowego: 10,02 zt x 24 godz. = 240,48 zt (wynagrodzenie
za urlop szkoleniowy ze sktadnikéw zmiennych).

Uzupetnianie wynagrodzenia w przypadku udzielenia czasu
wolnego

W zamian za prace w godzinach nadliczbowych pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi cza-
su wolnego, nawet bez jego wniosku, do konca okresu rozliczeniowego (art. 1512w § 2 Kodeksu
pracy). W takim przypadku rekompensata w formie czasu wolnego za prace w nadgodzinach
przystuguje w wymiarze o potowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych,
np. za 1 nadgodzine przystuguje 1,5 godziny czasu wolnego. Stosujac takie rozwigzanie, praco-
dawca zostaje zwolniony z obowigzku zaptaty pracownikowi dodatkow za godziny nadliczbowe.
Jednak udzielenie w ten sposob czasu wolnego nie moze spowodowac obnizenia wynagrodze-
nia pracownika za petny miesieczny wymiar czasu pracy. Aby temu zapobiec, nalezy stosowac
odpowiednio reguty okreslone w § 5 ust. 1 komentowanego rozporzgdzenia. Wynagrodzenie za
godziny brakujgce do petnego miesiecznego wymiaru nalezy zatem oblicza¢ jak wynagrodzenie
za urlop wypoczynkowy, z tym ze sktadniki zmienne za okresy nie dtuzsze niz 1 miesigc trze-
ba przyja¢ w wysokosci wyptaconej w miesigcu wystgpienia ,przymusowego” wolnego, a nie
z okresu np. 3 miesiecy.

PRZYKLAD 14

Pracownik, zatrudniony w podstawowym systemie czasu pracy w pefnym wymiarze cza-
Su pracy, na polecenie pracodawcy odebrat w lutym 2025 r. czas wolny (6 godzin) w zamian
za przepracowane nadgodziny. Z tego powodu w tym miesigcu przepracowat 154 godziny ze
160 godzin, jakie powinien przepracowac. Pracownik otrzymuje miesieczne wynagrodzenie za-
sadnicze 5300 zt brutto oraz zmienne premie miesieczne w wysokosci od 10% do 50% ptacy
zasadnicze]. W lutym 2025 r. pracownik otrzymat premie w wysokosci 20% pfacy zasadnicze;.
Za luty 20251. otrzyma state wynagrodzenie (5300 zt) oraz wynagrodzenie za 14 godzin brakuja-
cych do petnego miesiecznego wymiaru ze zmiennych sktadnikow wynagrodzenia, ktére nalezy
obliczy¢ w nastepujacy sposob:

Krok 1 — ustali¢ podstawe wymiaru ze sktadnikdw zmiennych: 5300 zt x 20% = 1060 zf (mie-
sieczna premia),

Krok 2 — obliczy¢ stawke godzinowa: 1060 zt : 154 godz. = 6,88 zt.

Wynagrodzenie za 6 godzin brakujgcych do petnego miesiecznego wymiaru czasu pracy wyno-
si: 6,88 zt x 6 godz. = 41,28 zt.

Osobom zatrudnionym w dtuzszych okresach rozliczeniowych wynagrodzenie nalezy dopetnic
do petnego miesiecznego wymiaru czasu pracy wynikajgcego z ich rozktadu czasu pracy, a nie
do nominalnego wymiaru czasu pracy w danym miesigcu. Dotyczy to zwykle pracownikow ob-
jetych innymi niz podstawowy systemami czasu pracy. Tacy pracownicy ze wzgledu na dtuzszy



okres rozliczeniowy pracujg w poszczegolnych miesigcach wedtug nieréwnomiernego rozkfadu
czasu pracy.

Zwolnienie z obowigzku pracy w okresie wypowiedzenia

W zwigzku z wypowiedzeniem umowy o prace pracodawca moze zwolni¢ pracownika z obowigz-
ku $wiadczenia pracy do uptywu okresu wypowiedzenia (art. 362 Kodeksu pracy). Skorzystanie
przez pracodawce z takiego rozwigzania od tej daty nie wymaga zgody pracownika i moze ono do-
tyczy¢ zarowno catego okresu wypowiedzenia, jak i jego czesci, ale tez okreslonych dni czy liczby
godzin. Zgodnie z tg regulacja za czas niewykonywania pracy w okresie wypowiedzenia pracow-
nikowi przystuguje wynagrodzenie obliczane jak za urlop wypoczynkowy (§ 5 ust. 2 komentowa-
nego rozporzgdzenia). Do podstawy wymiaru wynagrodzenia za ten czas nalezy wliczy¢ wszyst-
kie skiadniki ptacy i inne Swiadczenia ze stosunku pracy, z wyjgtkiem skfadnikow wymienionych
w § 6 rozporzadzenia urlopowego, tj. m.in. wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy, wynagrodzenia
chorobowego i dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

PRZYKLAD 15

Pracodawca zwolnit pracownika ze $wiadczenia pracy w catym okresie wypowiedzenia wyno-
szacym 1 miesigc, przypadajgcym w lutym 2025 r. Pracownik otrzymuje wynagrodzenie mie-
sigczne w wysokosci 5000 zt. W okresie ostatnich 3 miesiecy otrzymat wynagrodzenie (wraz
z dodatkiem) za 12 godzin nadliczbowych wynikajgcych z przekroczen dobowych w wysoko-
8ci 430 zt. W podstawie wynagrodzenia za zwolnienie z wykonywania pracy nalezy uwzglednic¢
state miesieczne wynagrodzenie z miesigca, w ktorym doszto do zwolnienia, tj. 5000 zt, i skfad-
niki zmienne wyptacone w okresie 3 miesiecy poprzedzajgcych zwolnienie od pracy, tj. od li-
stopada 2024 r. do stycznia 2025 r. — wynagrodzenie i dodatek za godziny nadliczbowe. W tym
okresie pracownik przepracowat 468 godzin (przez 12 godzin byt nieobecny w pracy z przyczyn
usprawiedliwionych). Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ze skiadnikow zmiennych wynie-
sie 154,56 zt (430 zt : 468 godz. = 0,92 zf; 0,92 zt x 160 godz. = 147,20 zl). Za czas niewykony-
wania pracy w lutym br. pracownik powinien otrzymac 5147,20 zt (5000 zt + 147,20 zt).

Zwolnienie ze Swiadczenia pracy pracownicy w cigzy
i karmigcej dziecko piersig

Pracodawca zatrudniajgcy pracownice w cigzy lub karmigcg dziecko piersig przy pracy szcze-
golnie ucigzliwej lub szkodliwej dla zdrowia, wzbronionej takiej pracownicy, bez wzgledu na sto-
pien narazenia na czynniki szkodliwe dla zdrowia lub niebezpieczne, ma obowigzek przeniesc
pracownice do innej pracy. Jezeli jest to niemozliwe, musi zwolni¢ jg na czas niezbedny z obo-
wigzku $wiadczenia pracy. Z tego obowigzku pracodawca musi zwolni¢ taka pracownice réwniez
wtedy, gdy dostosowanie warunkéw pracy na dotychczasowym zajmowanym przez nig stano-
wisku jest niemozliwe lub niecelowe, a takze gdy nie ma mozliwosci przeniesienia jej do innej
pracy lub skrocenia jej czasu pracy (art. 179 § 1-2 Kodeksu pracy). Za czas niewykonywania
pracy przez pracownice w cigzy i karmiagca dziecko piersig, z powodu zagrozen wynikajgcych
z rodzaju powierzonej jej dotychczas pracy, przystuguje jej wynagrodzenie ustalane jak za urlop
wypoczynkowy.

Prawo do dodatku wyréwnawczego i jego wysokosc¢

Dodatek wyrownawczy stanowi roznice miedzy wynagrodzeniem przystugujgcym pracownikowi
przed przeniesieniem a wynagrodzeniem naleznym po przeniesieniu. Omawiane wyrownanie przy-
stuguje okreslonym grupom pracownikow.



Tabela 4. Komu i przez jaki okres przystuguje dodatek wyrownawczy

Komu przystuguje

Przez jaki okres

pracownicy ciezarnej lub karmigcej dziecko piersia, ktorg pracodawca, ze
wzgledu na zakaz zatrudniania przy pracach wzbronionych, bez wzgledu
na stopien narazenia na czynniki szkodliwe dla zdrowia lub niebezpieczne,
musiat przesungc na inne stanowisko

przez czas delegowania na inne
stanowisko (art. 179 § 1 Kodek-
su pracy)

pracownicy ciezarnej lub karmigcej dziecko piersia, ktdrej pracodawca, ze
wzgledu na zakaz zatrudniania przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub
szkodliwych dla zdrowia lub w wyniku orzeczenia lekarskiego o przeciw-
wskazaniach zdrowotnych do dotychczasowej pracy, dostosowat warunki
pracy lub ograniczyt czas pracy, a gdy nie byto to mozliwe badz celowe,
powierzyt inne czynnosci

przez czas, odpowiednio, trwa-
nia zmiany warunkow pracy,
ograniczenia czasu pracy, de-
legowania na inne stanowisko
(art. 179 § 2 Kodeksu pracy)

pracownicy cigzarnej, ktorg zaktad pracy, ze wzgledu na zakaz jej zatrud-
niania w porze nocnej, skierowat do wykonywania innych zadan po tym,
jak zmiana jej rozkfadu czasu pracy okazata sig niemozliwa lub niecelowa

przez czas delegowania na inne
stanowisko (art. 179 § 4 Kodek-
su pracy)

pracownikowi z objawami choroby zawodowej, ktdrego zakfad pracy,
W zwigzku z zakazem zatrudniania w narazeniu na dziatanie szkodliwego
czynnika, przeniost do bezpiecznej pracy

przez okres nieprzekraczajacy
6 miesigcy (art. 230 Kodeksu
pracy)

pracownikowi, ktérego pracodawca, na podstawie orzeczenia lekarskiego
0 niezdolnosci do wykonywania dotychczasowej pracy wskutek wypadku
przy pracy lub choroby zawodowej, przeniost do odpowiedniej pracy po
tym, jak pracownik nie zostat uznany za niezdolnego do pracy w rozu-
mieniu ustawy z 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych; j.t. Dz.U. z 2024 r. poz. 1631 ze zm.

przez okres nieprzekraczajacy
6 miesiecy (art. 231 Kodeksu
pracy)

Dodatek wyréwnawczy oblicza sie jak wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy.

Dodatek obliczony ze sktadnikow ustalonych w statych miesiecznych stawkach stanowi réznice
miedzy takimi sktadnikami uzyskanymi w miesigcu poprzedzajgcym przeniesienie lub zmiang wa-
runkow pracy (ograniczenie czasu pracy) a naleznymi w miesigcu dokonania tych zmian. Ta zasada
ma zastosowanie, jezeli pracownik pobiera dodatek wyréwnawczy od pierwszego dnia miesigca.

PRZYKLAD 16

Pracownica zatrudniona w podstawowym systemie czasu pracy w petnym wymiarze czasu
pracy otrzymuje pensje zasadniczg w kwocie 4300 zt brutto oraz miesieczne premie w wyso-
kosci 15% wynagrodzenia zasadniczego. Od 1 lutego 2025 r. w zwigzku z cigzg pracownica
zostala przeniesiona przez pracodawce do innej pracy. Wynagrodzenie na tym stanowisku wy-
nosi 4000 zt brutto miesiecznie, a premia 15% ptacy zasadniczej. Zatem pracownica nabyta pra-
wo do dodatku wyréwnawczego za caty okres pracy na innym stanowisku. Aby ustali¢ dodatek
wyrownawczy za luty, nalezy:

Krok 1 — ustali¢ tgczng kwote sktadnikéw okreslonych w statej stawce miesiecznej naleznych
w styczniu 2025 r. (w miesigcu poprzedzajagcym przeniesienie):
4300 zt + (4300 zt x 15%) = 4945 zt.

Krok 2 — ustali¢ tgczng kwote sktadnikdw okreslonych w statej stawce miesiecznej naleznych
w lutym 2024 r.:

4000 zt + (4000 zt x 15%) = 4600 zt.



Krok 3 — od sumy sktadnikow w statej stawce miesiecznej naleznych w styczniu 2025 r. trzeba
odja¢ sume skfadnikow w statej stawce miesiecznej naleznych w lutym 2025 r., czyli 4945 zt —
- 4600zt = 345 zt.

Za luty 2025 r. pracownicy nalezafo wypfaci¢ dodatek wyrownawczy w wysokosci 345 zt.

Na dodatek wyréwnawczy ustalany ze sktadnikow w statej stawce miesiecznej nie majg wpty-
wu zmiany wysokosci pensji pracownika, ktory objat stanowisko zwolnione przez pracownika
przesunietego do innych zadan ze wzgledow bezpieczenstwa badz zdrowotnych (uchwata SN
z 20 marca 1992 r., | PZP 18/92, OSNC 1992/12/215). Jesli zatem nastepca osoby uprawnionej do
dodatku wyréwnawczego pobiera nizszg badz wyzszg ptace, pozostaje to bez wptywu na wyso-
kos¢ dodatku wyptacanego dotychczas uprawnionemu pracownikowi.

PRZYKLAD 17

Pracownik zostat przeniesiony na inne stanowisko pracy od 1 lutego 2025 r. w zwigzku z wy-
kryciem u niego objawow wskazujgcych na powstawanie choroby zawodowej. Z tego powodu
wynagrodzenie pracownika zmniejszyto sie z 5430 zt do 5100 zf miesiecznie. Jednoczesnie
pracownik uzyskat prawo do dodatku wyrownawczego w kwocie 330 zt miesiecznie (5430 zt -
— 5100 zf). Osoba, ktéra zajeta stanowisko zwolnione przez pracownika, wynegocjowata pen-
sje 5800 zt. Wzrost wynagrodzenia nowego pracownika zatrudnionego na stanowisku uprzednio
zajmowanym przez dotychczasowego pracownika nie ma wptywu na wysokos¢ przystugujgce-
go mu dodatku wyréwnawczego, ktory nadal bedzie wynosit 330 zt miesiecznie.

Obnizanie dodatku wyrownawczego z powodu choroby

Miesieczny dodatek wyrownawczy ze skfadnikow w stafej stawce miesigcznej nalezy zmniejszac
za kazdy dzien, za ktéry pracownikowi nie przystuguje wynagrodzenie za prace z powodu np. po-
wierzenia innej pracy. Jesli za okres absenciji w pracy nalezy sie wynagrodzenie chorobowe albo
zasitek, dodatek nalezy odpowiednio zmniejszyc.

PRZYKLAD 18

Pracodawca przeniost pracownice od 1 lutego 2025 r. na inne stanowisko, poniewaz lekarz
orzekt niezdolnos¢ do wykonywania przez nig dotychczasowej pracy wskutek choroby zawodo-
wej. Pracownica nie zostafa jednak uznana za niezdolng do pracy w rozumieniu ustawy o emery-
turach i rentach z FUS. Do tej pory otrzymywata wynagrodzenie zasadnicze w wysokos$ci 4900 zt
miesiecznie oraz dodatek za ucigzliwe warunki pracy — 350 zt miesiecznie. Po przeniesieniu
wynagrodzenie zasadnicze pracownicy zmniejszyto sie do 4700 zt, natomiast dodatek za ucigz-
liwe warunki pracy na nowym stanowisku w ogole nie przystuguje. W lutym 2025 r. pracownica
chorowata przez 6 dni. Za wszystkie dni niezdolnosci do pracy przystuguje jej wynagrodzenie
chorobowe. Aby ustali¢ wysokos$¢ dodatku wyréwnawczego za luty, nalezy:

Krok 1 — ustali¢ miesieczng kwote dodatku wyréwnawczego: (4900 zt + 350 zt) — 4700 zt =
= 550 zt.

Krok 2 — obliczy¢ stawke dzienng, dzielgc miesieczny dodatek wyréwnawczy przez 30:
550 zf: 30 = 18,33 zt.

Krok 3 — ustali¢ kwote obnizenia dodatku z tytutu absenciji — uzyskang stawke dzienng na-
lezy pomnozy¢ przez liczbe dni choroby, za ktore pracownicy przystugiwato wynagrodzenie
chorobowe:

18,33 zt x 6 dni niedyspozycji zdrowotnej = 109,98 zt.



Krok 4 — od ustalonej kwoty miesiecznego dodatku wyréwnawczego odjg¢ kwote obnizenia do-
datku z powodu choroby:

550 zt - 109,98 zt = 440,02 zt.
Za luty 2025 1. nalezy wyptaci¢ pracownicy dodatek wyréwnawczy w wysokosci 440,02 zt.

Obnizanie dodatku wyréwnawczego z powodu réznych przyczyn
absencji w pracy

Jesli po przesunieciu na inne stanowisko pracownik byt nieobecny w pracy z innych przyczyn niz
choroba, np. z powodu urlopu bezptatnego, wychowawczego czy nieusprawiedliwionej niecbec-
nosci, dodatek wyrownawczy réwniez nalezy zmniejszyc.

Moze sie zdarzyc¢, ze po przeniesieniu na inne stanowisko pracownik uprawniony do dodatku wy-
rownawczego ustalanego ze sktadnikow w statej stawce miesiecznej jest nieobecny w pracy w tym
samym miesigcu z roznych przyczyn. W takiej sytuaciji zmniejszenia dodatku wyrownawczego ze
skfadnikow w statej stawce miesiecznej nalezy dokonac wedtug obu opisanych wczesniej zasad.

PRZYKLAD 19

Pracownica, zatrudniona na 1/2 etatu od poniedziatku do piatku, od 1 lutego 2025 . zostata prze-
sunieta na inne stanowisko z powodu zagrozonej cigzy. Na czas przeniesienia do innej pracy
pracownica ma prawo do dodatku wyrownawczego. Dotychczas otrzymywata wynagrodzenie
w wysokosci 5100 zt miesiecznie, natomiast od 1 lutego otrzymuje 4700 zt miesiecznie. W lu-
tym 2025 r. pracownica przebywata przez 4 dni na urlopie bezptatnym i przez 5 dni na zwolnie-
niu lekarskim z powodu opieki nad chorym dzieckiem. Aby obliczy¢ dodatek wyrownawczy za
czes¢ miesigca, nalezy:

Krok 1 — ustali¢ wysokos¢ miesiecznego dodatku wyrownawczego: 5100 zt — 4700 zt = 400 zt.

Krok 2 — ustali¢ dzienng stawke zmniejszenia dodatku wyrownawczego z powodu urlopu
bezptatnego [400 zt : 10,38 (wspodtczynnik ekwiwalentowy dla 1/2 etatu od 1 lutego 2025 1) =
= 38,54 zt] i choroby dziecka (400 zt : 30 = 13,33 zt).

Krok 3 — obliczy¢ kwote zmniejszenia dodatku z tytutu:

= urlopu bezptatnego: 38,54 x 4 dni = 154,16 zt,

= zwolnienia lekarskiego: 13,33 zt x 5 dni = 66,65 z1.

Krok 4 — ustali¢ kwote dodatku wyrownawczego: 400 zt — 220,81 zt (154,16 zt + 66,65 zf) =
= 179,19 zt.

Za luty 2025 1. pracownicy nalezato wyptaci¢ dodatek wyrownawczy w wysokosci 179,19 zt.

Przeniesienie w trakcie miesigca a wysokos¢ dodatku
wyréwnawczego

Moze wystgpi¢ sytuacja, w ktérej pracodawca z powodu omoéwionych wyzej okolicznosci prze-
suwa pracownikow w trakcie miesigca do wykonywania innej pracy i w zwigzku z tym przystuguje
im prawo do dodatku wyrownawczego za czes¢ miesigca. Komentowane rozporzgdzenie nie roz-
strzyga jednak, jak nalezy obliczy¢ dodatek wyrdwnawczy za cze$¢ miesigca. Trzeba zatem przy-
ja¢, ze w takim przypadku odpowiednie zastosowanie majg zasady zmniejszania dodatku za dni
nieobecnosci w pracy, okreslone w § 8 komentowanego rozporzadzenia.

PRZYKLAD 20

Pracownik zatrudniony w podstawowym systemie czasu pracy od poniedziatku do pigtku w pet-
nym wymiarze czasu pracy otrzymuje wynagrodzenie w wysokosci 5000 zt brutto miesiecznie.



Pracownik 5 lutego 2025 r. zostat przesuniety do innej pracy w zwigzku z podejrzeniem choro-
by zawodowej. Z tego powodu jego wynagrodzenie ulegfo zmniejszeniu i wynosi 4870 zt brutto
miesiecznie. W lutym 2025 r. pracownik nie opuscit zadnego dnia pracy. Aby ustali¢c wysokos¢
dodatku wyrownawczego za ten miesigc, nalezy:

Krok 1 — obliczy¢ wysoko$¢ miesiecznego dodatku wyrownawczego:

5000 zt — 4870 zt = 130 zt.

Krok 2 — ustali¢ stawke dzienng dodatku wyrownawczego: 130 zt : 20,75 (wspotczynnik obowig-
zujgcy od 1 lutego 2025r1) = 6,27 zt.

Krok 3 — obliczy¢ kwote zmniejszajgca dodatek —w tym przypadku dodatek nie przystuguje za
okres od 1 do 4 lutego 2025 r. (2 dni pracy):

6,27 zt x 2 dni pracy = 12,54 zt.

Dodatek wyréwnawczy za luty 2025 r. wynosi 117,46 zt (130 zt — 12,54 zi).

Dodatek wyréwnawczy ustalony z wynagrodzenia za inny okres
niz miesieczny

Dodatek wyréwnawczy ustalany w stawce godzinowej albo za inny okres, nie dfuzszy niz 1 miesigc
(np. w stawce dziennej czy tygodniowej), lub z innych sktadnikdw zmiennych za okresy nie dfuzsze
niz 1 miesigc, nalezy oblicza¢ jak wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy, na podstawie wynagro-

dzenia za 1 dzien z okresu poprzedzajgcego przeniesienie lub zmiang warunkow albo ograniczenie
Cczasu pracy.

PRZYKLAD 21

Pracownica zatrudniona jako szwaczka jest wynagradzana stawkg akordowa 40 zt za uszy-
cie 1 sukienki. Ze wzgledu na zagrozong cigze od 17 lutego 2025 r. pracodawca przesunat jg do
dziatu dodatkéw, gdzie zarabia 30 zt za godzine roboczg. W lutym 2024 r. pracownica nie opu-
$cita zadnego dnia pracy. Pracownica:

= w styczniu 2025 r. — uszyta 160 sukienek, przepracowafa 21 dni (168 godzin) i otrzy-

mata 6400 zt,

= w grudniu 2024 r. — uszyta 120 sukienek, przepracowata 20 dni (160 godzin) i otrzy-
mata 4800 zt,

= W listopadzie 2024 r. — uszyfa 162 sukienki, przepracowata 19 dni (152 godziny) i otrzy-
mata 6480 zt.

Aby obliczy¢ dodatek wyrdwnawczy nalezny za okres od 17 do 28 lutego 2025 ., trzeba:

Krok 1 —obliczy¢ wynagrodzenie za 1 dzien wedtug stawki obowigzujacej przed przeniesieniem:
= 6400zt 4 4800zt + 6480 zt = 17 680 zt,

= 176802zt : 60 dni = 294,67 zt.

Krok 2 — obliczy¢ wynagrodzenie nalezne przed przeniesieniem wedfug poprzednio obowigzu-
jacej stawki:

294,67 zt x 10 dni = 2946,70 zt.

Krok 3 — ustali¢c wynagrodzenie nalezne po przeniesieniu ze sktadnikdw zmiennych za okresy
nie dtuzsze niz 1 miesigc wedfug nowej stawki:

30 zt/godz. x 80 godz. (10 dni x 8 godz.) = 2400 zt.

Krok 4 — obliczy¢ dodatek wyréwnawczy ze skfadnikow zmiennych za okresy nie diuzsze
niz 1 miesigc: 2946,70 zt — 2400 zt = 546,70 zt.

Za luty 2025 r. pracownica powinna otrzymac dodatek wyréwnawczy w wysokosci 546,70 zt.



Sktadniki mieszane w podstawie dodatku wyréwnawczego

Dodatku wyrownawczego ze stawek godzinowych lub innych zmiennych za okresy nie dtuzsze
niz 1 miesigc nie nalezy zmniejsza¢ za dni nieobecnosci w pracy, za ktore pracownikowi po po-
wierzeniu innej pracy nie przystuguje wynagrodzenie. Dodatek ten odzwierciedla jedynie sktadniki
zmienne za okresy nie dtuzsze niz 1 miesigc wyptacone za dni pracy. Jezeli pracownik otrzymuje
skfadniki w stafej stawce miesigcznej i zmienne za okresy nie dtuzsze niz 1 miesigc, do obliczenia
dodatku wyréwnawczego nalezy stosowac zasady okreslone w § 7 i § 8 komentowanego rozpo-
rzadzenia, tj. odpowiednio ustala¢ wysokos$¢ dodatku jak wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy
i pomniejsza¢ go za czas choroby lub innej absenciji niz choroba.

W podobny sposdb trzeba oblicza¢ dodatek wyréwnawczy ze sktadnikow za okresy dtuzsze
niz 1 miesigc. Jednak w tym przypadku wynagrodzenie za 1 dzien nalezy obliczyc:

Krok 1 — dzielac sume sktadnikdw zmiennych za okresy diuzsze niz 1 miesigc wyptaconych
w okresie 12 poprzedzajgcych miesiecy przez liczbe dni kalendarzowych (przypadajacych w ciggu
tych 12 miesiecy), za ktére pracownikowi przystugiwato wynagrodzenie, a nastepnie

Krok 2 — mnozgc wynagrodzenie za 1 dzien przez liczbe dni, za ktore pracownikowi nalezy sie wy-
nagrodzenie w tym miesigcu po przeniesieniu, a nastepnie

Krok 3 — odejmujgc od wyniku wynagrodzenie nalezne wedtug nowej stawki w tym miesigcu, ale
za dni po przeniesieniu.

Wynagrodzenie za czeS¢ miesigca w przypadku choroby

Pracownik wynagradzany stafg stawka miesieczng, kiory nie przepracuje petnego miesigca ze
wzgledu na niezdolnos¢ do pracy z powodu choroby, za ktorg przystuguje mu wynagrodzenie cho-
robowe lub zasitek z FUS, ma prawo do wynagrodzenia za cze$¢ miesigca.

PRZYKLAD 22

Pracownica otrzymuje wytacznie wynagrodzenie w stafej stawce miesiecznej 5300 zt brutto.
W lutym 2025 r. przebywata na zwolnieniu lekarskim przez 11 dni i za ten okres ma prawo do wy-
nagrodzenia chorobowego.

Aby ustali¢ wysoko$¢ wynagrodzenia za luty, nalezy:
Krok 1 — obliczy¢ stawke dzienna: 5300 zt : 30 = 176,67 zt,
Krok 2 — obliczy¢ kwote zmniejszenia z tytutu choroby: 176,67 zt x 11 dni = 1943,37 zt,

Krok 3 — ustali¢ wynagrodzenie za cze$¢ miesigca: 5300 zt — 1943,37 zt = 3356,63 zt.
Pracownica powinna otrzymac za luty 2025 r. wynagrodzenie za prace w wysokosci 3356,63 z.

Sktadniki przystugujgce za czas absencji chorobowej

Za okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby badz innej absenciji zasitkowej (zasitek macie-
rzynski, opiekunczy) pracownikowi czesto przystugujg dodatkowe skfadniki ptacy (dodatki, premie)
w pefnej wysokosci na mocy ustawy lub postanowien wewnatrzzaktadowych, np. ukfadu zbiorowe-
go pracy, regulaminu wynagradzania. W takim przypadku dodatkow czy premii nie nalezy bra¢ pod
uwage przy obliczaniu wynagrodzenia za cze$¢ miesigca, poniewaz bez wzgledu na nieobecnos¢
w pracy przystugujg za caty miesigc.



PRZYKLAD 23

Pracownica otrzymuje wynagrodzenie zasadnicze w kwocie 5000 zf brutto miesiecznie oraz do-
datek motywacyjny wynoszacy 400 zt brutto miesigcznie. W lutym 2025 r. przez 12 dni pobierata
zasitek macierzynski. Regulamin wynagradzania obowigzujgcy u pracodawcy przewiduje, ze
dodatek motywacyjny nie przystuguje za czas przebywania na zasitku macierzynskim. Wyna-
grodzenie zasadnicze i dodatek nalezy zatem obliczy¢ w nastepujacy sposob:

Krok 1 — obliczy¢ stawke dzienng zmniejszenia:

= 5000 zt: 30 = 166,67 zt,

= 400zt:30= 13,33z

Krok 2 — obliczy¢ kwote zmniejszenia wynagrodzenia z tytutu pobierania zasitku macierzyn-
skiego:

= 166,67 zt x 12 dni = 2000,04 z,

m 13,33zt x 12 dni = 159,96 zt.

Krok 3 — ustali¢ wynagrodzenie i dodatek za czes¢ miesigca:

= 5000 zf - 2000,04 zt = 2999,96 7,

= 400zt — 159,96 zt = 240,04 zt.

Pracodawca powinien wyptaci¢ pracownicy wynagrodzenie za luty 2025 r. w wysokosci 3240 zt,
tj. 2999,96 zt (wynagrodzenie zasadnicze) + 240,04 zt (dodatek motywacyjny).

Wypoczynek i niezdolnosS¢ do pracy w tym samym
miesigcu

Jezeli w tym samym miesigcu pracownik wynagradzany statg stawkg miesieczng przebywat na
urlopie wypoczynkowym i pobierat wynagrodzenie chorobowe lub zasitek, wynagrodzenie nalezy
zmniejszy¢ wytgcznie z powodu absencji chorobowej. Powinno sie zatem stosowac¢ zasady obli-
czen wskazane w § 11 ust. 1 komentowanego rozporzadzenia, przyjmujac urlop wypoczynkowy za
czas faktycznie przepracowany. Sktadniki w stalej miesiecznej stawce nalezy podzieli¢ przez 30,
a powstatg w ten sposob stawke dzienng pomnozy¢ przez liczbe dni wskazanych w zaswiadczeniu
lekarskim. Wynik trzeba odjg¢ od skfadnikow przystugujgcych w statej stawce miesieczne;.

Urlop wypoczynkowy jest rodzajem nieobecnosci w pracy, za ktorg przystuguje wynagrodzenie jak
za prace (art. 172 Kodeksu pracy). Za miesigc, w ktérym pracownik korzystat z urlopu wypoczyn-
kowego, nie nalezy zatem przelicza¢ skfadnikow w statej wysokosci i wyodrebnia¢ wynagrodzenia
za urlop. Dotyczy to takze wigkszosci zwolnien od pracy oraz okresow niewykonywania pracy, za
ktdre pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Wynagrodzenie za prace w miesigcu liczagcym 31 dni

Niejednokrotnie problem stwarza ustalanie wynagrodzenia za czes¢ miesigca w miesigcu liczg-
cym 31 dni kalendarzowych (styczen, marzec, maj, lipiec, sierpien, pazdziernik, grudzien), w kto-
rym pracownik byt nieobecny w pracy z powodu choroby przez 30 dni. Przy zastosowaniu dziel-
nika 30 z obliczen wynika, ze wynagrodzenie za przepracowany w takim miesigcu 1 dzien w ogole
sie nie nalezy. Jest to jednak sprzeczne z podstawowg zasadg prawa pracy, zgodnie z ktorg wyna-
grodzenie przystuguje za prace wykonang.

Zarowno PIP, jak i resort pracy stojg na stanowisku, ze za ten 1 dzien pracy trzeba wypfaci¢ wyna-
grodzenie. Ustala sig je, dzielgc sktadniki w statej stawce miesiecznej przez liczbe godzin przypa-
dajgcych nominalnie do przepracowania w danym miesigcu. Powstatg w ten sposob stawke godzi-
nowag nalezy pomnozyc¢ przez liczbe godzin, jakie pracownik przepracowat w tym dniu.



Wynagrodzenie za czeSC¢ miesigca nieprzepracowang
z innych przyczyn niz choroba

Komentowane rozporzadzenie w § 12 okresla sposob ustalania wynagrodzenia, jezeli przez czes¢
miesigca pracownik byt nieobecny w pracy z innych przyczyn niz choroba, bez prawa do wyna-
grodzenia za ten czas, np. z powodu urlopu bezptatnego, nieobecnosci nieusprawiedliwionej czy
urlopu opiekunczego.

PRZYKLAD 24

W lutym 2025 r. pracownik korzystat z 3 dni urlopu bezptatnego (w tych dniach powinien prze-
pracowac tgcznie 24 godziny) oraz przez 10 dni przebywat na zwolnieniu lekarskim, za ktore
przystuguje mu wynagrodzenie chorobowe. Pracownik otrzymuje wytacznie wynagrodzenie za-
sadnicze w wysokosci 5100 zt brutto. Wynagrodzenie za przepracowang czes$¢ miesigca nalezy
ustali¢ w nastepujgcy sposob:

Krok 1 — obliczy¢ stawke dzienng i godzinowa:

= 5100zt:30 = 170z,

= 51002zt : 160 godz. = 31,88 zt.

Krok 2 — stawki pomnozy¢ przez liczbe dni i godzin nieobecnosci:

= 170zt x 10 dni = 1700 zt,

= 31,88zt x24 godz. = 76512 z1.

Za luty 2025 r. pracownik powinien otrzyma¢ wynagrodzenie czesciowe w wySoKOSCi
2634,88 zt, tj.: 5100 zt (wynagrodzenie brutto) — 1700 zt (pomniejszenie za czas choroby) —
— 765,12 zt (pomniejszenie za czas urlopu bezptatnego).

Jezeli w tym samym miesigcu pracownik byt niecbecny w pracy zaréwno z powodu niezdolno-
$ci do pracy spowodowanej chorobg, jak i z innej przyczyny (nie zachowujac za ten czas prawa
do wynagrodzenia), a ponadto korzystat z urlopu wypoczynkowego, szkoleniowego lub odptatne-
go zwolnienia od pracy, nalezy jednoczesnie stosowac¢ metody ustalania wynagrodzenia opisane
w § 111 § 12 komentowanego rozporzadzenia. Trzeba zatem zmniejszy¢ sktadniki ustalane w sta-
tych stawkach miesiecznych wytgcznie z powodu absencji chorobowej pracownika oraz z powodu
innej nieobecnosci, za czas ktdrej pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia. Nie nalezy
obniza¢ wynagrodzenia z powodu urlopu wypoczynkowego czy innych okresow niewykonywania
pracy, za ktére przystuguje wynagrodzenie. Odpfatne nieobecnosci w pracy nalezy wowczas trak-
towac jak czas faktycznie przepracowany.

Przedstawiong metode ustalania wynagrodzenia za cze$¢ miesigca nalezy stosowac rowniez wte-
dy, gdy pracownik rozpoczat lub zakonczyt prace w trakcie miesigca albo jezeli przez czgs¢ mie-
sigca byt nieobecny w pracy z przyczyn nieusprawiedliwionych.

Komentarz:

Renata Majewska
ekspert z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych,
od wielu lat zajmuije sie tg tematyka, prawnik, autorka kilkuset publikacji



V1. BHP przy monitorach ekranowych

§1-5

VI. BHP PRZY MONITORACH EKRANOWYCH

ROZPORZADZENIE
MINISTRA PRACY | POLITYKI SOCJALNEJ

z dnia 1 grudnia 1998 r.

w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy
na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe
(j.t. Dz.U. 2 2025 r. poz. 58)

Na podstawie art. 237" § 1 ustawy z dnia

26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz.U. z 2023 .

poz. 1465 oraz z 2024 r. poz. 878, 1222, 1871

i 1965) zarzgdza sie, co nastepuije:

§ 1. [Zakres regulacji]

Rozporzadzenie okresla:

1) wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ergonomii dla stanowisk pracy wyposazonych
w monitory ekranowe;

2) wymagania dotyczgce organizacji pracy na
stanowiskach wyposazonych w monitory ekra-
nowe.

§ 2. [Definicje]

llekro¢ w rozporzadzeniu jest mowa o:

1) monitorze ekranowym — nalezy przez to rozu-
mie¢ urzadzenie do wyswietlania informaciji
w trybie alfanumerycznym lub graficznym, nie-
zaleznie od metody uzyskiwania obrazu;

2) stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢
przestrzen pracy wraz z:

a) wyposazeniem podstawowym, w tym mo-
nitorem ekranowym, klawiaturg, mysza lub
innymi urzadzeniami wejsciowymi, oprogra-
mowaniem z interfejsem dla uzytkownika,

b) krzestem i stotem,

¢) opcjonalnym wyposazeniem dodatkowym,
w tym stacja dyskow, drukarkg, skanerem,
uchwytem na dokumenty, podnézkiem;

3) (uchylony);

4) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ kazdg
0sobe zatrudniong przez pracodawce, w tym
praktykanta i stazyste, uzytkujgca w czasie pra-
cy monitor ekranowy co najmniej przez pofowe
dobowego wymiaru czasu pracy.

§ 3. [Wytaczenie stosowania przepiséw roz-
porzadzenia]

Przepisow rozporzadzenia nie stosuje sie do:
1) kabin kierowcow oraz kabin sterowniczych ma-

szyn i pojazdow;

2) systemow komputerowych na pokfadach $rod-
kow transportu;

3) systemow komputerowych przeznaczonych
gtownie do uzytku publicznego;

4) systemow przenosnych nieprzeznaczonych
do uzytkowania na danym stanowisku pracy
€0 najmniej przez potowe dobowego wymiaru
Czasu pracy;

5) kalkulatoréw, kas rejestrujgcych i innych urza-
dzen z matymi ekranami do prezentacji danych
lub wynikéw pomiarow;

6) maszyn do pisania z wys$wietlaczem ekrano-
wym.

§ 4. [Organizacja stanowiska pracy]

Pracodawca jest obowigzany organizowac sta-
nowiska pracy wyposazone w monitory ekrano-
we w taki sposob, aby spetnialy one minimalne
wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ergonomii, okreslone w zatgczniku do niniejszego
rozporzgdzenia.

§ 5. [Ocena warunkéw pracy]

1. Pracodawca jest obowigzany do przepro-
wadzania na stanowiskach pracy, wyposazonych
w monitory ekranowe, oceny warunkow pracy
w aspekcie:

1) organizacji stanowisk pracy, w tym rozmieszcze-
nia elementow wyposazenia, w sposéb zapew-
niajacy spefnienie wymagan bezpieczenstwa
i higieny pracy;
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2) stanu elementow wyposazenia stanowisk pracy,
zapewniajgcego bezpieczenstwo pracy, w tym
ochrong przed porazeniem pradem elektrycz-
nym;

3) obcigzenia narzgdu wzroku oraz uktadu mie-
$niowo-szkieletowego pracownikow;

4) obcigzenia pracownikow czynnikami fizycznymi,
w tym szczegolnie nieodpowiednim oswietle-
niem;

5) obcigzenia psychicznego pracownikow, wyni-
kajgcego ze sposobu organizacji pracy.

2. Ocena, o ktorej mowa w ust. 1, powinna by¢
przeprowadzana w szczegolnosci dla nowo tworzo-
nych stanowisk oraz po kazdej zmianie organiza-
cji i wyposazenia stanowisk pracy. Na podstawie
oceny pracodawca jest obowigzany podejmowac
dziatania majgce na celu usuniecie stwierdzonych
zagrozen i ucigzliwosci.

§ 6. [Obowigzki pracodawcy]

Pracodawca jest obowigzany:

1) informowac pracownikow o wszystkich aspek-
tach ochrony zdrowia i bezpieczenstwa pracy
na stanowiskach pracy, w tym o wynikach prze-
prowadzonej oceny, o ktorej mowa w § 5, oraz
wszelkich $rodkach bezpieczenstwa i ochrony
zdrowig;

2) (uchylony).

§ 7. [Uprawnienia pracownikow]

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pra-
cownikom:

1) tgczenie przemienne pracy zwigzanej z obstuga
monitora ekranowego z innymi rodzajami prac
nieobcigzajgcymi narzadu wzroku i wykonywa-
nymi w innych pozycjach ciata — przy nieprze-
kraczaniu godziny nieprzerwanej pracy przy
obstudze monitora ekranowego lub

2) co najmniej 5-minutowg przerwe, wliczang do
Czasu pracy, po kazdej godzinie pracy przy ob-
sfudze monitora ekranowego.

§ 8. [Zapewnienie opieki zdrowotne;j]

1. Pracodawca jest obowigzany zapewnic pra-
cownikom profilaktyczng opieke zdrowotng, w za-
kresie i na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.

2. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pra-
cownikom okulary lub szkta kontaktowe korygujgce
wzrok, zgodne z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki
badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej, o ktérej mowa
w ust. 1, wykazg potrzebe ich stosowania podczas
pracy przy obstudze monitora ekranowego.

§ 9. [Wejscie w zycie]

1. Rozporzadzenie wchodzi w zycie po uptywie
3 miesiecy od dnia ogtoszenia, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Istniejgce w dniu wejscia w zycie rozporza-
dzenia stanowiska pracy wyposazone w monitory
ekranowe powinny by¢ dostosowane do wymagan
okreslonych w rozporzgdzeniu nie pozniej niz w cig-
gu 2 lat od dnia jego wejscia w zycie, z wyjatkiem
pkt 5.1 lit. f i g zafgcznika do rozporzgdzenia, ktore
dotyczg nowo tworzonych stanowisk pracy.

Zatacznik do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej

z dnia 1 grudnia 1998 r. (Dz.U. z 2025 r. poz. 58)

MINIMALNE WYMAGANIA BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY ORAZ ERGONOMII,
JAKIE POWINNY SPELNIAC STANOWISKA PRACY WYPOSAZONE W MONITORY EKRANOWE

1.1. Wyposazenie stanowiska pracy oraz sposob rozmieszczenia elementow tego wyposazenia nie
moze powodowac podczas pracy nadmiernego obcigzenia uktadu miesniowo-szkieletowego i (lub) wzro-

ku oraz byc¢ zrédtem zagrozen dla pracownika.

1.2. W przypadku stosowania systemow przenosnych przeznaczonych do uzytkowania na danym
stanowisku pracy co najmniej przez pofowe dobowego wymiaru czasu pracy, stanowisko pracy powinno
by¢ wyposazone w stacjonarny monitor ekranowy lub podstawke zapewniajgca ustawienie ekranu tak, aby
jego gorna krawedz znajdowata sie na wysokosci oczu pracownika, oraz w dodatkowa klawiature i mysz.

2.1. Monitor ekranowy powinien spefnia¢ nastepujace wymagania:

a) znaki na ekranie powinny by¢ wyrazne i czytelne,

b) obraz na ekranie powinien by¢ stabilny, bez migotania lub innych form niestabilnosci,



V1. BHP przy monitorach ekranowych zatgcznik

c) jaskrawos$c i kontrast znaku na ekranie powinny by¢ tatwe do regulowania w zalezno$ci od warunkow
o$wietlenia stanowiska pracy,

d) regulacje ustawienia monitora powinny umozliwia¢ pochylenie ekranu.

2.2. Ustawienie monitora ekranowego oraz innych elementow wyposazenia nie powinno wymuszac
niewygodnych ruchéw gtowy i szyi. Gérna krawedz monitora ekranowego powinna znajdowac sie na
wysokosci oczu pracownika.

2.3. Ustawienie monitora ekranowego wzgledem zrédet $wiatta powinno ogranicza¢ ol$nienie i od-
bicia $wiatta.

3.1. Klawiatura oraz mysz powinny stanowi¢ osobne elementy wyposazenia podstawowego stano-
wiska pracy.

3.2. Konstrukcja klawiatury powinna umozliwia¢ uzytkownikowi przyjecie pozyciji, ktéra nie powodo-
wataby zmeczenia miesdni konczyn gérnych podczas pracy.

3.3. Powierzchnia klawiatury powinna by¢ matowa, a znaki na klawiaturze powinny by¢ kontrastowe
i czytelne.

4.1. Konstrukcja stofu powinna umozliwia¢ ergonomiczne ustawienie elementéw wyposazenia sta-
nowiska pracy, w tym zréznicowang wysoko$¢ ustawienia monitora ekranowego i klawiatury, w szczegol-
nosci powinna zapewniac:

a) wystarczajgcg powierzchnie, gwarantujgca tatwe postugiwanie sie elementami wyposazenia stanowi-
ska pracy i wykonywanie czynno$ci zwigzanych z praca,

b) ustawienie klawiatury z zachowaniem takiej odlegtosci od przedniej krawedzi stotu, ktdra umozliwia
podparcie dla rgk i przedramion z zachowaniem co najmniej kata prostego migdzy ramieniem i przed-
ramieniem,

¢) ustawienie elementow wyposazenia w odpowiedniej odlegtosci od pracownika, bez koniecznosci
przyjmowania wymuszonych pozyciji.

4.2, Pracownik powinien mie¢ zapewniong odpowiednig przestrzen do umieszczenia nog pod blatem
stotu oraz do przyjecia wygodnej pozyciji i mozliwosci jej zmiany podczas pracy.

4.3. Powierzchnia blatu stotu powinna by¢ matowa.

5.1. Krzesfo stanowigce wyposazenie stanowiska pracy powinno posiadac:

a) dostateczng stabilno$¢ przez wyposazenie go w podstawe co najmniej pieciopodporowg z kotkami
jezdnymi,

b) regulacje wysokosci siedziska, regulacje wysokosci oparcia odcinka ledzwiowego kregostupa, regu-
lacje kata pochylenia oparcia oraz odpowiednie wymiary oparcia i siedziska, zapewniajgce wygodng
pozycje ciata i swobode ruchow,

c) wyprofilowanie siedziska i oparcia odpowiednie do naturalnego wygiecia kregostupa i ud,

d) mozliwos¢ obrotu wokot osi pionowej o 3607,

e) regulowane podtokietniki.

5.2. Mechanizmy regulaciji wysokosci siedziska i pochylenia oparcia powinny by¢ tatwo dostepne
i proste w obstudze oraz tak usytuowane, aby regulacje mozna byto wykonywac w pozyciji siedzace;.

6. Jezeli przy pracy istnieje koniecznos$¢ korzystania z dokumentow, na zyczenie pracownika stano-
wisko pracy nalezy wyposazy¢ w uchwyt na dokumenty, posiadajgcy regulacje ustawienia wysokosci,
pochylenia oraz odlegtosci od pracownika.

7. Na zyczenie pracownika stanowisko pracy nalezy wyposazy¢ w podnozek.

8.1. Stanowisko pracy powinno by¢ tak zaprojektowane, aby pracownik miat zapewniong dostateczng
przestrzen pracy, pozwalajacg na umieszczenie wszystkich elementéw obstugiwanych recznie w zasiegu
konczyn gornych.

8.2. Stanowisko pracy powinno by¢ tak usytuowane w pomieszczeniu, aby pracownik miat do niego
swobodny dostep.

9.1. Oswietlenie powinno zapewnia¢ komfort pracy wzrokowej, w szczegolnosci:
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a) oswietlenie na poszczegdlnych stanowiskach pracy powinno by¢ dostosowane do rodzaju wykony-
wanych prac,

b) nalezy ograniczy¢ olénienie bezposrednie od opraw, okien, przezroczystych lub potprzezroczystych
$cian albo jasnych ptaszczyzn pomieszczenia oraz olsnienie odbiciowe od monitora ekranowego,

w szczegodlnosci przez stosowanie odpowiednich opraw oswietleniowych, instalowanie urzgdzen eli-

minujgcych nadmierne operowanie promieni stonecznych padajgcych na stanowisko pracy.

9.2. Dopuszcza sie stosowanie opraw oswietlenia miejscowego, pod warunkiem ze bedg to oprawy
niepowodujgce olénienia.

10. Przy projektowaniu, doborze i modernizacji oprogramowania, a takze przy planowaniu wykony-
wania zadan z uzyciem monitora ekranowego pracodawca powinien uwzglednia¢ w szczegolnosci na-
stepujgce wymagania:

a) oprogramowanie powinno odpowiada¢ zadaniu przewidzianemu do wykonania,

b) systemy komputerowe powinny zapewnia¢ przekazywanie pracownikom informacji zwrotnej o ich
dziataniu,

c) systemy komputerowe powinny gwarantowac wyswietlanie informacji w formie i tempie odpowiednich
dla pracownika.

KOMENTARZ

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 1 grudnia 1998 r.
w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych
w monitory ekranowe

Rozporzadzenie w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w mo-
nitory ekranowe okresla wymagania bhp i ergonomii, a takze zasady organizacji pracy dla stano-
wisk pracy wyposazonych w monitory ekranowe. Jego aktualne brzmienie obowigzuje od 17 listo-
pada2023r., a wszystkie wymagane nim wymogi pracodawcy powinni byli spetni¢ do 17 maja2024 .

Pracodawcy i osoby zatrudnione objete przepisami
rozporzgdzenia

Przepisy rozporzgdzenia w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazo-
nych w monitory ekranowe dotycza osob wykonujgcych prace na podstawie réznych form zatrud-
nienia. Jednak obowigzujg one tylko w przypadku przekroczenia okreslonego limitu czasu pracy
z monitorem ekranowym. Natomiast ich stosowanie jest wytgczone w przypadku niektérych rodza-
jow urzgdzen.

Podstawa zatrudnienia

Przepisy rozporzadzenia dotyczg nie tylko pracownikow, ale i praktykantow oraz stazystow, uzyt-
kujacych w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez pofowe swojego dobowego wymiaru
Czasu pracy.

Pojawiajg sie natomiast watpliwosci, czy rozporzadzenie dotyczy rowniez zleceniobiorcow. Biorgc
jednak pod uwage przepisy Kodeksu pracy wskazujace, ze: (...) pracodawca ma obowigzek za-
pewnic bezpieczne i higieniczne warunki pracy rowniez 0sobom wykonujgcym prace na innej pod-
stawie niz stosunek pracy w zakfadzie pracy lub na innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce
(art. 304 § 1 Kodeksu pracy), nalezy uzna¢, iz pracodawcy powinni zapewnic¢ warunki okreslone
w rozporzgdzeniu rowniez zleceniobiorcom. Muszg oni spetni¢ tgcznie ponizsze warunki:

= beda wykonywac prace w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wskazanym przez zleceniodawce,



m bedg uzytkowac w pracy monitor ekranowy przez liczbe godzin okreslong w limicie wskazanym
w komentowanym rozporzadzeniu.

Rozporzgdzenie w sprawie bhp na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe ma zasto-
sowanie takze do pracownikéw zdalnych, jak i tych wykonujgcych prace w trybie hybrydowym
(np. 2 dni pracy w domu, 3 dni pracy w biurze).

Wymiar czasu spgedzanego przed monitorem ekranowym

Ustalone w rozporzgdzeniu warunki pracy dotyczg wszystkich zatrudnionych, ktorzy uzytkujg
w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe swojego dobowego wymiaru czasu
pracy.

Przez wyrazenie ,potowa dobowego wymiaru czasu pracy” nalezy rozumiec ,petny etat” w rozumie-
niu art. 129 § 1 Kodeksu pracy, zgodnie z ktérym (...) czas pracy nie moze przekraczac 8 godzin na
dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozli-
czeniowym. W konsekwencji rozporzgdzenie dotyczy wiec 0sob zatrudnionych i korzystajacych pod-
czas pracy z monitora ekranowego przez co najmniej 4 godziny dziennie (lub odpowiednio mniej,
jesli wezmiemy pod uwage pracownikdw objetych krétszg dobowg norma czasu pracy, np. lekarzy),
i to niezaleznie od wymiaru ich zatrudnienia (petny lub niepetny etat) oraz niezaleznie od tego, czy
pracujg w podstawowym czy np. rownowaznym lub weekendowym systemie czasu pracy. Nie wy-
maga sie przy tym, by warunek pracy ,przez przynajmniej potowe dobowego wymiaru czasu pracy”
pracownicy spetniali codziennie, co potwierdzit w swoim wyroku Wojewddzki Sad Administracyjny:

Nie jest istotna okolicznosc, iz przekroczenie potowy dobowego czasu pracy przy kompute-

rze nie ma miejsca kazdego dnia. Przyjecie interpretacji, iz przepis § 2 pkt 4 rozporzadzenia
z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych
w monitory ekranowe (Dz.U. Nr 148, poz. 973) wymaga, aby pracownik codziennie pracowat przy
komputerze wigcej niz pofowe dobowego czasu pracy prowadzitoby do obejscia prawa (wyrok WSA
w Olsztynie z 10 pazdziernika 2006 r., Il SA/OI 535/06).

Nie majg przy tym znaczenia odgéme, sztywne zafozenia pracodawcy odnosnie do ilosci czasu
pracy przy komputerze na danym stanowisku, lecz faktyczny wymiar czasu, jaki pracownik poswig-
ca na prace przy monitorze ekranowym.

PRZYKLAD 1

Inzynier budownictwa zatrudniony na petny etat w systemie podstawowym czasu pracy zazwy-
czaj codziennie poswieca okofo 3 godzin ze swojego czasu pracy na zadania zwigzane z doku-
mentacja, ktorg wykonuje w komputerze, a okoto 5 godzin na bezposredni nadzor prac na placu
budowy. Jednak wystarczy, ze co ktorys dzien inzynier spedzi przy monitorze ekranowym 4 go-
dziny lub wigcej, aby byto konieczne zapewnienie mu przez pracodawce okreslonych w rozpo-
rzadzeniu warunkow pracy z monitorem ekranowym.

Réwniez osoby zatrudnione na niepetny etat sg objete regulacjg omawianego rozporzadzenia,
gdy z organizacji ich czasu pracy wynika, ze przynajmniej raz w tygodniu pracujg przy kompu-
terze przez minimum 4 godziny dziennie.

Wytaczenia stosowania rozporzgdzenia w przypadku niektérych
urzgdzen

Nie kazdy rodzaj monitora ekranowego, z jakim ma do czynienia w pracy zatrudniony, oznacza
obowigzek stosowania wymogodw rozporzadzenia.

W aktualnym jego brzmieniu, obowigzujgcym od 17 listopada 2023 r., doprecyzowano, ze rozporza-
dzenia nie stosuje sig do (...) systemdw przenosnych nieprzeznaczonych do uzytkowania na danym



stanowisku pracy co najmniej przez pofowe dobowego wymiaru czasu pracy. W praktyce oznacza
to, ze przepisy te nie dotyczg pracownikow korzystajgcych w niewielkim natezeniu np. z tabletow,
telefondw komorkowych czy nawet laptopow.

Ponadto w rozporzadzeniu ujety jest katalog urzgdzen, do ktdérych przepisy te nie majg zastoso-
wania. Jest to katalog zamknigty, co oznacza, ze pracodawcy nie przyznano uprawnienia do de-
cydowania samodzielnie, czy uzywanie konkretnego urzadzenia wymaga zastosowania norm dla
stanowiska pracy w stosunku do zatrudnionych u niego osob.

Urzadzenia, ktérych uzytkowanie nie powoduje koniecznosci stosowania przepiséw rozporzadzenia
w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe:

= kabiny kierowcow oraz kabiny sterowniczych maszyn i pojazdow,
m systemy komputerowe na poktadach srodkow transportu,
= systemy komputerowe przeznaczone gtownie do uzytku publicznego,

m systemy przenosne nieprzeznaczone do uzytkowania na danym stanowisku pracy co najmniej przez pofo-
we dobowego wymiaru czasu pracy,

= kalkulatory, kasy rejestrujace i inne urzadzenia z matymi ekranami do prezentaciji danych lub wynikow
pomiarow,

= maszyny do pisania z wy$wietlaczem ekranowym.

PRZYKLAD 2

Przedstawiciel handlowy bedacy pracownikiem mobilnym w ciggu 8 godzin swojej pracy odwie-
dza $rednio okoto 6 klientow. Wiekszos¢ jego czasu pracy zajmujg dojazdy i rozmowy z klien-
tami. Dopiero pod koniec rozmowy z klientem pracownik wypetnia w tablecie zamowienie, co
zajmuje okoto 15 minut. W takim przypadku nie ma koniecznosci spetnienia wymogow rozpo-
rzadzenia w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w moni-
tory ekranowe.

Stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy

Stanowisko pracy, ktérego dotyczg wymagania bhp, jest to przestrzen pracy wraz z monitorem
ekranowym, czyli urzadzeniem do wys$wietlania informagciji w trybie alfanumerycznym lub graficz-
nym, niezaleznie od metody uzyskiwania obrazu. Takie brzmienie przepiséw eliminuje watpliwosci
dotyczgce kwalifikacji laptopow i innych urzgdzen do wyswietlania informacji w trybie alfanume-
rycznym lub graficznym, niezaleznie od metody uzyskiwania obrazu jako ,monitoréw ekranowych”.

PRZYKLAD 3

Pracownicy w ramach pracy stale korzystajg ze smartfondw. Majg na nich skonfigurowany do-
step do poczty firmowej oraz do baz danych. Mozna uzna¢, ze telefon komaérkowy — smartfon
— powinien by¢ traktowany jak ,monitor ekranowy”. Niemniej jednak aby pracownik korzystaja-
cy z takiego urzgdzenia w celach stuzbowych nabywat prawo do zapewnienia mu np. okularow
korygujacych wzrok, musi obstugiwac to urzgdzenie przez co najmniej potowe dobowego wy-
miaru czasu pracy.

Rowniez tablica interaktywna lub tablet moga by¢ traktowane jak ,monitor ekranowy”. Jesli np. wy-
ktadowca akademicki korzysta z takiej tablicy interaktywnej i tabletu w czasie zaje¢ ze studentami
przez co najmniej potowe dobowego wymiaru czasu pracy, to mozna uznac, ze pracuje przy mo-
nitorze ekranowym.



W sktad komputerowego stanowiska pracy, poza monitorem ekranowym, wchodzg rowniez:

1) klawiatura, mysz lub inne urzadzenia wejsciowe,

2) oprogramowanie z interfejsem dla uzytkownika,

3) krzesto i stof,

4) opcjonalne wyposazenie dodatkowe, w tym stacja dyskow, drukarka, skaner, uchwyt na doku-
menty, podnozek.

Zatem do obligatoryjnych elementow stanowiska pracy przy monitorze ekranowym zaliczymy: sam
monitor (lub inne urzadzenie do wySwietlania informaciji w trybie alfanumerycznym lub graficznym,
np. komputer stacjonarny, laptop, palmtop, rejestrator, smartfon, tablet itp.), klawiature, mysz, opro-
gramowanie, krzesto (fotel do pracy przy komputerze), stét (biurko).

Pozostate elementy wyposazenia (stacja dyskow, drukarka, skaner, uchwyt na dokumenty, pod-
nozek) nie sg obowigzkowe. Ich obecnos¢ na stanowisku pracy jest wymuszona specyfikg stano-
wiska oraz zyczeniem pracownika, ktory moze poprosic¢ o takie doposazenie stanowiska pracy.

Minimalne wymagania bhp dla stanowisk pracy wyposazonych
w monitory ekranowe

Wyposazenie stanowiska pracy oraz sposob rozmieszczenia elementdw tego wyposazenia nie
moze powodowac podczas pracy nadmiernego obcigzenia uktadu migsniowo-szkieletowego
i (lub) wzroku oraz by¢ zrédtem zagrozen dla pracownika (pkt 1.1 zatgcznika do rozporzadzenia
w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe).

Stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy powinno by¢ tak zaprojektowane, aby pra-
cownik miat zapewniong dostateczng przestrzen pracy, umozliwiajgca umieszczenie wszystkich
elementow obstugiwanych recznie w zasiegu konczyn gérnych. Stanowisko nalezy tak usytuowac
w pomieszczeniu, aby dostep do niego byt swobodny.

Wymagania dla sprzetu komputerowego

W wyniku nowelizacji przepiséw rozporzadzenia, ktora weszta w zycie 17 listopada 2023 r., w przy-
padku stosowania systemow przenosnych (np. laptopow, tabletow) przeznaczonych do uzytkowa-
nia na danym stanowisku pracy co najmniej przez pofowe dobowego wymiaru czasu pracy stano-
wisko pracy powinno by¢ wyposazone w:

= stacjonarny monitor ekranowy lub podstawke,
m dodatkowg klawiature,
= dodatkowg mysz.

Wymagania dla monitorow ekranowych na stanowiskach pracy:

= znaki na ekranie powinny by¢ wyrazne i czytelne,
= obraz na ekranie powinien by¢ stabilny, bez migotania lub innych form niestabilno$ci,

m jaskrawosc i kontrast znaku na ekranie powinny by¢ fatwe do regulowania w zaleznosci od warunkow
oSwietlenia stanowiska pracy,

= regulacje ustawienia monitora powinny umozliwia¢ pochylenie ekranu.

Zasady ustawienia monitora na stanowisku pracy:

= ustawienie monitora nie powinno wymuszac¢ niewygodnych ruchow gtowy i szyi,
= gorna krawedz monitora ekranowego powinna znajdowac sig na wysokosci oczu pracownika,
= ustawienie monitora ekranowego wzgledem zrodet Swiatta powinno ograniczac ol$nienie i odbicia Swiatfa.




Wymogi dla dodatkowej klawiatury i myszy:

= powinny stanowi¢ osobne elementy wyposazenia podstawowego stanowiska pracy,

= konstrukcja klawiatury powinna umozliwia¢ uzytkownikowi przyjecie pozycii, ktora nie powoduje zmecze-
nia migsni konczyn gornych podczas pracy,

= powierzchnia klawiatury powinna by¢ matowa,
= znaki na klawiaturze powinny by¢ kontrastowe i czytelne.

Zasady ustawienia dodatkowej klawiatury i myszy:

= klawiatura powinna by¢ ustawiona z zachowaniem takiej odlegtosci od przedniej krawedzi stotu, ktéra
umozliwia podparcie dla rak i przedramion, z zachowaniem co najmniej kata prostego migdzy ramieniem
i przedramieniem,

= mysz powinna by¢ w zasiegu korczyn pracownika.

Rozporzgdzenie zawiera takze wytyczne odnosnie do oprogramowania uzywanego na stanowi-
skach pracy wyposazonych w monitory ekranowe.

Przy projektowaniu, doborze i modernizacji oprogramowania, a takze przy planowaniu wykonywania
zadan z uzyciem monitora ekranowego pracodawca powinien uwzglednia¢ w szczegdlnosci
nastepujace wymagania:

= oprogramowanie powinno odpowiada¢ zadaniu przewidzianemu do wykonania,

= systemy komputerowe powinny zapewnia¢ przekazywanie pracownikom informacji zwrotnej o ich dzia-
faniu,

= systemy komputerowe powinny gwarantowac¢ wy$wietlanie informaciji w formie i tempie odpowiednich
dla pracownika.

Wymagania dla mebli na stanowisku pracy wyposazonym w monitor
ekranowy

Przepisy rozporzadzenia wskazujg takze, jak powinno by¢ ustawione i z jakich elementdw powinno
sie sktada¢ ergonomiczne stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy. Sg to wytyczne dla
stofow i krzeset, a takze podndzkdw. Zgodnie z nimi stanowisko pracy powinno by¢ tak usytuowa-
ne w pomieszczeniu, aby pracownik miat do niego swobodny dostep.

Wymagania techniczne dla stotéw na stanowiskach pracy wyposazonych w monitory ekranowe:

= konstrukcja stotu powinna umozliwia¢ ergonomiczne ustawienie elementow wyposazenia stanowiska pracy,
w tym zroznicowang wysokos¢ ustawienia monitora ekranowego i klawiatury, w szczegolnosci zapewniac:

— wystarczajacq powierzchnie gwarantujgcg tatwe postugiwanie sie elementami wyposazenia stanowiska
pracy i wykonywanie czynno$ci zwigzanych z praca,

— ustawienie klawiatury z zachowaniem takiej odlegto$ci od przedniej krawedzi stotu, ktéra umozliwia podpar-
cie dla rak i przedramion z zachowaniem co najmniej kata prostego migdzy ramieniem i przedramieniem,

— ustawienie elementow wyposazenia w odpowiedniej odlegtosci od pracownika, bez koniecznosci przyj-
mowania wymuszonych pozycj;

= powierzchnia blatu stofu powinna by¢ matowa.

Zasady ustawienia stotu:

pracownik powinien mie¢ zapewniong odpowiednig przestrzen do umieszczenia nog pod blatem stotu oraz do
przyjecia wygodnej pozycji i mozliwosci jej zmiany podczas pracy.




Wymagania techniczne dla krzeset na stanowiskach pracy wyposazonych w monitory ekranowe:

= dostateczna stabilno$¢ przez wyposazenie krzesta w podstawe co najmniej pieciopodporowg z kotkami
jezdnymi,

= regulacja wysokosci siedziska,

= regulacja wysokosci oparcia odcinka ledzwiowego kregostupa,

= regulacja kata pochylenia oparcia oraz odpowiednie wymiary oparcia i siedziska, zapewniajace wygodna
pozycije ciata i swobode ruchow,

= wyprofilowanie siedziska i oparcia odpowiednie do naturalnego wygiecia kregostupa i ud,
= mozliwo$¢ obrotu wokot osi pionowej 0 360°,
= regulowane podfokietniki*,

= mechanizmy regulacji wysokoSci siedziska i pochylenia oparcia powinny by¢ fatwo dostgpne i proste
w obstudze oraz tak usytuowane, aby regulacje mozna byfo wykonywaé w pozyciji siedzace;.

Zasady ustawienia krzesta:

pracownik powinien mie¢ zapewniong odpowiednig przestrzen do umieszczenia nog pod blatem stotu
oraz do przyjecia wygodnej pozyciji i mozliwosci jej zmiany podczas pracy.

* Wymag regulowanych podfokietnikow zostat wprowadzony nowelizacjg rozporzadzenia, ktora weszfa w zycie
17 listopada 2023 r. Z uwagi na przepisy przejsciowe ujete w nowelizacji krzesfa niespetniajgce tego wymogu
powinny byly zostac wymienione do 17 maja 2024 .

Elementy wyposazenia na zyczenie pracownika

Uchwyt na dokumenty i podnozek to dodatkowe, fakultatywne elementy stanowiska pracy. Zgod-
nie z przepisami, jezeli przy pracy istnieje koniecznos¢ korzystania z dokumentéw, na zyczenie pra-
cownika stanowisko pracy nalezy wyposazy¢ w uchwyt na nie, posiadajgcy regulacje ustawienia
wysokoséci, pochylenia oraz odlegtosci od pracownika. Rowniez na zyczenie pracownika stanowi-
sko pracy nalezy wyposazy¢ w podnozek.

Oswietlenie stanowiska pracy

Elementem kluczowym dla ergonomii na stanowisku pracy wyposazonym w monitor ekranowy jest
oswietlenie. Takze w tej materii rozporzadzenie wprowadza konkretne wymagania.

Wymagania dla oSwietlenia na stanowisku pracy wyposazonym w monitor ekranowy:

= ma zapewni¢ komfort pracy wzrokowej,

= oSwietlenie na poszczegolnych stanowiskach pracy powinno by¢ dostosowane do rodzaju wykonywa-
nych prac,

= nalezy ograniczy¢ ol$nienie bezposrednie od opraw, okien, przezroczystych lub potprzezroczystych $cian
albo jasnych ptaszczyzn pomieszczenia oraz olsnienie odbiciowe od monitora ekranowego, w szcze-
gdlnosci przez stosowanie odpowiednich opraw oswietleniowych, instalowanie urzadzen eliminujgcych
nadmierne operowanie promieni sfonecznych padajgcych na stanowisko pracy,

= dopuszcza sig stosowanie opraw oswietlenia miejscowego, pod warunkiem ze beda to oprawy niepowo-
dujace ol$nienia.

Nalezy zwroci¢ uwage, ze wymogi dla sprzetu komputerowego i mebli oraz zasady ergonomii przy
ustawieniu wyposazenia stanowiska pracy majg charakter bezwzglednie obowigzujacy, zatem nie
sg uzaleznione od regulacji wewnatrzzakfadowych, woli pracownikow czy pracodawcy.
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VYA Pracodawca nie moze regulacjami wewnatrzzaktadowymi zmienia¢

wymogoéw bhp dla stanowisk pracy wyposazonych w monitory ekranowe.
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Ocena ryzyka zawodowego przy pracy z monitorem
ekranowym

Stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy stwarza zagrozenia dla zdrowia, ktére zawsze
powinny by¢ jasno opisane w karcie oceny ryzyka zawodowego. Dlatego tak istotne jest, aby pra-
codawca przeprowadzit rzetelng ocene stanowiska pracy, przeanalizowat zagrozenia zawodowe
i dokonat oceny ryzyka zawodowego.

Jednym z podstawowych obowigzkdw pracodawcy jest ochrona zdrowia i zycia pracownikow po-
przez zapewnienie im bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzy-
staniu osiggnie¢ nauki i techniki (art. 207 § 2 Kodeksu pracy). W szczegolnosci pracodawca jest
zobowigzany organizowac prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne jej warunki.
Powinien takze reagowac na potrzeby zwigzane z zapewnieniem bhp oraz dostosowywac $rodki
podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu ochrony zdrowia i zycia pracownikow,
biorgc pod uwage zmieniajgce sie warunki wykonywania pracy. Zatem do obowigzkow pracodaw-
cy zatrudniajgcego pracownikow na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe nalezy
przeprowadzenie oceny warunkow pracy.

Ocena powinna by¢ przeprowadzana w szczegolnoéci dla nowo tworzonych stanowisk oraz po
kazdej zmianie organizacji i wyposazenia stanowisk pracy (§ 5 ust. 2 rozporzadzenia w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe).

Elementy, kidre nalezy zweryfikowac przy dokonywaniu oceny stanowisk pracy wyposazonych
w monitory ekranowe:

m rozmieszczenie poszczegolnych elementow wyposazenia (czy spetniajg wymogi bhp),

= stan elementow wyposazenia stanowisk pracy (czy zapewniajg bezpieczenstwo pracy, w tym ochrong
przed porazeniem pradem elektrycznym),

= obcigzenie narzadu wzroku oraz uktadu migsniowo-szkieletowego pracownikow,
= obciazenie pracownikow czynnikami fizycznymi (w szczegdlnosci nieodpowiednim oSwietleniem),

= obcigzenie psychiczne pracownikéw wynikajace z organizacji pracy (§ 5 ust. 1 rozporzadzenia w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe).

Ocena stanowiska pracy wyposazonego w monitor ekranowy nie musi by¢ przeprowadzana ,ko-
misyjnie” przy udziale kilku oséb. Pracodawca moze wyznaczy¢ jedng osobe, kidra jej dokona
i sporzadzi dokument potwierdzajgcy fakt wykonania ogledzin. W tresci dokumentu powinno sie
wskazac, czy wszystkie stanowiska pracy odpowiadajg nowym wymaganiom, ewentualnie ktore
nalezy odpowiednio przystosowac.

Na podstawie oceny pracodawca jest zobowigzany podejmowac dziatania majgce na celu usunie-
cie stwierdzonych zagrozen i ucigzliwosci.

Ryzyko zawodowe

W przepisach z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy mamy do czynienia z dwiema niemalze
identycznymi definicjami ryzyka zawodowego. Ryzyko zawodowe zdefiniowane w ustawie o stuz-
bie medycyny pracy to (...) mozliwos¢ wystapienia niepozgdanych, zwigzanych z wykonywang pra-
cg zdarzen powodujgcych straty, w szczegdlnosci niekorzystnych skutkow zdrowotnych bedacych



V1. BHP przy monitorach ekranowych komentarz

wynikiem zagrozeri zawodowych wystepujacych w srodowisku pracy lub zwigzanych ze sposobem
wykonywania pracy.

Z kolei rozporzadzenie w sprawie ogolnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy definiuje
ryzyko zawodowe jako (...) prawdopodobieristwo wystapienia niepozgdanych zdarzen zwigzanych
z wykonywanag pracg, powodujgcych straty, w szczegdlnosci wystapienia u pracownikow niekorzyst-
nych skutkow zdrowotnych w wyniku zagrozen zawodowych wystepujgcych w srodowisku pracy lub
Sposobu wykonywania pracy.

Zaden przepis nie zawiera obowigzujgcego lub pomocniczego wzoru formularza (karty) oceny
ryzyka ani nie wskazuje konkretnej metody przeprowadzania analizy ryzyka zawodowego. Zatem
pracodawca ma dowolnos$¢ w wyborze metody analizy ryzyka oraz formy udokumentowania tego
procesu.

Przy ocenie ryzyka zawodowego pracownika wykonujgcego prace przy monitorze ekranowym po-
winno sie uwzgledni¢ w szczegolnosci wptyw tej pracy na wzrok (nadmiernie dfugotrwata praca
przy monitorze ekranowym), uktad migsniowo-szkieletowy oraz uwarunkowania psychospoteczne
tej pracy.

Na podstawie wynikow tej oceny pracodawca opracowuje pisemng informacije zawierajgca:

= zasady i sposoby wiasciwej organizacji stanowiska pracy z monitorem ekranowym, z uwzgled-
nieniem wymagan ergonomii,

m zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy na stanowisku z monitorem ekrano-
wym,

m czynnosci do wykonania po zakonczeniu wykonywania pracy z monitorem ekranowym,

m zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajgcych zagrozenie dla zycia lub zdrowia
ludzkiego.

Przyktadowa lista kontrolna zagrozen na stanowisku pracy wyposazonym w monitor
ekranowy

Czynniki fizyczne mogace mie¢ charakter uciazliwy lub szkodliwy na stanowisku pracy przy monitorze ekra-
nowym to:

hatas,
oswietlenie,
temperatura,
mikroklimat,
promieniowanie,
prad elektryczny.

Czynniki psychospoteczne mogace mie¢ charakter ucigzliwy lub szkodliwy na stanowisku pracy przy moni-
torze ekranowym to:

= problemy w postugiwaniu sig sprzetem komputerowym i oprogramowaniem,
wydfuzony czas pracy,

presja czasu,

staba komunikacja i wspotpraca,

izolacja,

brak rownowagi miedzy zyciem prywatnym a zawodowym.

Czynniki o charakterze organizacyjnym, zwigzanym w szczegoino$ci ze specyfikg pracy wykonywanej
w pozyciji siedzacej przy komputerze w pomieszczeniu zamknietym to:

= kubatura pomieszczenia, ktdra powinna wynosi¢ minimum 13 m3,
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= powierzchnia podiogi w pomieszczeniu, ktdra powinna wynosic¢ co najmniej 2 m? wolnej powierzchni
podtogi (niezajetej przez urzadzenia techniczne, sprzet itp.),

m Sliska podfoga i/lub przeszkody na podtodze (np. kable),
= obcigzenie fizyczne o charakterze statycznym, wynikajace z pracy w pozycji wymuszonej (pracy siedzacej).

Praca ucigzliwa lub szczegolnie niebezpieczna przy monitorze
ekranowym

Oddziatywanie monitora ekranowego na pracownika moze by¢ na tyle duze, ze taka praca zosta-
nie zakwalifikowana jako ucigzliwa. Praca z komputerem, przy monitorze ekranowym moze (ale
wytacznie w wyjatkowych przypadkach) nawet zosta¢ zakwalifikowana jako praca w warunkach
szkodliwych. Wypowiedziat sie w tej kwestii takze Sad Najwyzszy, wskazujac, ze za ucigzliwg moze
by¢ uznana praca z monitorem ekranowym, jesli wymaga to jednoczesnie precyzyjnego widzenia
i szczegolinego obcigzenia wzroku.

Zasadnicze znaczenie przy kwalifikowaniu pracy w szczegolnych warunkach ma to, czy pra-
ca byfa wykonywana przy obcigzeniu wzroku i czy wymagata precyzyjnego widzenia. Obie te
cechy powinny wystapic¢ kumulatywnie (wyrok SN z 4 czerwca 2019 r,, Ill UK 150/18).

Brak jest jednak regulacji prawnej, ktora z samej definicji pozwalataby przyja¢, ze konkretny rodza;
pracy w petnym wymiarze czasu na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy jest pracg
w szczegolnych warunkach. Takiej kwalifikacji prawnej podlega jedynie praca przy obstudze elek-
tronicznych monitoréw ekranowych, jezeli oddziatuje na wzrok pracownika i wymaga precyzyjnego
widzenia, bo z tej przyczyny zostafa ujgta w wykazie prac szczegolnie szkodliwych na podstawie
odrebnych przepisow.

Obowigzek informacyjny i szkolenia dla pracownikow

Pracodawca jest zobowigzany informowac pracownikéw o wszystkich aspektach ochrony zdrowia
i bezpieczenstwa pracy na stanowiskach pracy, w tym o wynikach przeprowadzonej oceny ryzyka
zawodowego oraz wszelkich srodkach bezpieczenstwa i ochrony zdrowia. Tresci dotyczgce bez-
pieczenstwa pracy na stanowiskach pracy powinny znalez¢ sig przede wszystkim w regulaminie
pracy, o ile pracodawca jest zobowigzany do jego wydania.

Pracodawca ma obowigzek okresli¢ w regulaminie pracy obowigzki dotyczgce bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, w tym takze sposob informowania pracownikow
o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracg (art. 104" pkt 8 Kodeksu pracy).

Ocena ryzyka zawodowego na stanowisku z monitorem ekranowym powinna by¢ przeprowadzana
w szczegolnosci dla nowo tworzonych stanowisk oraz po kazdej zmianie organizacji i wyposazenia
stanowiska pracy (np. wymianie komputera stacjonarnego na laptop). Wytgcznie bowiem na pod-
stawie doktadnej oceny pracodawca ma szanse podjgc wtasciwe dziatania majace na celu usunie-
cie stwierdzonych zagrozen i ucigzliwosci.

m Pracodawca ma obowigzek poinformowa¢ pracownikéw o wszystkich
aspektach ochrony zdrowia i bezpieczenstwa pracy na stanowiskach pracy, w tym

o wynikach przeprowadzonej oceny ryzyka zawodowego oraz wszelkich srodkach
bezpieczenstwa i ochrony zdrowia.

W zwigzku z nowelizacjg omawianego rozporzadzenia obowigzujgcg od 17 listopada 2023 r. nie-
zbedna byta aktualizacja informaciji o warunkach wykonywania pracy przy monitorze ekranowym
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oraz zebranie o$wiadczen pracownikow 0 zapoznaniu sig z przygotowang przez pracodawce oce-
ng ryzyka zawodowego i informacja zawierajgca zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywa-
nia pracy wraz z zobowigzaniem sie do ich przestrzegania.

Pracodawca jest zobowigzany udostepnic¢ pracownikom, do statego korzystania, aktualne instruk-

cje bezpieczenstwa i higieny pracy dotyczace:

= stosowanych w zakiadzie procesow technologicznych oraz wykonywania prac zwigzanych z za-
grozeniami wypadkowymi lub zagrozeniami zdrowia pracownikow,

m obstugi maszyn i innych urzgdzen technicznych,

m postepowania z materiatami szkodliwymi dla zdrowia i niebezpiecznymi,

® udzielania pierwszej pomocy (§ 41 rozporzadzenia w sprawie ogolnych przepisoéw bezpieczen-
stwa i higieny pracy).

Instrukcja obstugi stanowiska wyposazonego w monitor ekranowy nie musi by¢ umieszczona bez-

posrednio na stanowisku pracy, musi by¢ jednak tatwo dostepna i umieszczona w miejscu znanym

pracownikowi.

Przyktadowa instrukcja bhp na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy

INSTRUKCJA BHP
NA STANOWISKU WYPOSAZONYM W MONITOR EKRANOWY

PRACODAWCA JEST OBOWIAZANY:

1. Informowac pracownikow o wszystkich aspektach ochrony zdrowia i bezpieczenstwa pracy na stanowi-
skach pracy, w tym o wynikach przeprowadzonej oceny oraz wszelkich srodkach bezpieczenstwa i ochrony
zdrowia.

()

UWAGI 0GOLNE:

Do wykonywania pracy na stanowisku roboczym moze by¢ dopuszczony pracownik (kazda osoba zatrud-
niong przez pracodawce, w tym praktykant i stazysta, uzytkujgca w czasie pracy monitor ekranowy co
najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy), ktory spetnia nastepujace warunki:

1) ma wymagane kwalifikacje do pracy na wyznaczonym stanowisku,

2) ma stan zdrowia odpowiedni do wykonywanej pracy potwierdzony $wiadectwem wydanym przez
uprawnionego lekarza,

3) przeszedt odpowiedni instruktaz zawodowy, zapoznat sig z instrukcjg obstugi i odbyt przeszkolenie bhp
w zakresie okreslonym w rozporzadzeniu MPiPS w sprawie szczegotowych zasad szkolenia w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

W czasie pracy nalezy uzywac okularow korygujacych wzrok, zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki

badan okulistycznych wykazg potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora ekrano-

wego.

PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY:

1) zaplanowa¢ kolejno$¢ wykonywania poszczegdlnych czynnosci, przygotowac potrzebne dokumenty
i programy,

2) sprawdzi¢ stan techniczny urzadzen i oSwietlenia stanowiska, a w szczegolnosci stan instalacji elek-
trycznej,

()




ZASADNICZE CZYNNOSCI PODCZAS PRACY:

1) podczas wykonywania pracy zwracac¢ uwage tylko na wykonywane czynno$ci,
2) zachowywac prawidtowg pozycje ciata przy wykonywaniu pracy,

3) zapewni¢ przed klawiaturg wystarczajacg przestrzen dla podparcia rak i dtoni.

CZYNNOSCI ZABRONIONE:

Zabrania sie:

1) spozywania positkdw na stanowisku pracy,

2) samowolnego naprawiania urzadzen, sprzetu i wyposazenia zasilanego energig elekiryczna,
3) dopuszczenia do uzytkowania komputera 0sob nieupowaznionych,

()

PODSTAWOWE CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY:

Nalezy:

1) wytaczyC zasilanie sprzetu,

2) zabezpieczyC urzadzenia przed dostepem 0s6b niepowotanych,

()

UWAGI KONCOWE:

W przypadku kobiet w cigzy czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo

przekracza¢ 50 minut, po ktdrym to czasie powinna nastapi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana

do czasu pracy.

Przy stafej pracy przy komputerze nalezy:

m {3czyC¢ przemiennie prace zwigzang z obstugg monitora ekranowego z innymi rodzajami prac nieobcig-
Zajgcymi narzadu wzroku i wykonywanymi w innych pozycjach ciafa lub

= zapewni¢ co najmniej 5-minutowg przerwe, wliczang do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy przy
obstudze monitora ekranowego.

Profilaktyczna opieka zdrowotna

Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ pracownikom profilaktyczng opieke zdrowotng, w zakre-
sie i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach (§ 8 ust. 1 rozporzadzenia w sprawie bez-
pieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe).

Zgodnie z przepisami pracodawca jest zobowigzany zapewnic pracownikom zatrudnionym na sta-
nowiskach z monitorami ekranowymi profilaktyczng opieke zdrowotng, ktdra obejmuje m.in.:

= zadania z zakresu ograniczania szkodliwego wptywu pracy na zdrowie pracownikéw
(w szczegolnosci przez wspotdziatanie z pracodawcg w procesach rozpoznawania i oceny czyn-
nikow wystepujacych w srodowisku pracy oraz sposobow wykonywania pracy mogacych miec
ujemny wptyw na zdrowie, wspotdziatanie z pracodawca w procesach rozpoznawania i oce-
ny ryzyka zawodowego w $rodowisku pracy oraz informowanie pracodawcow i pracujgcych
o mozliwosci wystgpienia niekorzystnych skutkdéw zdrowotnych bedacych jego nastepstwem),

= sprawowanie profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracujgcymi (w szczegolnosci przez
wykonywanie badan wstepnych, okresowych i kontrolnych przewidzianych w Kodeksie pracy).

Obowigzki pracodawcoéw w zakresie profilaktyki zdrowotnej oséb pracujgcych z monitorami ekra-

nowymi wywodzg sie z przepiséw miedzynarodowych ustalonych juz w latach 90. Przewidziano
w nich regularne badania wzroku u wszystkich pracownikow (art. 9 ust. 112 dyrektywy Rady 90/270/



EWG z 29 maja 1990 r. w sprawie minimalnych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy z urza-
dzeniami wyposazonymi w ekrany).

Zgodnie z dyrektywa pracownicy sg uprawnieni do odpowiedniego badania oczu i wzroku:

m przed przystgpieniem do pracy z monitorem ekranowym,

= nastgpnie w regularnych odstgpach czasu,

= dodatkowo w przypadku wystgpienia zaburzen wzroku, ktére moga by¢ spowodowane praca
z monitorem ekranowym.

W polskim prawie odpowiednikiem tych regulacji dyrektywy sa nie tylko omawiane przepisy rozpo-

rzadzenia w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory

ekranowe, ale rowniez przepisy dotyczace wstepnych, okresowych i kontrolnych profilaktycznych

badan lekarskich (art. 229 § 1 § 2 Kodeksu pracy oraz rozporzadzenie w sprawie przeprowadzania

badan lekarskich pracownikow, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz

orzeczen lekarskich wydawanych do celow przewidzianych w Kodeksie pracy).

Ochrona wzroku pracownika

Pracownicy uprawnieni sg do badania okulistycznego, jezeli w wyniku badania wykonanego przed
przystgpieniem do pracy z monitorem ekranowym okaze sie to konieczne. Lekarz przeprowadza-
jacy badanie profilaktyczne moze bowiem poszerzyc¢ jego zakres o dodatkowe specjalistyczne ba-
dania konsultacyjne, w zaleznosci od wskazan, m.in. o badanie okulistyczne, jezeli stwierdzi, ze jest
to niezbedne dla prawidfowej oceny stanu zdrowia osoby przyjmowanej do pracy lub pracownika.

Refundacja zakupu okularéw lub szkiet kontaktowych korygujacych
wzrok

Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ pracownikom okulary lub szkfa kontaktowe korygujace
wzrok, zgodne z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ra-
mach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykazg potrzebe ich stosowania podczas pracy przy ob-
studze monitora ekranowego (§ 8 ust. 2 rozporzadzenia w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy
na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe). Nalezy jednak pamietac, ze prawo do oku-
larow i szkiet maja pracownicy uzytkujacy monitor ekranowy co najmniej przez potowe dobowego
wymiaru czasu pracy.

PRZYKLAD 4

Pracodawca zatrudnia dwie osoby, kazdag na 3/8 etatu. Jedna z tych osob przychodzi do pracy
codziennie od poniedziatku do pigtku na 3 godziny, a druga w poniedziatki na 8 godzin i wtor-
ki na 7 godzin, a przez reszte tygodnia ma wolne. Pierwszej z tych osob pracodawca nie musi
zapewniac okularow lub szkiet kontaktowych korygujacych wzrok, poniewaz pracuje ona poni-
zej 4 godzin dziennie. Natomiast druga osoba jest uprawniona do otrzymania od pracodawcy
okularéw lub szkiet z uwagi na fakt, ze przez 2 dni w tygodniu pracuje powyzej potowy dobowe;j
normy czasu pracy.

Pracodawca jest zobowigzany do zapewnienia pracownikowi okularéw korygujgcych wzrok do
pracy przy komputerze, uwzgledniajac wade wzroku zatrudnionej osoby i jej potrzeby w tym zakre-
sie. Przepisy nie okreslajg przy tym szczegotowych zasad, pozostawiajgc to w gestii pracodawcy.
Dlatego pracodawca w wewnetrznym akcie prawnym (np. regulaminie, zarzadzeniu, decyzji itp.)
powinien okresli¢ szczegdtowe zasady przydziatu okularow oraz czas ich uzywalnosci. W praktyce
najczesciej stosowanym rozwigzaniem jest mechanizm refundaciji pracownikowi kosztu okularéw,
ktorych zakupu zatrudniony dokonuje samodzielnie. W takim przypadku warto tez okreslic w re-
gulacjach wewnetrznych czas, w jakim pracownik moze sie ubiega¢ o zwrot kosztu zakupionych
przez siebie okularow lub szkiet kontaktowych, oraz kwotowe limity zwrotdw.



Ustalona przez pracodawce kwota zwrotu dla pracownika za zakup okularow powinna umozliwic¢
zatrudnionej osobie zakup wymaganych okularow (zapewniajacych korekcje wzroku), jednak nie
musi uwzglednia¢ oprawek np. oznaczonych logo znanej firmy czy drozszych szkiet.

Okreslajac wysokos¢ refundacii, trzeba wzig¢ tez pod uwage, ze przepis jednoznacznie wskazuje,
iz pracodawca ma pokry¢ petny koszt zakupionych przez pracownika okularow (,zapewni¢”), a nie
tylko ich czes¢ (dofinansowac). Nalezy zatem okreslic kwote realng (obecnie jest to co najmnigj
Kilkaset ztotych), ktora faktycznie umozliwi pracownikowi zakup odpowiednich okularow. Pracow-
nik nie moze jednak oczekiwac, ze pracodawca bedzie finansowat np. kosztowne, modne oprawki
okularow lub drogie (np. plastikowe, a nie szklane) szkta, gdyz okulary majg jedynie spetnia¢ okre-
$long funkcje (roboczg, a nie ozdobng). Pracodawca moze réwniez ustalic dwie kwoty refundaciji
— dla tradycyjnych okularow i dla szkiet kontaktowych.

Co istotne, przepisy nie regulujg kwestii, na kogo powinna by¢ wystawiona faktura za okulary lub
szkia kontaktowe, korygujace wzrok, do pracy przy komputerze. Dopuszczalne jest wystawianie
faktury zarowno na pracownika, jak i na pracodawce. Nie ma rowniez przeciwwskazan, aby na
fakturze wystawionej na pracodawce zawarta byta adnotacja wskazujgca personalnie uzytkow-
nika okularow. Kazdy ze wskazanych wariantow pozwala na zwrot pracownikowi kosztu zakupu
okularow lub szkiet kontaktowych korygujacych wzrok, niezbednych do wykonywania jego zadan.
Decyzje, na kogo nalezy wystawic¢ fakture, moze podjg¢ pracodawca i powinien jg uja¢ w regulacii
wewnatrzzaktadowe] w sprawie refundaciji zakupu okularow lub soczewek kontaktowych korygu-
jacych wzrok.

Przyktadowe zarzadzenie refundacji okularow lub szkiet kontaktowych korygujgcych wzrok

Zarzadzenie nr 3/2025

W SPRAWIE REFUNDACJI KOSZTU ZAKUPU OKULAROW
LUB SZKIEL KONTAKTOWYCH KORYGUJACYCH WZROK

Pracownikowi zatrudnionemu w ABC Sp. z 0.0. przystuguje zwrot kosztu zakupu okularéw lub szkiet kontak-
towych korygujacych wzrok, przeznaczonych do pracy z monitorem ekranowym.

Zasady refundaciji s nastepujace:

1. Refundacja przystuguje pracownikom, ktorzy spetniajq tacznie nastepujace warunki:
= uzytkujg w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu
pracy,
= w wyniku badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej
otrzymali zalecenie lekarza dotyczace stosowania okularéw lub szkiet kontaktowych korygujacych
wzrok podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego,
= dokonali zakupu okularoéw lub szkiet kontaktowych korygujgcych wzrok, zgodnie z zaleceniem leka-
rza.
2. Refundaciji dokonuje sie nie czesciej niz:
= 0 18 miesigcy — w przypadku okularow korygujacych zwrot,
= c0 1 miesigc — w przypadku szkiet kontaktowych korygujacych wzrok
—na podstawie wniosku pracownika o zwrot kosztu zakupu okularéw lub szkiet kontaktowych korygujacych
wzrok, zwanego dalej: ,wnioskiem”, ktorego wzor stanowi zafgcznik do niniejszego Zarzadzenia. W wyjatko-
wych sytuacjach pracownik moze wnioskowac o zwrot kosztu zakupu okularow lub szkiet kontaktowych kory-
gujacych zwrot czesciej niz w wyzej okreslonych terminach, jesli lekarz badajacy wzrok uzna to za konieczne.

3. Pracodawca ustala gorng granice refundacji zakupu okularéw lub szkiet kontaktowych korygujacych
wzrok dla wszystkich pracownikow, ktdrzy nabyli prawo do ich zakupu, na kwote:

= 1000 zt za okulary,
= 1000 zt za wszystkie opakowania szkiet kontaktowych zakupione w okresie 18 miesigcy.




V1. BHP przy monitorach ekranowych komentarz

Do wniosku dotacza sie nastepujgce dokumenty:

m zalecenie lekarza wykonujacego badania okulistyczne w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej pra-
cownika, dotyczace stosowania okularéw lub szkiet kontaktowych korygujacych wzrok podczas pracy
przy obstudze monitora ekranowego,

= imienng fakture wystawiong na pracownika lub rachunek imienny wystawiony na pracownika potwier-
dzajacy zakup przez pracownika okularow lub szkiet kontaktowych korygujacych wzrok.

4. Wniosek wraz z zatacznikami skfada sie u pracownika dziatu kadr, ktory ma 7 dni na rozpatrzenie wniosku
i poinformowanie pracownika o jego uznaniu lub odrzuceniu.

5. Wyptata zwrotu kosztu zakupu okularow lub szkiet kontaktowych korygujacych wzrok nastepuje na konto
pracownika w najblizszym po dacie rozpatrzenia wniosku terminie wyptaty wynagrodzenia w ABC Sp. z 0.0.

Joan Wréblewski

(prezes Zarzadu)

Czestotliwos¢ wymiany okularéw na koszt pracodawcy mozna ustali¢ analogicznie do czgstotliwo-
$ci badan okresowych. Jednak w przypadku pogorszenia sie wady wzroku pracownika pracodaw-
ca powinien skierowac¢ go na dodatkowe kontrolne badania okulistyczne, niezaleznie od terminu
kolejnych badan okresowych, w celu zbadania zaistniatej zmiany. Pogorszenie sie wzroku pracow-
nika, stwierdzone zaswiadczeniem lekarskim wydanym przez lekarza medycyny pracy, uprawnia
pracownika do ztozenia wniosku o zwrot kosztu zakupu okularow lub szkiet kontaktowych korygu-
jacych wzrok w terminie niezaleznym od kolejnych badan okresowych.

W przypadku rozwigzania z pracownikiem umowy o prace (niezaleznie od trybu jej rozwigzania)
okulary lub szkta korygujace wzrok przechodzg na wiasnosc¢ pracownika. W razie zawinionego
przez pracownika zgubienia albo zniszczenia okularow lub szkiet, ktorych zakup zostat zrefundo-
wany przez pracodawce, pracodawca nie ponosi kosztu zakupu nowych.

Réwniez pracownik pracujgcy zdalnie moze sig starac o refundacje kosztu okularow korekcyjnych
czy szkiet kontaktowych, jesli uzywa komputera przez co najmniej potowe dobowego wymiaru
Czasu pracy.

(WY Pracodawca co do zasady nie powinien finansowac¢ pracownikom

okularéw lub szkiet ze srodkéw zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Praca naprzemienna i przerwy od pracy przy monitorze ekranowym

Wielogodzinna praca na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe jest pracg wykony-
wang w warunkach nadmiernego obcigzenia narzgdu wzroku wynikajgcego w szczegolnosci z:

= duzej liczby ruchow gatki ocznej,

® pracy z monitorem, klawiaturg i dokumentami potozonymi w bliskiej odlegtosci,

m koniecznosci czestych zmian akomodaciji i adaptacii gatki ocznej.

Dtugotrwata praca przy obstudze monitoréw ekranowych powoduje podraznienia oczu lub zabu-
rzenia widzenia, subiektywnie odczuwane jako krotkookresowe rozmazywanie sig obrazu lub ,po-
dwojne widzenie”, pieczenie, ucisk, bol albo zaczerwienienie gatki ocznej, béle glowy.

Praca na stanowisku z komputerem jest uznawana za prace ucigzliwg nie tylko ze wzgledu na ob-
cigzenie narzgdu wzroku, lecz réwniez z uwagi na wykonywanie jej w warunkach wystepowania
czynnikdw obcigzajgcych uktad miesniowo-szkieletowy (szczegdinie w obrebie konczyn goérnych
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komentarz Rozporzgdzenia wykonawcze do Kodeksu pracy

i kregostupa szyjnego), wystepujgcych w znaczacym nasileniu ze wzgledu na wykonywanie ru-
chow monotypowych i powtarzalnych.

Z tego powodu pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ pracownikom tgczenie przemienne pra-
cy zwigzanej z obstugg monitora ekranowego z innymi rodzajami prac nieobcigzajgcymi narzgdu
wzroku i wykonywanymi w innych pozycjach ciata — przy nieprzekraczaniu godziny nieprzerwane;
pracy przy obstudze monitora ekranowego. W praktyce oznacza to czasowe powierzanie pracow-
nikowi takich prac, ktére nie wymagajg obcigzania narzadu wzroku i umozliwiaja mu zmiang pozy-
cji ciata ze statycznej, siedzacej, obcigzajgcej kregostup szczegdinie w obrebie konczyn goérnych
i w odcinku szyjnym. Moga by¢ to np. prace polegajace na odbywaniu krétkich spotkan stuzbo-
wych, wyj$¢ do innych czesci zaktadu pracy, prace z dokumentami w formie drukowanej, przy ob-
studze kserokopiarki czy drukarki, porzgdkowanie stanowiska pracy itp.

Pracodawca moze rowniez, zamiast zapewnienia fgczenia przemiennego pracy (co moze by¢ trud-
ne organizacyjnie), przyzna¢ pracownikom co najmniej 5-minutowg przerwe, wliczang do czasu
pracy, po kazdej godzinie pracy przy obsfudze monitora ekranowego.

Przerwa ta ma réwniez na celu zapewnienie tgczenia przemiennego pracy zwigzanej z obstu-
ga monitora ekranowego z innymi rodzajami prac nieobcigzajgcymi narzgdu wzroku i wyko-
nywanymi w innych pozycjach ciata przy nieprzekraczaniu godziny nieprzerwanej pracy przy
obstudze monitora ekranowego. Co istotne, ta przerwa nie jest dla pracownika typowym okre-
sem wolnym od pracy. Wspomniana regulacja dopuszcza bowiem mozliwos¢ wykonywania
w okresie przerwy od pracy z monitorem ekranowym innych czynnosci, np. zwigzanych z pro-
wadzeniem dokumentacji papierowej, obstuga skanera lub drukarki itp.

Z uwagi na cel przerwa ta nie moze by¢ wykorzystywana tgcznie, np. w wymiarze 25 czy 35 mi-
nut w ciggu dnia pracy. Z uwagi na ucigzliwo$¢ pracy na stanowisku wyposazonym w monitor
ekranowy obowigzkiem pracodawcy jest taka jej organizacja, ktora umozliwi pracownikowi
skorzystanie z omawianych przerw po kazdej godzinie pracy. Zatem tych przerw nie mozna
sumowac i nalezy ich udziela¢ po uptywie kazdej godziny pracy przy monitorze ekranowym.

Szczegolng regulacje dotyczgcg omawianych przerw zawiera zalgcznik do rozporzadzenia
w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig. W przypadku kobiet w cigzy czas spedzony przy
obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to
czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa wliczana do czasu pracy.

Komentarz: Marta Goroszkiewicz
specjalista z zakresu prawa pracy, ze szczegolnym uwzglednieniem tematyki bhp, prawnik,
wyktadowca akademicki, autorka licznych publikaciji
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Komplet publikacji o tematyce prawnopracowniczej niezbednych w pracy
specjalistom z zakresu kadr i ptac oraz pracownikom dziatéw HR. W ksiazkach
uwzglednione zostaty najnowsze zmiany przepiséw obowiazujace
od 1 stycznia, 1 lutego i 19 marca 2025 r. m.in. w zakresie ochrony sygnalistow,
urlopow macierzynskich oraz dni wolnych od pracy.
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