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Wstep

Na rynku pracy najwiecej oséb jest zatrudnionych na podstawie umo-
wy o prace. Wiasnie ze wzgledu na to, ze jest to najbardziej powszechna
forma zatrudnienia, budzi najwiecej pytar, zaréwno ze strony pracow-
nikéw, jak i pracodawcéow.

Najczestsze pytania pracodawcédw dotyczg zawierania umdw na okres
prébny po ostatniej nowelizacji kodeksu pracy, sposobu liczenia umoéw
na czas okreslony oraz formulowania uméw na zastepstwo. Sporo wat-
pliwosci dostarcza takze etap rekrutacji i wszystkich czynnosci koniecz-
nych do wykonania przed dopuszczeniem pracownika do pracy. Juz dzis
pojawiaja sie pytania, czy w ogloszeniu o prace pracownika trzeba po-
da¢ wysokos$¢ jego wynagrodzenia, mimo ze taki przepis jest dopiero
projektowany. Pracodawcy pytaja tez, czy warto przy zawieraniu umo-
wy nawigzywac od razu umowe o zakazie konkurencji, w tym takze po
ustaniu zatrudnienia, czy zawiera¢ umowe o podnoszenie kwalifikacji
za odpracowaniem i czy takie postanowienia moga by¢ czescig umowy
o prace. Wiele pytan rodzi takze zatrudnianie cudzoziemcéw, tym bar-
dziej ze w tym zakresie przepisy nieustannie sie zmieniaja, oraz jezyk,
w ktérym nalezy prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg.

Jesli chodzi o rozwigzywanie uméw o prace, to od zawsze najwiecej
wyzwan ze strony pracodawcéw rodzi formutowanie przyczyny wypo-
wiedzenia. Dla pracodawcy jest ona oczywista. Ale zwykle jest ona zbyt
ogolnie przekazana pracownikowi i niejasno napisana. Niespelnianie
oczekiwan pracodawcy to za mato, by zwolni¢ pracownika z pracy. Je-
§li jednak pracodawca wskaze i napisze, na czym konkretnie ono po-
legalo, to wypowiedzenie umowy o prace moze okaza¢ sie prawidiowe
i zasadne. Zazwyczaj przelozeni pracownika chca poda¢ w wypowie-
dzeniu jedynie og6lnie okolicznos$ci, ktére spowodowaly, ze nie chca juz
dtuzej pracowaé z pracownikiem. Tymczasem prawo wymaga podania
konkretéw. Gdy jest to duzym wyzwaniem, pracodawcy siegaja po osta-
teczno$¢ - rozwigzanie umowy z przyczyn niedotyczacych pracownika
i zaplacenie odprawy, mimo ze prawdziwa przyczyna wypowiedzenia
jest inna. Czasem wolg zaptaci¢ odprawe niz prowadzi¢ dochodzenie
w poszukiwaniu detali i trudng rozmowg koriczg wspolprace, zwlaszcza
gdy wczeéniej nie dawali pracownikowi informacji zwrotnych, nie mé-
wili, w jakim obszarze i konkretnie dlaczego Zle sie z nim wspétpracu-
je. Zwolnienie pracownika z przyczyn go niedotyczacych nie jest wcale
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latwe do przeprowadzenia. W przypadku redukcji stanowisk pracy wy-
maga to podania kryteriéw doboru do zwolnienia juz w samej tresci
wypowiedzenia. Musi ponadto rzeczywiécie uzasadniaé wypowiedze-
nie umowy o prace.

W tej publikacji omawiamy praktyczne kwestie zwigzane z nawigza-
niem i rozwigzywaniem umoéw o prace, zaréwno z przyczyn lezacych po
stronie pracownika, jak i pracodawcy. Omawiamy zwolnienia grupowe
iindywidualne, ochrone pracownikéw przed wypowiedzeniem lub roz-
wigzaniem umowy o prace, a takze roszczenia, jakie przystuguja zwol-
nionemu pracownikowi w stosunku do bylego pracodawcy w zwigzku
z rozwigzaniem z nim umowy o prace. Wyjasniamy, kiedy ma miejsce
wygasniecie stosunku pracy oraz jakie przestanki musza by¢ speinione,
by zdecydowac sie na radykalny ruch - zwolnienie dyscyplinarne pra-
cownika.

Zachecamy Panistwa do uwaznej lektury!

dr Iwona Jaroszewska-Ignatowska
Katarzyna Sarek-Sadurska
Partnerki Zarzadzajace kancelaria People & Law



Rozdzial 1.

Poszukiwanie kandydata do pracy
1 inne czynnosSci konieczne
przed zatrudnieniem pracownika

Zanim dojdzie do zawarcia umowy o prace, konieczne jest znalezienie
odpowiedniego kandydata do pracy. Nie jest to zadanie latwe. Dlatego
tak wazne jest, aby ogloszenie o prace zostato odpowiednio skonstru-
owane,

Oczywiscie kluczowe znaczenie ma oznaczenie wymagan meryto-
rycznych na danym stanowisku pracy i szczegbétowe opisanie, jakiego
kandydata poszukuje firma. Nie mozna jednak zapomnie¢, ze ogtosze-
nia powinny odnosi¢ sie wylgcznie do neutralnych kryteriéw. Nalezy
unika¢ sformutowan odnoszacych sie do cech osobistych pracownikéw.
Nie powinno sie wpisywaé w ogloszeniu o prace sformutowan takich
jak: ,,poszukujemy osoby do mtodego, dynamicznego zespotu”, ,,szuka-
my osoby mlodej, otwartej na nauke nowych rzeczy”. W takim przypad-
ku pracodawca naraza sie na zarzut zwigzany z dyskryminacjg z uwagi
na wiek.

Nalezy pamietaé réwniez, aby ogloszenie bylo sformutowane w spo-
s6b neutralny pod wzgledem pici. Ogloszenia o prace nie moga mieé
charakteru dyskryminacyjnego w zadnym zakresie.

WAZNE

Ogtoszenia o prace nalezy konstruowaé w sposéb neutralny, m.in. pod
wzgledem wieku i ptci.

Warto w zwigzku z tym juz teraz rozpoczaé uzywanie pojec neutral-
nych pod wzgledem pici, co mozna zrobi¢ postugujac sie przyktadowo:
m osobatywem, czyli okredleniami jak: ,,0osoba asystencka”, ,osoba re-

cepcyjna”;
= formg meskoosobowa ze skrétem wskazujacym na wszystkie plcie,

np. ,asystent (k/m/d lub x)”;
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= formg meskoosobowa z zastosowaniem opisu, np. ,,asystent - dowol-
na pte¢”, ,asystent - wszystkie picie”;

® jednocze$nie maskulatywem, feminatywem i neutratywem, np. ,,asy-
stent/ka/ko”.

Niektére firmy decydujg sie na tzw. §lepe rekrutacje, w ktérych ano-
nimizuje sie pte¢, wiek i wyglad kandydatéw (jesli zdjecia sa zamiesz-
czane), tak aby tylko wzgledy merytoryczne przesadzily o ich wyborze
do pracy.

WAZNE

W dniu oddawania publikacji do druku obowigzuje zasada, ze w ogtosze-
niach o prace nie ma obowigzku podawania widetek wynagrodzen stoso-
wanych przez pracodawce na danym stanowisku pracy.

Takiego obowigzku nie przewidziano tez w dyrektywie 2023/970%,
na implementacje ktérej oczekujemy w Polsce. Dyrektywa 2023/970
stwarza bowiem mozliwo$¢ podania zamiast przedziatu wynagrodze-
nia tylko wysoko$¢ poczatkowego wynagrodzenia na danym stanowi-
sku. Dodatkowo nie ma obowigzku podawania widelek juz w oglosze-
niu o prace. W motywie 32 dyrektywy 2023/970 ustalono, ze starajacy sie
o zatrudnienie powinni otrzymac informacje o poczgtkowym wynagro-
dzeniu lub jego przedziale tak, by §wiadomie i przejrzyscie prowadzié
negocjacje, czyli np. przed rozmowg kwalifikacyjna lub po prostu przed
zawarciem umowy o prace.

WAZNE

W projekcie ustawy dotyczgcym zapewniania jawnosci ptac przyjeto jed-
nak, ze w ogtoszeniu o prace pracodawca bedzie miat obowigzek uwzgled-
ni¢ kwote proponowanego poziomu wynagrodzenia, wskazujac zaréwno
minimalng, jak i maksymalng jego wysokos¢.

' Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2023/970 z 10.05.2023 r. w sprawie wzmocnienia sto-
sowania zasady réwnosci wynagrodzen dla mezczyzn i kobiet za takg sama prace lub prace o takiej samej
wartosci za posrednictwem mechanizmow przejrzystosci wynagrodzen oraz mechanizmoéw egzekwowa-
nia (CELEX 32023L0970).



Rozdzial 1, Poszukiwanie kandydata do pracy i inne czynnosci konieczne...

Na ten moment warto pamietaé, ze podawanie przedzialu wynagro-

dzen:

= pozwala na unikniecie nierealnych oczekiwan i otrzymywania zgto-
szen, ktére znaczgco przekraczajg mozliwosci finansowe firmy;

= zwieksza popularnos$¢ ogtoszenia. Kandydaci cze$ciej sktadajg aplika-
cje, kiedy wiedza, jakiego wynagrodzenia moga sie spodziewac réw-
niez w przysztosci;

m buduje marke pracodawcy na rynku pracy jako transparentnej firmy
stosujacej zasady jednakowego wynagradzania za jednakowg prace.

WAZNE

Opublikowanie w ogtoszeniu informacji o proponowanym poziomie
wynagrodzenia nie stanowi oferty w rozumieniu prawa cywilnego.
Oznacza to, ze jesli opublikujemy w ogtoszeniu o prace wynagrodzenie
na danym stanowisku, to kandydat do pracy nie bedzie mégt skutecznie
twierdzi¢, ze zawart umowe o prace lub przedwstepng umowe o prace,
bo ztozyt oSwiadczenie, ze akceptuje wynagrodzenie podane w ogto-
szeniu.

Rozmowy rekrutacyjne nalezy prowadzi¢ z poszanowaniem zasady
réwnego traktowania i niedyskryminacji. Nie mozna zadawa¢ pytan
odnoszacych sie co cech osobistych kandydatéw, np. zwigzanych z pla-
nami rodzicielskimi. Podczas prowadzenia rozmowy trzeba tez pamie-
taé, ze dziala sie jako reprezentant firmy. Rozmowa powinna wiec byé
w pelni profesjonalna i stawiajaca potencjalnego pracodawce w dobrym
Swietle.

Przed zawarciem umowy o prace czesto przesyla sie pracownikom list
intencyjny, w ktérym przedstawia sie warunki zatrudnienia. Nalezy pa-
mieta¢, aby dobrze sformutowac list intencyjny. W niektérych przypad-
kach poprzez przekazanie listu intencyjnego moze doj$¢ do zawarcia
przedwstepnej UmMowy o prace, a nawet Umowy o prace.

Skierowanie na badania lekarskie

Przed rozpoczeciem pracy kandydat do pracy musi wykonaé nie-
zbedne badania lekarskie, ktére potwierdza, ze jest on zdolny do pracy

9
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na danym stanowisku. Pracodawca nie moze bowiem dopusci¢ do pra-

cy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego

brak przeciwwskazan do pracy na okre§lonym stanowisku w warun-
kach pracy opisanych w skierowaniu na badania lekarskie,

Kluczowym krokiem przed dopuszczeniem do pracy jest zatem skie-
rowanie osoby przyjmowanej do pracy na wstepne badania lekarskie
medycyny pracy.

Wstepnym badaniom lekarskim nie podlegaja jedynie osoby:

m przyjmowane ponownie do pracy u tego samego pracodawcy na to
samo stanowisko lub na stanowisko o takich samych warunkach pra-
cy w ciggu 30 dni po rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniego sto-
sunku pracy z tym pracodawca,

® przyjmowane do pracy u innego pracodawcy na dane stanowisko
w ciggu 30 dni po rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniego stosun-
ku pracy, jezeli posiadaja aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace
brak przeciwwskazan do pracy w warunkach pracy opisanych w skie-
rowaniu na badania lekarskie i pracodawca ten stwierdzi, ze warunki
te odpowiadajg warunkom wystepujacym na danym stanowisku pra-
cy. W tym przypadku pracodawca zada aktualnego orzeczenia lekar-
skiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na danym sta-
nowisku oraz skierowania na badania bedace podstawa wydania tego
orzeczenia. Wyjatek ten nie dotyczy os6b przyjmowanych do wykony-
wania prac szczegdlnie niebezpiecznych.

Wstepne badania lekarskie sg zasadniczo przeprowadzane na koszt
pracodawcy. Wyjatek dotyczy badan realizowanych w ramach progra-
moéw zdrowotnych lub programéw profilaktyki zdrowotnej.

WAZNE

Pracodawca przechowuje w aktach osobowych kazdego pracownika za-
réwno:

m orzeczenia wydane na podstawie wstepnych badan lekarskich, jak i

m skierowania na te badania.




Rozdziat 2.
Zawieranie umow o prace

Rekrutacja prowadzona jest w celu zatrudnienia kandydata do pra-
cy. Podstawowg i najczesciej spotykana formga prawng zatrudnienia
jest stosunek pracy. Nawiazuje sie on poprzez zgodng wole obu stron,
ze pracownik bedzie wykonywat prace pod kierownictwem pracodaw-
cy, a pracodawca wyptaci pracownikowi wynagrodzenie. Stosunek pracy
charakteryzuje sie przede wszystkim tym, ze pracownik jest podporzad-
kowany pracodawcy co do miejsca, czasu i sposobu wykonywania pracy.
I to wiasnie odréznia stosunek pracy od innych, np. cywilnoprawnych,
form zatrudnienia.

Przez nawigzanie stosunku pracy pracownik zobowigzuje sie do wy-
konywania pracy okre§lonego rodzaju, a pracodawca do zaptaty wyna-
grodzenia.

Praca odbywa sie zatem:
® na rzecz pracodawcy;

m pod kierownictwem pracodawcy - co oznacza przede wszystkim
mozliwo$§é wydawania pracownikowi wigzacych polecen dotycza-
cych pracy;

= w miejscu i czasie wyznaczonym przez pracodawce.

Pracodawca musi wyptaca¢ pracownikowi wynagrodzenie. Stosunek
pracy ma bowiem charakter zarobkowy.

Stosunek pracy zaklada trwalg wiez miedzy pracodawcy a pracowni-
kiem. Pracownik w ramach stosunku pracy zobowigzuje sie do §wiad-
czenia pracy w spos6b ciggly i powtarzalny, a nie do jednorazowego wy-
konania uméwionej czynnosci. To odréznia umowe o prace od Umowy
o dzieto.

WAZNE

Zatrudnienie w powyzej okreSlonych warunkach jest zatrudnieniem w ra-
mach stosunku pracy, bez wzgledu na nazwe umowy zawartej przez stro-
ny. To oznacza miedzy innymi, ze nie jest dopuszczalne zastgpienie umowy
o prace umowag cywilnoprawng przy zachowaniu warunkéw wykonywa-
nia pracy charakterystycznych dla stosunku pracy.

11
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PRZYKLEAD

Pani Anna zostata zatrudniona na stanowisku specjalistki ds. administra-
cyjnych w biurze rachunkowym Akord. Z zawartej umowy wynika, ze
pani Anna bedzie pracowata codziennie w godzinach od 8.00 do 16.00.
W tym celu musi stawiac sie w biurze rachunkowym Akord. Do obowigz-
kéw pani Anny ma naleze¢ wykonywanie zadan biurowych pod kierownic-
twem przetozonego, realizacja biezgcych polecen administracyjnych, praca
w okreslonych godzinach w siedzibie firmy, przestrzeganie procedur i re-
gulaminéw wewnetrznych. Umowa pani Anny zostata nazwana ,umowg
0 dzieto". Nazwa umowy nie ma w tym przypadku znaczenia - zatrudnie-
nie pani Anny spetnia warunki stosunku pracy. Umowa zawarta przez stro-
ny jest zatem umowa o prace.

Strony umowy o prace
Stronami umowy o prace sg pracodawca i pracownik.

Pracodawca

Pracodawca jest jednostka organizacyjna, choéby nie posiadata osobo-
wosci prawnej, a takze osoba fizyczna, jezeli zatrudniajg one pracowni-
kéw (art. 3 k.p.2).

Oznacza to, ze pracodawcg moze byé zaréwno spéika, jak i jednostka
organizacyjna pozbawiona osobowosci prawnej (np. urzad panstwowy),
a nawet osoba fizyczna (np. zatrudniajaca opiekuna do dziecka lub oso-
be sprzatajacy). Kazda z tych jednostek musi zatrudnia¢ pracownikéw
(przynajmniej potencjalnie), aby by¢ pracodawca.

Pracodawca moze by¢ réwniez wewnetrzna jednostka organiza-
cyjna spoéiki (np. oddzial, filia, zaklad). Aby tak sie jednak stato, ko-
nieczne jest spelnienie przez te jednostke dodatkowych warunkoéw.
Aby by¢ pracodawca, dana jednostka wewnetrzna (np. oddziat sp6iki)
musi:
= by¢ wyodrebniona organizacyjnie i majgtkowo;

» zatrudniaé pracownikéw we wiasnym imieniu;

2 Ustawa z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz.U. z 2025 r. poz. 277).
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= miel przyznang zdolno$¢ do zatrudniania pracownikéw we wilasnym
imieniu w sposéb sformalizowany (np. takie uprawnienie musi wyni-
kaé ze statutu lub umowy spoétki).

W stosunku pracy moze doj$¢ do zmiany podmiotowej po stronie
pracodawcy. Oznacza to, ze w wyniku okreslonych zdarzen prawnych
nowy podmiot moze zastapié¢ dotychczasowego pracodawce i staé sie
strong dotychczasowego stosunku pracy (tzw. przejécie zakladu pra-
cy na innego pracodawce, art. 23! k.p.). Do takich zdarzeni naleza mie-
dzy innymi:

m sprzedaz przedsiebiorstwa;

m odziedziczenie zaktadu pracy wskutek Smierci pracodawcy (w przy-
padku oséb fizycznych);

m fuzja spétek;

m prywatyzacja przedsiebiorstwa.

Pracownik

Pracownikiem jest osoba zatrudniona na podstawie:
B UINOWY O prace;
= powolania;
= wyboru;
® mianowania;
= spéldzielczej umowy o prace.

Jest to katalog zamkniety. To oznacza, ze nie ma innych podstaw na-
wigzania stosunku pracy niz te wyzej wymienione. Osoby wykonuja-
ce prace w ramach innego stosunku prawnego niz stosunek pracy nie
s3 pracownikami.

WAZNE

Pracownikiem moze by¢ wytacznie osoba fizyczna. Osoba prawna (np.
sp6tka) nie moze miec statusu pracownika.

Istotne znaczenie przy zawieraniu umowy o prace ma wiek pracow-
nika. Dolna granica wieku pracownika wynosi co do zasady 18 lat.

Osoby, ktére ukoniczyty 15 lat, a nie przekroczyty 18. roku zycia, to tzw.
mlodociani.
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Zatrudnienie osoby mlodocianej jest mozliwe, ale obwarowane licz-
nymi restrykcjami i ograniczeniami.

Zabronione jest zatrudnianie osoby, ktéra nie ukorniczyta 15 lat, z za-
strzezeniem sytuacji opisanych w art. 191 § 2'-23 k.p.

Dozwolone jest zatrudnianie wylgcznie miodocianych, ktérzy:
= ukoriczyli co najmniej o§mioletnig szkote podstawowa oraz
= przedstawia §wiadectwo lekarskie stwierdzajace, ze praca danego ro-

dzaju nie zagraza ich zdrowiu.

Mtodociany, ktéry nie posiada kwalifikacji zawodowych, moze by¢ za-
trudniony tylko w celu przygotowania zawodowego, chyba ze zostanie
zatrudniony na podstawie umowy o prace przy wykonywaniu prac lek-
Kkich (art. 200! § 1k.p.).

Pracodawca ma obowigzek zapewni¢ mlodocianym pracownikom
opieke i pomoc, ktéra jest niezbedna dla przystosowania ich do wtasci-
wego wykonywania pracy. Musi réwniez prowadzié ewidencje pracow-
nikéw mtodocianych.

Dziecko ponizej 16. roku zycia moze pracowacé lub wykonywacé inne
zajecia zarobkowe jedynie dla podmiotu prowadzgcego dzialalno$¢ kul-
turalng, artystyczna, sportowa lub reklamowsg. Podjecie pracy przez
taka osobe wymaga uprzedniej zgody przedstawiciela ustawowego lub
opiekuna tego dziecka, a takze zezwolenia wtasciwego inspektora pracy.

Nie istnieje gérna granica wieku pracownika. W szczego6lnosci oko-
licznos¢, ze pracownik osiggnat wiek emerytalny, nie oznacza, ze nie
moze wykonywac dalej pracy.

Reprezentacja przy zawieraniu umowy o prace

Sposéb reprezentacji pracodawcy przy zawieraniu umowy o prace
okresla art. 3! § 1 k.p. Zgodnie z nim czynno$ci w sprawach z zakresu
prawa pracy w imieniu pracodawcy bedacego jednostka organizacyjna
dokonuje osoba lub organ zarzadzajacy t3 jednostka albo inna wyzna-
czona do tego osoba.

Te zasade stosuje sie odpowiednio réwniez do pracodawcy, ktéry jest
osobg fizyczna (o ile nie dokonuje on tych czynnosci osobiscie).

Mozna zatem podsumowa¢, ze przy zawieraniu umowy o prace pra-
codawce moze reprezentowac:
= osoba zarzadzajaca jednostka, uprawniona do reprezentacji (np. za-

rzad);
® inna wyznaczona osoba.
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Rozdzial 2. Zawieranie umoéw o prace

Kodeks pracy nie precyzuje, w jaki sposéb ta ,inna osoba” ma by¢é wy-
znaczona. Wyznaczenie osoby do dokonywania za pracodawce czynno-
$ci prawnych z zakresu prawa pracy, w tym do zawierania uméw o pra-
ce, moze zatem nastapi¢ w kazdy spos6b dostatecznie ujawniajacy taka
wole reprezentowanego pracodawcy. W szczegdlnosci sposéb reprezen-
towania spoétki w stosunkach pracy moze regulowaé regulamin pracy,
wewnetrzne upowaznienie, a nawet utrwalona praktyka w zakladzie
pracy (zob. wyrok SN z 10.06.2014 1., II PK 207/13). Umocowanie do wyko-
nywania takich czynnosci moze wynika¢ takze z zakresu obowigzkéw
pracownika lub opisu stanowiska pracy, ktére zajmuje. Takie dokumen-
ty s3 czesto stosowane przez duzych pracodawcow.

PRZYKEAD

W zaktadzie pracy od blisko 20 lat umowy o prace zawiera (podpisuje) 0so-
ba zajmujgca stanowisko gtéwnej kadrowej. Nie istnieje zaden dokument
oficjalnie wyznaczajgcy gtéwng kadrowg do zawierania umow o prace.
Mimo tego kazdy pracownik wie, ze tak sie to odbywa. Jest to ugrunto-
wany zwyczaj zaktadowy. Taka praktyka jednoosobowego dokonywa-
nia czynnosci prawnych z zakresu prawa pracy przez osobe zwyczajowo
do tego upowazniong jest prawnie dopuszczalna.

WAZNE

Dla celéw dowodowych warto zadbac o to, by u pracodawcy byty stoso-
wane pisemne upowaznienia do dokonywania czynnosci z zakresu prawa
pracy za pracodawce, m.in. do zawierania i rozwigzywania umow o prace.

Wyjatkiem od powyzszych zasad reprezentacji jest sytuacja zawie-
rania umowy o prace miedzy sp6ika a jej cztonkiem zarzadu. W takiej
sytuacji spétke reprezentuje rada nadzorcza lub pelnomocnik powota-
ny uchwalg zgromadzenia wspélnikéw (art. 210 k.s.h.? dla spéiki z o.o.
iart. 379 k.s.h. dla spéiki akcyjnej). Zawarcie umowy o prace z narusze-
niem tego wymogu skutkuje bezwzgledng niewaznoscia umowy.

3 Ustawa z 15 wrzesnia 2000 r. - Kodeks spotek handlowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 18).
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PRZYKLEAD

Jan Nowak jest jednym z dwéch cztonkdéw zarzadu spétki Stoneczny Dzien
sp. z 0.0., zajmujacej sie sprzedazg paneli fotowoltaicznych. Spoétka chce
zawrzec z Janem Nowakiem umowe o prace i zatrudni¢ go na stanowisku
dyrektora finansowego. Zgodnie z zasadami reprezentacji ujawnionymi
w KRS spétke moze reprezentowac kazdy cztonek zarzagdu samodzielnie.
Dlatego umowe o prace z Janem Nowakiem w imieniu spétki zawart drugi
cztonek zarzadu, Marian Kowal.

Takie dziatanie jest nieprawidlowe. Umowa o prace z Janem

Nowakiem zawarta przez spéitke z o.0. z naruszeniem art. 210 k.s.h.

jest bezwzglednie niewazna. Zgromadzenie wspélnikéw spéiki Sto-
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neczny Dzienl sp. z 0.0. powinno powota¢ pelnomocnika do zawar-

cia umowy z Janem Kowalskim. I to ten pelnomocnik powinien za-

wrzeé umowe,

Sposob reprezentacji pracownika

Pracownikiem moze by¢ tylko osoba fizyczna. Dlatego tez, co do zasa-

dy, pracownik zawiera umowe o prace osobiscie.
Wyjatki od tej zasady zachodzg przede wszystkim w przypadku:

= ubezwlasnowolnionych cze$ciowo i matoletnich, ktérzy ukonczyli
trzynascie lat - jezeli stosunek pracy sprzeciwia sie dobru tej osoby,
przedstawiciel ustawowy za zezwoleniem sadu opiekuriczego moze
rozwigzaé nawigzany przez nich stosunek pracy;

= maloletnich niemajgcych ukoriczonych 15 lat, o ktérych mowa
w art. 191 § 221 § 2® k.p. - w ich przypadku zawarcie umowy o pra-
ce wymaga wyrazenia zgody przez przedstawiciela ustawowego lub
opiekuna prawnego tej osoby oraz uzyskania pozytywnej opinii po-
radni psychologiczno-pedagogicznej;

= maloletnich niemajgcych ukoriczonych 16 lat, ktérzy zawieraja
umowe o prace na rzecz podmiotu prowadzacego dziatalno$é kul-
turalna, artystyczng, sportowa lub reklamowg - podjecie pracy
przez taka osobe wymaga uprzedniej zgody przedstawiciela usta-
wowego lub opiekuna tego dziecka, a takze zezwolenia wlasciwego
inspektora pracy.
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Dodatkowo mozliwe jest zawarcie umowy o prace przez pelnomoc-
nika pracownika. Pelnomocnictwo do takiej czynnosci powinno by¢
udzielone co najmniej w formie pisemnej.

Rodzaje umow o prace

Wyréznia sie nastepujace rodzaje uméw o prace:
® na okres prébny;
® na czas okreslony;
® na czas nieokreslony.

Kodeks pracy wyr6znia zatem trzy rodzaje umoéw o prace, w oparciu
o czas ich trwania, wymieniajgc dwie umowy terminowe i jedna bez-
terminowa.

Umowa o prace na okres probny

Umowa o prace na okres probny jest zawierana, aby sprawdzi¢ kwali-
fikacje pracownika i mozliwo$¢ jego zatrudnienia w celu wykonywania
okres§lonego rodzaju pracy ( art. 25 § 2 k.p.). Stuzy ona tez pracownikowi,
ktéry ma szanse zweryfikowaé warunki zatrudnienia, Srodowisko pracy
oraz dopasowanie stanowiska do swoich oczekiwan i kompetencii, za-
nim podejmie decyzje o dtuzszej wspoélipracy z pracodawca.

Umowe o prace na okres probny zawiera sie na okres nieprzekracza-
jacy:
® 1 miesigca - w przypadku zamiaru zawarcia umowy o prace na czas

okre$lony krétszy niz 6 miesiecy;
® 2 miesiecy - w przypadku zamiaru zawarcia umowy o prace na czas

okre$lony wynoszacy co najmniej 6 miesiecy i krétszy niz 12 mie-
sigey,

przy czym pracownik i pracodawca moga jednokrotnie wydtuzy¢
te okresy, nie wiecej jednak niz o jeden miesigc (czyli maksymalnie
do trzech miesiecy) i tylko jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy.

To oznacza, ze juz w momencie zawierania umowy o prace na okres
prébny pracodawca powinien przewidywaé, na jaki czas zamierza za-
wrzel z pracownikiem umowe po okresie prébnym. Od tego zamiaru
pracodawcy zalezy bowiem diugo$¢ okresu probnego. Umowe o prace
na okres prébny zawiera sie na okres nieprzekraczajacy 3 miesiecy, co
pozostaje spdjne z jej celem. Wspomniane 3 miesigce stanowia okres
maksymalny.
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W konsekwencji na 3 miesigce zawiera sie umowe na okres prébny,

jesli po jej zakoniczeniu pracodawca zamierza zawrzec z pracownikiem

18

umowe na czas nieokreslony lub na czas okreslony dtuzszy niz rok.

WAZNE

Kodeks pracy nie precyzuje, czy zamiar zawarcia umowy 0 prace na czas
okreslony wyrazony na etapie zawierania umowy o prace na okres prébny
jest wigzacy dla stron, a jesli tak, to w jaki sposéb. Naszym zdaniem strony
stosunku pracy nie sg zwigzane prawnie takim zamiarem i moze on ulec
zmianie bez zadnych negatywnych konsekwencji dla pracodawcy.

Strony mogg uzgodni¢ w umowie o prace na okres prébny, ze umowe
te przedtuza sie o czas urlopu, a takze o czas innej usprawiedliwionej
nieobecnosci pracownika w pracy, jezeli wystapig takie nieobecnosci.
W ten sposéb pracodawca ma realng mozliwo$¢ oceny pracy pracowni-
ka, a pracownik nie musi sie martwié¢, ze zabraknie mu czasu na to, by
wykazaé sie w nowej pracy i ocenié, czy to miejsce mu sie podoba, w ra-
zie wystgpienia niespodziewanych okoliczno$ci, takich jak choroba.

WAZNE

Uzgodnienie w umowie o prace na okres prébny o przedtuzeniu jej trwa-
nia o czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika mozna wprowadzi¢
do umowy takze juz po jej zawarciu.

PRZYKLEAD

Pracownik zawart z pracodawcg umowe o prace na okres prébny 3 miesie-
cy, od 1 listopada 2024 r. do 31 stycznia 2025 r. Pracownik 12 grudnia ciezko
zachorowat i musiat by¢ hospitalizowany. Absencja pracownika zwigzana
z hospitalizacjg i p6zniejszym zwolnieniem lekarskim trwata az do 12 stycz-
nia 2025 r. Pracownik i pracodawca podjeli decyzje o zmianie umo-
wy 0 prace na okres probny i wprowadzeniu do jej tresci postanowienia
o przedtuzeniu umowy o prace na okres prébny o czas usprawiedliwionej
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nieobecnosci pracownika w pracy. Tym sposobem okres prébny pracowni-
ka ulegt wydtuzeniu o czas jego nieobecnosci.

Ponowne zawarcie umowy o prace na okres prébny z tym samym pra-
cownikiem jest dopuszczalne, ale tylko w przypadku, gdy pracownik ma
by¢ zatrudniony w celu wykonywania innego rodzaju pracy. Je$li zatem
pracownik miatby pracowac na tym samym stanowisku, nawet po dtu-
giej przerwie w zatrudnieniu u danego pracodawcy, ten pracodawca nie
moze zawrze¢ z nim umowy o prace.

PRZYKEAD

Pracownik zostat zatrudniony w kancelarii prawnej DURALEX, na podstawie
umowy o prace na okres prébny wynoszacy jeden miesigc, na stanowisku
asystenta administracyjnego. Do jego obowigzkoéw nalezato zarzadzanie do-
kumentacja kancelaryjng i obstuga korespondencji pocztowej przychodza-
cej do kancelarii. Po uptywie okresu prébnego strony nie zdecydowaty sie
na dalszg wspotprace. Pracownik rozpoczat studia informatyczne. Po dwéch
latach zawart z kancelarig prawng DURALEX umowe o prace na okres prob-
ny, wynoszacy jeden miesigc, tym razem na stanowisku mtodszego spe-
cjalisty ds. IT. Do jego obowigzkdéw nalezato rozwigzywanie problemow
informatycznych, a takze pomoc w utrzymaniu infrastruktury IT. Takie dzia-
tanie byto prawidtowe — pracownik zostat bowiem zatrudniony ponownie
na okres prébny, ale w celu wykonywania innego rodzaju pracy.

Umowa o prace na czas okreslony

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okre$lony jest li-
mitowane z dwéch perspektyw:

m okresu zatrudnienia - lgczny okres zatrudnienia na podstawie uméw
o0 prace na czas okre§lony zawieranych miedzy tymi samymi strona-
mi stosunku pracy nie moze przekraczac 33 miesiecy i to niezaleznie
od tego, jak dluga byla przerwa pomiedzy poszczegdlnymi umowami;

m liczby uméw - lgczna liczba uméw o prace na czas okre$lony zawar-
tych miedzy tymi samymi stronami stosunku pracy nie moze prze-
kraczacé trzech.
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WAZNE

Jezeli w trakcie trwania umowy o prace na czas okreslony strony usta-
I3, ze chcg, aby praca byta wykonywana na podstawie tej umowy przez
dtuzszy czas niz pierwotnie uzgodniony, to uwaza sie to za zawarcie
nowej umowy o prace na czas okreslony. Taka umowa biegnie od dnia
nastepujgcego po dniu, w ktérym miato nastapi¢ rozwigzanie poprzed-
niej umowy.

PRZYKLEAD

Pani Karolina zostata zatrudniona na podstawie umowy 0 prace na czas
okreslony 6 miesiecy — od 1 lipca 2024 r. do 31 grudnia 2024 r. Nastep-
nie strony zawarty kolejng umowe o prace na czas okreslony, na kolejne
p6t roku — od 1 stycznia 2025 r. do 30 czerwca 2025 r. Dnia 30 czerwca
2025 r. strony doszty do przekonania, ze chcg przedtuzyé okres wspotpra-
cy o kolejne pot roku i zawarty kolejng umowe o prace na czas okreSlony
- do 31 grudnia 2025 r. W trakcie trwania tej umowy strony porozumiaty
sie, zeby przedtuzy€ czas jej trwania — do 30 kwietnia 2026 r. Takie dziata-
nie jest nieprawidtowe. Strony mieszczg sie co prawda w limicie okresu za-
trudnienia, bo tgczny okres wspétpracy stron na podstawie umowy o prace
na czas okreslony bedzie wynosit 22 miesigce. Jednak ustalenie w trakcie
trwania umowy, ze strony chcg jg przedtuzy¢ ponad czas pierwotnie usta-
lony (zamiast do 31 grudnia 2025 r., to do 30 kwietnia 2026 r.) uwaza sie za
zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreSlony — od dnia 1 stycznia
2026 r. do 30 kwietnia 2026 r. To bytaby natomiast czwarta umowa o pra-
ce na czas okreslony. Stanowitoby to zatem przekroczenie limitu liczby
umow. Efektem takiego dziatania bytoby automatyczne zatrudnienie pani
Karoliny od 1 stycznia 2026 r. na podstawie umowy 0 prace na €zas nie-
okreslony.

Jezeli okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace na czas okre-
$lony jest dltuzszy niz 33 miesigce lub jezeli liczba zawartych uméw jest
wieksza niz trzy, uwaza sie, ze pracownik, odpowiednio od dnia naste-
Pujacego po uplywie okresu 33 miesiecy, lub od dnia zawarcia czwartej
umowy o prace na czas okreslony, jest zatrudniony na podstawie umowy
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o prace na czas nieokreslony. Ta zasada nie obowigzuje w przypadku
przedluzenia umowy o prace na czas okreslony do dnia porodu.
Wspomniane ograniczenia okresowe i ilo§ciowe nie maja zastosowa-
nia do uméw o prace zawartych na czas okreslony:
= w celu zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nie-
obecnosci w pracy;
= w celu wykonywania pracy o charakterze dorywczym lub sezono-
wym;

= w celu wykonywania pracy przez okres kadencji;

= w przypadku gdy pracodawca wskaze obiektywne przyczyny lezace po
jego stronie - przy czym pracodawca musi zawiadomié o tym wiasci-
wego okregowego inspektora pracy, w formie pisemnej lub elektro-
nicznej, wraz ze wskazaniem przyczyn zawarcia takiej umowy, w ter-
minie 5 dni roboczych od dnia jej zawarcia.

Zawarcie powyzszych uméw musi w danym przypadku stuzy¢ za-
spokojeniu rzeczywistego okresowego zapotrzebowania i by¢ nie-
zbedne w tym zakresie w Swietle wszystkich okoliczno$ci zawarcia
umowy.

Umowa o prace na czas nieokreslony

Umowa o prace na czas nieokre$lony jest najbezpieczniejsza forma
zatrudnienia dla pracownika. Ustanawia trwalg relacje prawna mie-
dzy pracodawcg a pracownikiem. Zaklada, ze stosunek miedzy strona-
mi umowy ma charakter staly. Dlatego tez zazwyczaj nie jest umowa
zawieranga z pracownikiem w pierwszej kolejnosci i jest poprzedzana
umowa o prace na okres prébny, a czesto takze umowa o prace na czas
okreslony.

Elementy umowy o prace

Elementy umowy o prace mozemy podzieli¢ na dwie grupy:

= warunki pracy i placy, obejmujace przede wszystkim: okres$lenie ro-
dzaju pracy, miejsca wykonywania pracy, wynagrodzenia za prace ze
wskazaniem jego skladnikéw, wymiaru czasu pracy, dnia rozpoczecia
pracy, a w przypadku uméw terminowych: czasu ich trwania lub dnia
ich zakonczenia,

® inne elementy umowy o prace: strony umowy, adres siedziby praco-
dawcy, rodzaju umowy oraz daty jej zawarcia.
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Ten podzial ma istotne znaczenie praktyczne. Zmiany umowy o prace
w zakresie innym niz obejmujgcy warunki pracy i ptacy nie wymaga bo-
wiem wreczania pracownikowi wypowiedzenia zmieniajgcego.

Ponizej oméwimy najwazniejsze elementy umowy o prace.

Rodzaj pracy

Rodzaj pracy okre§lony w umowie moze mie¢ rézny stopien szczegé-
lowosci. Najczesciej okresla sie go wpisujac:
m stanowisko pracy pracownika lub
= jego funkdje;

m zawod;

m specjalnosé;

m charakter pracy albo

m konkretne czynnosci do wykonania.

OkreSlenie rodzaju wykonywanej pracy najcze$ciej utozsamia sie ze
wskazaniem stanowiska pracy. Jednak ,rodzaj pracy” stanowi poje-
cie zdecydowanie szersze niz ,stanowisko pracy” i mozna go okresli¢
na wiele sposobéw. Zobrazujmy to przyktadem.

PRZYKLEAD

Biuro podrdzy chce zatrudni¢ osobe, ktora bedzie odpowiedzialna za pla-

nowanie kampanii reklamowych, zarzgdzanie budzetem marketingowym

i analize efektywnosci dziatafn promocyjnych. Konstruujgc projekt umowy

0 prace z tg osoba, jej rodzaj pracy mozna okresli¢ na kilka réznych sposo-

boéw:

= wskazujgc stanowisko pracownika (np. specjalista ds. marketingu),

m okreslajac jego funkcje (np. koordynator kampanii reklamowych),

m podajac jego zawdd (np. marketingowiec),

m precyzujac jego specjalnosc (np. reklama cyfrowa i media spotecznoscio-
we),

m podajac charakter pracy (np. tworzenie i realizacja strategii marketingo-
wych),

® umieszczajgc w umowie konkretne czynnosci do wykonania (np. plano-
wanie kampanii reklamowych, zarzagdzanie budzetem marketingowym,
analiza efektywnosci dziatarn promocyjnych).
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Miejsce wykonywania pracy

OkreSlenie miejsca wykonywania pracy czesto budzi watpliwosci
praktyczne. Wynika to w duzej mierze z réznorodnych modeli organi-
zacyjnych przyjmowanych przez pracodawcéw, do ktérych trudno jest
przytozy¢ jeden uniwersalny schemat.

W pierwszej kolejnosci kluczowe jest odréznienie ,,miejsca pracy”
pracownika od ,,siedziby zaktadu pracy” (zob. np. wyrok SN z 1 kwietnia
1985 1., I PR 19/85). Strony stosunku pracy maja duza swobode w okre-
$§leniu miejsca pracy, ktére wcale nie musi by¢ tozsame z siedzibg pra-
codawcy. Miejsce pracy moze by¢ w umowie o prace ujete jako state lub
zmienne, przy czym w tym drugim przypadku zmienno$¢ miejsca pracy
moze wynika¢ z rodzaju wykonywanej pracy.

PRZYKEAD

Tak zwane ruchome miejsce pracy jest czesto stosowane wsrdod pracow-
nikéw budowalnych, ktérzy przemieszczajg sie z budowy na budowe, a ich
biezgce miejsce wykonywania pracy zalezy od aktualnego projektu, w ktd-
rym biorg udziat. W takim przypadku miejscem wykonywania pracy jest
kazdorazowe miejsce, gdzie pracodawca prowadzi budowy lub innego ro-
dzaju state prace, ewentualnie ze wskazaniem, na jakim obszarze. Kazdo-
razowo statym miejscem pracy takiego pracownika jest miejsce sposrod
okreslonych w umowie o prace, w ktérym pracownik przez dtuzszy czas
systematycznie $wiadczy prace (zob. uchwata SN z 9.12.2011 r., Il PZP 3/11).

W przypadku pracownikéw mobilnych czesto wystepuje tzw. obszarowe
miejsce pracy. Uzgadnia sie bowiem z pracownikiem pewien obszar, ktéry
jest miejscem wykonywania pracy tego pracownika, miejscem jego dzialania.

Miejscem pracy moze by¢ tez staly punkt w znaczeniu geograficz-
nym, np. miasto badZ oznaczony obszar, np. konkretne wojewéodztwo.
Nie jest jednak mozliwe zakre§lenie w umowie o prace miejsca pracy
W sposéb nieograniczony (zob. wyrok SN z 16.12.2008 1., I PK 96/08).

Wynagrodzenie za prace ze wskazaniem jego skladnikow

Odplatnosé stosunku pracy jest jednym z jego kluczowych cech. Sto-
sunek pracy ze swej natury nie moze by¢ nieodplatny. Za wykonana
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prace pracownik zawsze musi otrzymaé odpowiednie wynagrodzenie,
odpowiadajgce rodzajowi pracy, ktérg wykonuje, a w przypadku absencji
- do ktérej zostat zatrudniony.

Wynagrodzenie w umowie o prace powinno by¢ okreslone w sposéb
dokladny i niepozostawiajacy watpliwosci co do uméwionych przez
strony zasad jego zaptaty (zob. wyrok SN z 3.11.1976 ., I PR 165/76). Nie
oznacza to jednak, ze postanowienia umowy dotyczgce wynagrodze-
nia za prace muszg w spos6b wyczerpujacy okresla¢ wszystkie zasady
i sktadniki wynagrodzenia. Umowa o prace moze odsylaé do sktadni-
kéw, stawek i zasad wynagradzania okre$lonych w innych miejscach,
np. ukladzie zbiorowym pracy, regulaminie wynagradzania czy innych
wewnetrznych regulaminach i politykach (np. regulaminach premio-
wania, polityce wynagrodzeniowej).

Wymiar czasu pracy

Wymiar czasu pracy oznacza rozmiar etatu pracownika. Okre§la sie
g0 W oparciu o przyjete normy czasu pracy. Pelny wymiar czasu pra-
Cy oznacza prace w wymiarze 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym u praco-
dawcy okresie rozliczeniowym, ktéry w podstawowym czasie pracy nie
przekracza, co do zasady, 4 miesiecy.

Niepelny wymiar czasu pracy (potocznie ,,cze$¢ etatu”/,niepeiny
etat”) okresla sie najczesciej przez wskazniki utamkowe albo procento-
we (np. wymiar czasu pracy: 50%; wymiar czasu pracy: 3/5 etatu).

Jezeli strony nie okre$la w tre$ci umowy o prace, w jakim wymiarze
pracownik ma pracowaé, domniemywa sie, ze jest to pelny wymiar cza-
su pracy (potocznie ,,pelny etat”).

Dzien rozpoczecia pracy (i jej zakonczenia)

W tresci umowy o prace konieczne jest wskazanie dnia rozpoczecia
pracy. Moze byé on inny niz dzier zawarcia umowy o prace.

PRZYKLEAD

Strony umowity sie na podpisanie umowy o prace w sobote przed Swie-
tami Bozego Narodzenia — 21 grudnia 2024 r. Pracownik rozpocznie prace
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dopiero w nowym roku — 1 stycznia 2025 r. W zwigzku z tym umowa
o prace bedzie zawierata w swojej tresci dwie rézne daty — date zawarcia
(21 grudnia 2024 r.) i date rozpoczecia pracy (1 stycznia 2025 r.). Od 1 stycz-
nia 2025 r. nawigze sie stosunek pracy pracownika (art. 26 k.p.). Ta data zo-
stanie wpisana w Swiadectwie pracy jako poczatkowa data zatrudnienia.

W przypadku uméw terminowych umowa o prace w swojej tresci musi
réwniez zawiera¢ dzien zakoriczenia umowy o prace lub czas jej trwania.

PRZYKEAD

Pracownik zostat zatrudniony na okres prébny 3 miesiecy. W umowie
wskazano: ,Niniejsza umowa zostata zawarta na okres prébny 3 miesiecy.
Dniem rozpoczecia pracy bedzie 1 marca 2025 r.". Takie postanowienie jest
prawidtowe.

PRZYKEAD

Pracownik zostat zatrudniony na okres prébny 3 miesiecy. W umowie
wskazano: ,Niniejsza umowa zostata zawarta na okres prébny. Dniem roz-
poczecia pracy bedzie 1 marca 2025 r., dniem zakonczenia 31 maja 2025 r.".
Takie postanowienie jest prawidtowe.

Elementy dodatkowe zwijzane ze specyfika umow
terminowych

Terminowe umowy o prace (umowa o prace na okres prébny, umowa
o prace na czas okreslony) moga zawiera¢ nie tylko daty okreslajgce diu-
go§¢ ich trwania. Mogg mieé takze uzgodnione i zapisane dodatkowe
elementy, wynikajace z ich wyjgtkowego charakteru.

Wskazanie celu zawarcia umowy

Jak juz wiemy, istniejg umowy o prace na czas okreslony, do ktérych
nie stosuje sie ograniczen czasowych (maksymalnie 33 miesigce) ani
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liczbowych (maksymalnie trzy umowy terminowe). Mowa tu o umo-

wach o prace na czas okreslony zawartych:

= w celu zastepstwa innego pracownika w czasie jego usprawiedliwio-
nej nieobecnosci w pracy;

= w celu wykonywania pracy o charakterze dorywczym lub sezono-
wym,;

= w celu wykonywania pracy przez okres kadencji;

= w przypadku gdy pracodawca wskaze obiektywne przyczyny lezgce po
jego stronie.
W przypadku zawierania ww. umoéw o prace w ich tresci nalezy wska-

zaé cele lub przyczyny, ktére uzasadniajg ich zawarcie.
A zatem:

= w przypadku umowy zawartej w celu zastepstwa pracownika w cza-
sie jego usprawiedliwionej nieobecnos$ci w pracy - w tresci umowy
trzeba wskazaé cel, w ktérym umowa zostata zawarta, oraz konkret-
nego pracownika, na zastepstwo ktérego jest zawierana;

= w przypadku umowy zawartej w celu wykonywania pracy o charak-
terze dorywczym lub sezonowym - w tre$ci umowy trzeba wskazaé
rodzaj pracy i informacje, ze ma ona charakter dorywczy lub sezo-
TIOWY;

= w przypadku umowy zawartej w celu wykonywania pracy przez okres
kadencji - w tre$ci umowy trzeba wskazaé, ze rodzaj wykonywanej
pracy jest powigzany z okresem kadencji pracownika;

= w przypadku umowy zawartej w przypadku obiektywnych przyczyn
lezacych po stronie pracodawcy - w tre$ci umowy trzeba wskazaé, ze
jej zawarcie jest uzasadnione konkretnymi przyczynami (i wymienié
te przyczyny).

Dodatkowe elementy w umowach o prace na okres prébny

W tre$ci umowy o prace na okres prébny mozna zawrzec¢ postano-
wienie, ktore skutkuje przedtuzeniem umowy o czas urlopu lub innej
usprawiedliwionej nieobecnosci (zob. szerzej w dalszej czesci). Postano-
wienie takie mozna doda¢ do tresci umowy tez w trakcie jej trwania (za
zgodg obu stron).

Elementem umowy o prace na okres prébny jest tez postanowienie
dotyczace zamiaru pracodawcy co do okresu, na ktéry strony majg za-
miar zawrze¢ umowe o prace po zakoniczeniu okresu proby (zob. szerzej
w dalszej czesci).
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Klauzule autonomiczne

Umowy o prace mogg zawierac¢ elementy stanowigce odrebne, dodat-
kowe umowy, tyle ze fizycznie zawarte w dokumencie umowy o prace.
Innymi stowy, dokument umowy o prace moze w swojej tresci zawie-
raé postanowienia, paragrafy, cale sekcje, ktére s3 odrebnymi umowami
wzgledem umowy o prace, ale ze wzgledéw organizacyjnych sg w tym
dokumencie umieszczone. Dlatego czesto nazywa sie je ,klauzulami
autonomicznymi” - s3 one autonomiczne, tj. samodzielne i niezalez-
ne od umowy o prace. Obowigzuja strony nawet jezeli umowa o prace
przestanie je juz obowigzywac.

Najpopularniejszymi klauzulami autonomicznymi s3;

m umowa o zakazie konkurencji na czas trwania stosunku pracy

(art. 101* k.p.);
® umowa szkoleniowa (art. 103*k.p.);
® umowa o wspélnej odpowiedzialnoSci materialnej (art. 125 k.p.).

Forma umowy o prace

Umowa o prace powinna zosta¢ zawarta w formie pisemnej. Oznacza
to, ze umowa o prace musi zostaé podpisana zaréwno przez pracowni-
ka, jak i pracodawce tradycyjnym, ,,mokrym” podpisem. Dopuszczalne
prawnie jest tez zawarcie umowy o prace przez podpisanie jej kwalifi-
kowanym podpisem elektronicznym przez obie strony. Kwalifikowany
podpis elektroniczny ma bowiem taka samg warto$¢ jak podpis trady-
cyjny. Jest jego elektronicznym odpowiednikiem.

WAZNE

Podpisanie umowy o prace za pomocg DocuSign czy ePUAP nie jest row-
noznaczne z zachowaniem formy pisemnej. To nie jest kwalifikowany pod-
pis elektroniczny. Tylko kwalifikowany podpis elektroniczny ma walor for-
my pisemne;j.

Brak formy pisemnej nie wptywa jednak na wazno$¢ umowy o prace.
Stosunek pracy moze powsta¢ rowniez na podstawie zgodnych o$wiad-
czen stron w formie ustnej, dokumentowej lub poprzez dopuszczenie
pracownika do pracy.
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W przypadku umowy zawartej w innej formie niz pisemna praco-
dawca ma obowigzek potwierdzié jej warunki na piSmie przed rozpo-
czeciem pracy przez pracownika. Niedopelnienie tego obowigzku sta-
nowi wykroczenie przeciwko prawom pracownika (art. 281 § 1 pkt 2 k.p.).

PRZYKLEAD

Pani Maria rozpoczeta prace jako sprzedawczyni w butiku, choé nie otrzy-
mata umowy o prace na pismie. Stawita sie do pracy i wykonywata swoje
obowigzki przez kilka dni. Po ich uptywie zapytata, co z jej umowa. Pra-
codawca poinformowat panig Marie, ze wynagrodzenie nie jest jej nalez-
ne, poniewaz nie doszto do zawarcia z nig umowy 0 prace. Postepowa-
nie pracodawcy jest nieprawidtowe. Maria zostata dopuszczona do pracy,
w zwigzku z czym doszto do jej zatrudnienia w sposdéb dorozumiany, a pra-
codawca miat obowigzek potwierdzi¢ pani Marii warunki umowy o pracy
na pisSmie.




Rozdziatl 3.

Inne zagadnienia
zwigzane z zatrudnianiem
pracownika

Podstawowym obowigzkiem, ktéry firma musi zrealizowaé przed do-
puszczeniem pracownika do pracy, jest przeszkolenie go z przepiséw i za-
sad bezpieczenistwa i higieny pracy. Wynika to z tego, ze zabronione jest
dopuszczenie do pracy pracownika, ktéry nie posiada m.in. dostatecznej
znajomosci przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

WAZNE

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w za-
kresie bezpieczefistwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy.
Szkolenie przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w przypadku
podjecia przez niego pracy na tym samym stanowisku pracy, ktére zajmo-
wat u danego pracodawcy bezposrednio przed nawigzaniem z tym praco-
dawca kolejnej umowy o prace.

Zapoznanie z regulaminem pracy

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy musi by¢ zapozna-
ny z regulaminem pracy obowigzujacym u pracodawcy. U pracodaw-
cédw, ktérzy nie s3g objeci uktadem zbiorowym pracy lub nie s3 obowia-
zani do ustalenia regulaminu pracy, nalezy zapozna¢ pracownikéw
z obwieszczeniem dotyczacym systemoéw i rozkladéw czasu pracy oraz
przyjetych okreséw rozliczeniowych czasu pracy.

Nie ma obowigzku zapoznawania pracownika z regulaminem wyna-
gradzania, a takze z innymi regulacjami obwigzujacymi u pracodawcy.
Warto jednak to zrobié. Czesto w razie sytuacji spornych przydaje sie
o$wiadczenie pracownika, ze zapoznat sie m.in. z regulaminami, pro-
cedurami, politykami i innymi wewnetrznymi regulacjami pracodawcy
ize zobowiazat sie do ich przestrzegania.
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Informacja o warunkach zatrudnienia

W zwiazku z zatrudnieniem pracownika na pracodawcy spoczywa-
ja rézne obowiazki o charakterze informacyjnym. Takim obowigzkiem
jest konieczno$¢ przekazania pracownikowi w postaci papierowej lub
elektronicznej informacji o warunkach zatrudnienia.

WAZNE

Informacje o warunkach zatrudnienia nalezy przekaza¢ pracownikowi nie
pOZzniej niz w terminie 7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy.

Informacja o warunkach zatrudnienia musi mieé¢ charakter zindywi-
dualizowany i odnosi¢ sie do konkretnego pracownika. Obejmuje ona
informacje o:
= obowigzujgcej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu
pracy,
= obowiazujacym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze cza-
su pracy;

m przystugujacych pracownikowi przerwach w pracy;

m przystugujacym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczyn-
ku;

m zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompen-
saty za nig;

= w przypadku pracy zmianowej - zasadach dotyczacych przechodze-
nia ze zmiany na zmiane;

= w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy - zasadach dotycza-
cych przemieszczania sie miedzy miejscami wykonywania pracy;

= innych niz uzgodnione w umowie o prace przystugujacych pracow-
nikowi sktadnikach wynagrodzenia oraz §wiadczeniach pienieznych
lub rzeczowych;

= wymiarze przystugujgcego pracownikowi platnego urlopu, w szcze-
g6lnosci urlopu wypoczynkowego lub - jezeli nie jest mozliwe jego
okre§lenie w dacie przekazywania pracownikowi tej informacji

- 0 zasadach jego ustalania i przyznawania;
= obowigzujacych zasadach rozwigzania stosunku pracy, w tym o wy-

mogach formalnych, dtugosci okreséw wypowiedzenia oraz termi-

nie odwolania sie do sadu pracy lub, jezeli nie jest mozliwe okreslenie
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dtugosci okres6w wypowiedzenia w dacie przekazywania pracowniko-

wi tej informacji, sposobie ustalania takich okreséw wypowiedzenia;

m prawie pracownika do szkolen, jezeli pracodawca je zapewnia,
w szczegoélnosci o ogélnych zasadach polityki szkoleniowej praco-
dawcy;

m ukiadzie zbiorowym pracy lub innym porozumieniu zbiorowym, kt6-
rym pracownik jest objety, a w przypadku zawarcia porozumienia
zbiorowego poza zakladem pracy przez wspdlne organy lub instytucje
- nazwie takich organéw lub instytucji;

m w przypadku gdy pracodawca nie ustalil regulaminu pracy - termi-
nie, miejscu, czasie i czestotliwo$ci wyplacania wynagrodzenia za
prace, porze nocnej oraz przyjetym u danego pracodawcy sposobie
potwierdzania przez pracownikéw przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.

Ponadto, nie pézniej niz w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia pra-
cownika do pracy, pracodawca ma obowigzek poinformowac pracownika:
= 0 nazwie instytucji zabezpieczenia spotecznego, do ktérych wplywaja

sktadki na ubezpieczenia spoteczne zwigzane ze stosunkiem pracy;

® na temat ochrony zwigzanej z zabezpieczeniem spotecznym, zapew-
nianej przez pracodawce - nie dotyczy to przypadku, w ktérym pra-
cownik dokonuje wyboru instytucji zabezpieczenia spotecznego.
Poinformowanie pracownika o warunkach zatrudnienia w pewnym

zakresie moze nastgpié przez wskazanie w postaci papierowej lub elek-

tronicznej odpowiednich przepiséw prawa pracy oraz prawa ubezpie-
czen spotecznych.

W terminie 7 dni pracodawca ma obowigzek poinformowaé pracow-
nika o zmianie adresu siedziby/zamieszkania. Informacja ta ma by¢
przekazana w postaci papierowej lub elektroniczne;j.

Dodatkowo pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej
lub elektronicznej o zmianie warunkéw zatrudnienia, a takze o obje-
ciu pracownika uktadem zbiorowym pracy lub innym porozumieniem
zbiorowym niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w dniu, w ktérym taka
zmiana ma zastosowanie do pracownika.

WAZNE

Pracodawca nie ma obowigzku informowac pracownika o zmianach wa-
runkéw zatrudnienia, ktére wynikajg ze zmiany przepiséw prawa pracy
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oraz prawa ubezpieczen spotecznych, jezeli przepisy te zostaty wskazane
w informacji przekazanej pracownikowi.

Informacje dotyczace zatrudnienia moga by¢ przekazane pracow-
nikowi w postaci elektronicznej, jezeli bedg dostepne dla pracownika
z mozliwoscig ich wydrukowania oraz przechowywania, a pracodawca
zachowa dowéd ich przekazania lub otrzymania przez pracownika.

Dane osobowe a poczatek zatrudnienia

W kodeksie pracy wskazano, jakie dane osobowe kandydatéw do pra-
cy moze przetwarzaé firma. Jest to wezszy katalog niz w przypadku pra-
cownikéw.

Pracodawca przetwarza nastepujace dane osoby ubiegajacej sie o za-
trudnienie:
= imie (imiona) i nazwisko;
= date urodzenia;

» dane kontaktowe wskazane przez taka osobe;

a gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy okres§lonego rodzaju
lub na okredlonym stanowisku:

m wyksztalcenie;

m kwalifikacje zawodowe;

m przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

Z kolei od pracownika firma moze zgdaé dodatkowo podania nastepu-
jacych danych osobowych:
® adresu zamieszkania;
® numeru PESEL (w przypadku jego braku - rodzaju i numeru doku-

mentu potwierdzajgcego tozsamosc);

= innych danych osobowych pracownika, a takze danych osobowych
dzieci pracownika i innych cztonkéw jego najblizszej rodziny, jeze-
li podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie
przez pracownika ze szczegélnych uprawnien przewidzianych w pra-
wie pracy;

m wyksztalcenia i przebiegu dotychczasowego zatrudnienia, jezeli nie
istniala podstawa do ich zgdania od osoby ubiegajacej sie o zatrud-
nienie;

® numeru rachunku platniczego, jezeli pracownik nie ztozyt wniosku
o wyplate wynagrodzenia do rgk wiasnych.
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WAZNE

Innych danych osobowych pracodawca moze zgda¢ tylko woweczas, gdy
jest to niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowigzku
wynikajgcego z przepisu prawa.

Zgoda osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie lub pracownika moze sta-
nowié podstawe przetwarzania przez pracodawce innych danych oso-
bowych niz powyzej wskazane. Na podstawie zgody pracownika nie
mozna przetwarzaé danych osobowych dotyczgcych wyrokéw skazuja-
cych oraz czynéw zabronionych lub powigzanych §rodkéw bezpieczen-
stwa.

Brak zgody lub jej wycofanie nie moze by¢ podstawg niekorzystnego
traktowania osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie lub pracownika, a tak-
ze nie moze powodowac wobec nich jakichkolwiek negatywnych konse-
kwencji. W szczegdlnos$ci nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej:
= odmowe zatrudnienia;
= wypowiedzenie umowy o prace lub jej rozwigzanie bez wypowiedze-

nia przez pracodawce,

Zgoda osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie lub pracownika moze sta-
nowi¢ podstawe przetwarzania przez pracodawce danych osobowych
ujawniajgcych pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne,
przekonania religijne lub §wiatopogladowe, przynaleznos$¢ do zwigz-
kéw zawodowych oraz przetwarzania danych genetycznych, danych
biometrycznych w celu jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycz-
nej lub danych dotyczacych zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksu-
alnej tej osoby wylgcznie w przypadku, gdy przekazanie tych danych
osobowych nastepuje z inicjatywy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
lub pracownika.

Przetwarzanie danych biometrycznych pracownika jest dopuszczal-
ne takze wtedy, gdy podanie takich danych jest niezbedne ze wzgledu
na kontrole dostepu do szczegdlnie waznych informacji, ktérych ujaw-
nienie moze narazi¢ pracodawce na szkode, lub dostepu do pomiesz-
czenl wymagajacych szczegoblnej ochrony.

Do przetwarzania takich danych osobowych moga by¢ dopuszczo-
ne wylacznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie do przetwa-
rzania takich danych wydane przez pracodawce. Osoby dopuszczone
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do przetwarzania takich danych sg obowigzane do zachowania ich
w tajemnicy.

Praca zdalna

Praca zdalna to praca catkowicie lub cze$ciowo wykonywana w miej-
scu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pra-
codawcg, w tym pod adresem zamieszkania pracownika, w szczeg6l-
nosci z wykorzystaniem §rodkéw bezposredniego porozumiewania sie
na odlegtosc.

Praca zdalna nie obejmuje prac:

m szczegoblnie niebezpiecznych;

= w wyniku ktérych nastepuje przekroczenie dopuszczalnych norm
czynnikéw fizycznych okredlonych dla pomieszczen mieszkalnych;

® z czynnikami chemicznymi stwarzajacymi zagrozenie, o ktérych
mowa w przepisach w sprawie bezpieczenistwa i higieny pracy zwig-
zanej z wystepowaniem czynnikéw chemicznych w miejscu pracy;

m zwigzanych ze stosowaniem lub wydzielaniem sie szkodliwych czyn-
nikéw biologicznych, substancji radioaktywnych oraz innych sub-
stancji lub mieszanin wydzielajacych ucigzliwe zapachy;

= powodujacych intensywne brudzenie.

Praca zdalna moze by¢ uzgodniona:
® przy zawieraniu umowy o prace albo
m w trakcie zatrudnienia. W tym przypadku uzgodnienie moze by¢ do-

konane z inicjatywy pracodawcy albo na wniosek pracownika ztozony

w postaci papierowej lub elektronicznej.

W szczegblnych przypadkach praca zdalna moze byé wykonywana
na polecenie pracodawcy. Jest tak:
= w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagroze-

nia epidemicznego albo stanu epidemii oraz w okresie 3 miesiecy po

ich odwolaniu;

= w okresie, w ktérym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy w dotychczasowym miejscu pracy
pracownika nie jest czasowo mozliwe z powodu dzialania sity wyz-
szej.

Aby praca zdalna byta mozliwa w takiej sytuacji, konieczne jest ztoze-
nie przez pracownika bezposrednio przed wydaniem polecenia o§wiad-
czenia w postaci papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki lo-
kalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalne;j.
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Polecenie pracy zdalnej moze by¢ cofniecie w kazdym czasie. Wyma-
ga ono minimum dwudniowego wyprzedzenia.

WAZNE

Pracownik ma obowigzek niezwtocznie poinformowac pracodawce
o zmianie warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajgcych wy-
konywanie pracy zdalnej. W takim przypadku pracodawca niezwtocznie
cofa polecenie wykonywania pracy zdalnej.

Pracodawca ma obowigzek uwzgledni¢ wniosek o prace zdalng:
® pracownicy w ciazy;
= pracownika wychowujgcego dziecko do ukoniczenia przez nie 4. roku

zycia;

m pracownika sprawujacego opieke nad innym czlonkiem najblizszej
rodziny lub inng osobg pozostajacg we wspdlnym gospodarstwie do-
mowym, posiadajacymi orzeczenie o niepelnosprawnosci albo orze-
czenie o0 znacznym stopniu niepelnosprawnosci,

- chyba ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub ro-
dzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

Pracodawca w terminie 7 dni roboczych od dnia zlozenia wniosku in-
formuje pracownika o przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku.

Zasady wykonywania pracy zdalnej okre$la sie:

B W porozumieniu zawieranym miedzy pracodawcg i zakltadowa orga-
nizacja zwigzkowa;

= w przypadku gdy u pracodawcy dziala wiecej niz jedna zaktadowa or-
ganizacja zwigzkowa - w porozumieniu miedzy pracodawcg a tymi
organizacjami. Jezeli nie jest mozliwe uzgodnienie tresci porozumie-
nia z wszystkimi zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi, praco-
dawca uzgadnia tre§¢ porozumienia z organizacjami zwigzkowymi
reprezentatywnymi, z ktérych kazda zrzesza co najmniej 5% pracow-
nikéw zatrudnionych u pracodawcy.

Jezeli w terminie 30 dni od dnia przedstawienia projektu porozumie-
nia przez pracodawce nie dojdzie do zawarcia porozumienia, pracodaw-
ca okres$la zasady wykonywania pracy zdalnej w regulaminie, uwzgled-
niajgc ustalenia podjete z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi
w toku uzgadniania porozumienia.
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WAZNE

Jezeli u danego pracodawcy nie dziatajg zaktadowe organizacje zwigzko-
we, pracodawca okresla zasady wykonywania pracy zdalnej w regulami-
nie po konsultacji z przedstawicielami pracownikéw wytonionymi w trybie
przyjetym u danego pracodawcy.

Zasady wykonywania pracy zdalnej moga by¢ tez ustalone w polece-
niu wykonywania pracy zdalnej albo w porozumieniu zawartym z pra-
cownikiem.

W porozumieniu/regulaminie nalezy okresli¢ przede wszystkim:
= grupe lub grupy pracownikéw, ktérzy mogg by¢ objeci praca zdalna;
= zasady pokrywania przez pracodawce kosztéw zwigzanych z pracg zdalna;
m zasady ustalania ekwiwalentu pienieznego lub ryczattu zwigzanych

z praca zdalna;

m zasady porozumiewania sie pracodawcy i pracownika wykonujacego
prace zdalna, w tym sposéb potwierdzania obecno$ci na stanowisku
pracy przez pracownika wykonujgcego prace zdalna;

= zasady kontroli wykonywania pracy przez pracownika wykonujacego
prace zdalna;

m zasady kontroli w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy;

m zasady kontroli przestrzegania wymogdéw w zakresie bezpieczenistwa
i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych;

m zasady instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji opro-
gramowania i serwisu powierzonych pracownikowi narzedzi pracy,
w tym urzadzen technicznych.

WAZNE

W przypadku wykonywania pracy zdalnej informacja o warunkach zatrud-

nienia obejmuje dodatkowo co najmniej:

m okreslenie jednostki organizacyjnej pracodawcy, w ktérej strukturze
znajduje sie stanowisko pracy pracownika wykonujgcego prace zdalng;

= wskazanie osoby lub organu, odpowiedzialnych za wspbtprace z pra-
cownikiem wykonujgcym prace zdalng oraz upowaznionych do przepro-
wadzania kontroli w miejscu wykonywania pracy zdalnej.
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WAZNE

W przypadku podjecia pracy zdalnej uzgodnionej w trakcie zatrudnienia
kazda ze stron umowy o prace moze wystapi¢ z wigzagcym whnioskiem, zto-
zonym w postaci papierowej lub elektronicznej, o zaprzestanie wykony-
wania pracy zdalnej i przywrocenie poprzednich warunkéw wykonywania

pracy.

Strony stosunku pracy wspélnie ustalajg termin przywrdcenia po-
przednich warunké4w wykonywania pracy, nie dtuzszy niz 30 dni od
dnia otrzymania wniosku. Przy braku porozumienia w tym temacie
przywrécenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy nastepuje
w dniu nastepujacym po uptywie 30 dni od dnia otrzymania wniosku.

Pracodawca ma obowigzek:
= zapewnié pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng materialy i na-

rzedzia pracy, w tym urzgdzenia techniczne, niezbedne do wykony-

wania pracy zdalnej;

m zapewnié pracownikowi wykonujacemu prace zdalng instalacje,
serwis, konserwacje narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych
niezbednych do wykonywania pracy zdalnej lub pokry¢ niezbedne
koszty zwigzane z instalacja, serwisem, eksploatacja i konserwacja
narzedzi pracy, w tym urzgdzen technicznych niezbednych do wy-
konywania pracy zdalnej, a takze pokry¢ koszty energii elektrycz-
nej oraz ushug telekomunikacyjnych niezbednych do wykonywania
pracy zdalnej;

= pokry¢ inne koszty bezposSrednio zwigzane z wykonywaniem pracy
zdalnej, jezeli zwrot takich kosztéw zostat okreslony w porozumieniu
z organizacja zwiazkowa/organizacjami zwigzkowymi lub w regula-
minie pracy zdalnej, lub poleceniu pracy zdalnej, lub porozumieniu
z pracownikiem,;

= zapewnié pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng szkolenia i po-
moc techniczng niezbedne do wykonywania tej pracy.

Strony mogg ustali¢ zasady wykorzystywania materiatéw i narze-
dzi pracy, w tym urzadzen technicznych niezbednych do wykonywa-
nia pracy zdalnej, niezapewnionych przez pracodawce. W takiej sytuacji
pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny w wysoko$ci ustalonej
z pracodawca.
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Obowiazek pokrycia kosztéw zwigzanych z pracg zdalng albo wyplaty
ekwiwalentu moze by¢ zastapiony obowigzkiem wyplaty ryczattu, kté-
rego wysoko$¢ odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym przez
pracownika w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej.

Przy ustalaniu wysoko$ci ekwiwalentu albo ryczaltu bierze sie pod
uwage w szczegdélnosci normy zuzycia materialéw i narzedzi pracy,
w tym urzadzen technicznych, ich udokumentowane ceny rynkowe
oraz ilo$§¢ materiatu wykorzystanego na potrzeby pracodawcy i ceny
rynkowe tego materiatu, a takze normy zuzycia energii elektrycznej
oraz koszty ustug telekomunikacyjnych.

Nie stanowig przychodu zapewnienie pracownikowi wykonujace-
mu prace zdalng przez pracodawce materiatéw i narzedzi pracy, w tym
urzadzen technicznych niezbednych do wykonywania pracy zdalnej,
pokrycie kosztéw zwigzanych z wykonywaniem pracy zdalnej przez
pracownika i wyptata ekwiwalentu pienieznego lub ryczattu.

Na potrzeby wykonywania pracy zdalnej pracodawca okresla proce-
dury ochrony danych osobowych oraz przeprowadza, w miare potrze-
by, instruktaz i szkolenie w tym zakresie. Pracownik musi potwierdzié¢
w postaci papierowej lub elektronicznej zapoznanie sie z tymi procedu-
rami i ma obowigzek ich przestrzegac.

WAZNE

Pracodawca moze przeprowadzi¢ kontrole pracy zdalnej (wykonywania
pracy zdalnej przez pracownika, w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przestrzegania wymogdéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony infor-
magji, w tym procedur ochrony danych osobowych). Kontrole przeprowa-
dza sie w porozumieniu z pracownikiem w miejscu wykonywania pracy
zdalnej w godzinach pracy pracownika. Doktadne zasady prowadzenia
kontroli przewidziane sg w kodeksie pracy.

Pracownik wykonujacy prace zdalng nie moze by¢ traktowany mniej
korzystnie w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, wa-
runkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych niz inni pracownicy zatrudnie-
ni przy takiej samej lub podobnej pracy, z uwzglednieniem odrebnosci
zwiazanych z warunkami wykonywania pracy zdalne;j.
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Pracownik nie moze by¢ w jakikolwiek sposéb dyskryminowany z po-
wodu wykonywania pracy zdalnej, jak réwniez z powodu odmowy wy-
konywania takiej pracy.

Dodatkowo pracodawca ma obowigzek umozliwi¢ pracownikowi wy-
konujacemu prace zdalng przebywanie na terenie zakiadu pracy, kon-
taktowanie sie z innymi pracownikami oraz korzystanie z pomieszczen
iurzadzen pracodawcy, zakladowych obiektéw socjalnych i prowadzonej
dzialalnosci socjalnej - na zasadach przyjetych dla ogétu pracownikéw.

W przypadku pracy zdalnej kwestie zwigzane z bhp sa w pewnym za-
kresie zmodyfikowane.

Przy ocenie ryzyka zawodowego pracownika wykonujacego prace zdal-
ng uwzglednia sie w szczeg6lnosci wplyw tej pracy na wzrok, uklad mie-
$niowo-szkieletowy oraz uwarunkowania psychospoteczne tej pracy.

Na podstawie wynikéw tej oceny pracodawca opracowuje informa-
Cje zawierajaca:

m zasady i sposoby witadciwej organizacji stanowiska pracy zdalnej,

z uwzglednieniem wymagarn ergonomii;

m zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej;

czynno$ci do wykonania po zakoriczeniu wykonywania pracy zdalnej;

= zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajacych zagro-
zenie dla zycia lub zdrowia ludzkiego.

Pracodawca moze sporzadzi¢ uniwersalng ocene ryzyka zawodowego
dla poszczegélnych grup stanowisk pracy zdalnej.

Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik po-
twierdza w o$wiadczeniu sktadanym w postaci papierowej lub elektro-
nicznej zapoznanie sie z przygotowang przez pracodawce oceng ryzyka
zawodowego oraz informacjg zawierajaca zasady bezpiecznego i higie-
nicznego wykonywania pracy zdalnej oraz zobowigzuje sie do ich prze-
strzegania. Dopuszczenie pracownika do wykonywania pracy zdalnej jest
uzaleznione od zlozenia przez pracownika o§wiadczenia w postaci papie-
rowej lub elektronicznej, zawierajgcego potwierdzenie, ze na stanowisku
pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez pracownika i uzgodnionym
z pracodawcy sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.

WAZNE

To pracownik organizuje stanowisko pracy zdalnej, uwzgledniajgc wyma-
gania ergonomii.

39



40

Umowy o prace 2025. Zawieranie i rozwigzywanie

Praca zdalna moze by¢ wykonywana réwniez okazjonalnie, na wnio-
sek pracownika zlozony w postaci papierowej lub elektronicznej, w wy-
miarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym.

Rozwigzywanie umoéw o prace

Zgodnie z kodeksem pracy umowe o prace mozna rozwigzac:
® na mocy porozumienia stron,;

m przez o$wiadczenie jednej ze stron z zachowaniem okresu wypowie-
dzenia (rozwigzanie umowy o prace za wypowiedzeniem);

= przez o$§wiadczenie jednej ze stron bez zachowania okresu wypowie-
dzenia (rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia);

® z uplywem czasu, na ktéry umowa byla zawarta.

To wyliczenie stanowi katalog zamkniety. Oznacza to, ze nie mozna
w inny sposéb rozwigza¢ umowy o prace.

Z tego wyliczenia wynika, ze rozwigzanie umowy o prace moze by¢
wynikiem podjecia decyzji przez jedng ze stron stosunku pracy (roz-
wigzanie umowy o prace za wypowiedzeniem i bez wypowiedzenia) lub
przez obie strony (rozwigzanie umowy o prace na mocy porozumienia
stron oraz rozwigzanie umowy o prace z uptywem czasu, na ktéry umo-
wa zostala zawarta).

Rozwigzanie umowy za porozumieniem stron

Rozwigzanie umowy o prace za porozumieniem stron jest preferowa-
nym sposobem zakorniczenia stosunku pracy. Z uwagi na jego bezkon-
fliktowy charakter znacznie minimalizuje ryzyko sporéw w przyszioSci.
Ponadto stwarza mozliwos¢ kompleksowego podejscia do zakonczenia
wspdlpracy miedzy stronami, ma pozytywne przelozenie na budowanie
wizerunku pracodawcy i jest korzystne dla samego pracownika, ktéry
zyskuje pewnos$¢ prawng co do swojej sytuacji zawodowej oraz w wielu
przypadkach ma mozliwo$¢ negocjowania warunkéw swojego odejscia.

Za porozumieniem stron mozna rozwigza¢ kazda umowe o prace
i to bez ograniczen, jakie kodeks pracy naklada na pracodawce w ra-
zie rozwigzywania umowy o prace jednostronnie, za wypowiedze-
niem. Mozliwe jest zawarcie porozumienia o rozwigzaniu umowy
o prace z pracownikami chronionymi, takimi jak osoby w cigzy, osoby
w ochronie przedemerytalnej czy dzialacze zwigzkowi. Rozwigzanie
umowy za porozumieniem stron nie jest réwniez objete wymogiem
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przeprowadzenia konsultacji z reprezentujacg pracownika zakltadowa
organizacja zwiazkowa.

W dokumencie porozumienia o rozwigzaniu umowy o prace zadna ze
stron, ani pracownik, ani pracodawca, niezaleznie od tego, kto wyste-
puje z inicjatywa jego zawarcia, nie musi wskazywaé przyczyn rozwia-
zania umowy o prace. Nie trzeba takze kurczowo trzymac sie przystu-
gujacego pracownikowi okresu wypowiedzenia.

Jedyne ograniczenia, jakie mozemy napotkaé przy zawieraniu poro-
zumienia o rozwigzaniu umowy o prace, wynikaja z bezwzglednie obo-
wiazujacych przepiséw prawa, w szczegdélnosci tych stuzacych ochronie
pracownika.

Porozumienie o rozwigzaniu umowy o prace musi okresla¢ date roz-
wiazania stosunku pracy. Jezeli w porozumieniu strony nie okreslity,
choéby w sposéb dorozumiany, terminu ustania stosunku pracy, to sto-
sunek pracy rozwiazuje sie w dacie zawarcia porozumienia (zob. wyrok
SN z11.01.2001 1., I PKN 844/00).

WAZNE

Mozliwe jest oznaczenie daty ustania stosunku pracy znacznie pézniej niz
data zawarcia porozumienia.

PRZYKEAD

Pracownik w styczniu 2025 r. wystgpit z inicjatywg zawarcia porozumie-
nia o0 rozwigzaniu umowy o prace. Pracodawca przystat na te propozycje.
Pracownikowi zalezato, aby do rozwigzania umowy o prace doszto dopiero
w czerwcu 2025 r. - planuje wtedy dtuzszy wyjazd do swojej siostry miesz-
kajacej w Australii, nie wie, czy i kiedy wrdci do Polski. Strony zawarty za-
tem porozumienie 21 stycznia 2025 r., ale jako date rozwigzania stosunku
pracy wyznaczyty 15 czerwca 2025 r. Dziatanie stron jest prawidtowe.

Rozwigzanie umowy za wypowiedzeniem

Rozwigzanie umowy o prace za wypowiedzeniem powoduje ustanie
stosunku pracy z uplywem okresu wypowiedzenia.
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Umowe o prace z zachowaniem okresu wypowiedzenia moze rozwig-
za¢ zar6wno pracownik, jak i pracodawca.

Na pracownika nie s3 nalozone szczegdélowe wymogi zwigzane
z rozwigzaniem umowy za wypowiedzeniem. W szczegélnosci pra-
cownik nie ma obowigzku podawania przyczyny, dla ktérej decyduje
sie na wypowiedzenie umowy o prace pracodawcy. Wyjatek od tej za-
sady dotyczy sytuacji, kiedy przyczyng wypowiedzenia umowy o prace
przez pracownika jest mobbing - wtedy pracownik powinien wskaza¢
te przyczyne.

Rozwigzanie umowy o prace za wypowiedzeniem powinno nastgpié
na pi$mie.

Niedochowanie formy pisemnej przez pracownika nie powoduje jed-
nak dla niego zadnych negatywnych skutkéw prawnych, poza dowo-
dowymi (ewentualny problem z wykazaniem, kiedy doszto do zloZenia
wypowiedzenia).

Pracodawca jest zobligowany do dochowania wielu formalnych wy-
mogo6w, aby wreczone przez niego wypowiedzenie bylo skuteczne
izgodne z prawem. W szczeg6lnosci pracodawca jest zobowigzany:
= zachowaé forme pisemng (wiecej o formie pisemnej bedzie mowa

w dalszej czesci);

m wskazaé przyczyny wypowiedzenia w przypadku wypowiadania in-
nych uméw o prace niz umowa na okres prébny;

m pouczy¢ pracownika w tre$ci dokumentu o prawie do zlozenia odwo-
lania do sadu pracy.

Najwiecej praktycznych probleméw dostarcza obowigzek wskazania
przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie umowy.
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WAZNE

Aby dochowaé¢ wymogu wskazania przyczyny wypowiedzenia umowy

0 prace, nie jest wystarczajgce wytacznie podanie jej. Podana przez praco-

dawece przyczyna musi byé:

= konkretna, czyli opisana w taki sposéb, ze pracownik po zapoznaniu sie
z nig moze doktadnie zidentyfikowaé, co jest mu zarzucane i odnies¢ sie
do postawionych zarzutéw;

m prawdziwa, czyli taka, ktéra naprawde sie wydarzyta;

B rzeczywista, czyli taka, ktéra rzeczywiscie stata za decyzjg o rozwigzaniu
umowy o prace pracownika;
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m aktualna;
m wystarczajgca, czyli taka, ktéra uzasadnia tak radykalng decyzje praco-
dawcy, jak zwolnienie pracownika.

Obowiazek wskazania przyczyny nie jest zrealizowany, jezeli praco-

dawca:

= w oglle nie wskazuje przyczyny wypowiedzenia albo

m podaje przyczyne, jednak nie jest ona dostatecznie jasna i kon-
kretna dla pracownika i w konsekwencji nie daje sie jej zweryfiko-
wacé np. w toku postepowania przed sadem (zob. postanowienie SN
z16.2.2022 ., 111 PSK 155/21).

PRZYKEAD

Pracodawca postanowit rozwigzaé z pracownikiem umowe o prace za
wypowiedzeniem. Gtéwnym zarzutem pracodawcy byto to, ze pracownik
spbznia sie notorycznie do pracy, jest niemity dla klientéw, kohczy prace
przed ustalonym czasem, nie méwigc o tym nikomu. Pracodawca zamiast
opisac¢ swoje zastrzezenia w tresci wypowiedzenia, przyczyne rozwigzania
z pracownikiem umowy o prace ujat nastepujgco: ,niewtasciwe wywigzy-
wanie sie z obowigzkdéw pracowniczych”. Takie ujecie przyczyny rozwigza-
nia umowy 0 prace jest nieprawidtowe. Przyczyna jest niekonkretna i nie
da sie zweryfikowac jej prawdziwosci.

PRZYKEAD

Pan Piotr poinformowat pracodawce, ze jego kolega z pokoju, pan Adam,
pobiera na laptopa stuzbowego filmy z nielegalnych Zrédet. Pracodawca
postanowit na tej podstawie rozwigza¢ umowe o prace z panem Adamem,
jako przyczyne wskazujgc powyzsze okolicznosci. Na etapie postepowania
sgdowego okazato sie, ze zarzuty pana Piotra byty nieprawdziwe, a opisa-
na przez niego sytuacja nigdy nie miata miejsca. Pracodawca nie zweryfi-
kowat prawdziwosci przyczyny na etapie podejmowania decyzji o rozwig-
zaniu umowy o prace. W konsekwencji wypowiedzenie umowy 0 prace
byto nieuzasadnione.
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PRZYKLEAD

Pani Klaudia, zatrudniona jako pomoc asystencka w biurze ksiegowym,
popetniata bardzo wiele btedéw w przygotowywanych przez siebie doku-
mentach. Pracodawca podjat decyzje o rozwigzaniu z nig umowy o prace
z tego powodu. Wiedziat jednak, ze pani Klaudia bardzo sie stara i nie chciat
sprawiac jej przykrosci wskazaniem, ze przyczyng rozwigzania z nig umo-
WYy 0 prace sg popetniane przez nig btedy. Postanowit wiec wskazaé jako
przyczyne ,niedopasowanie do aktualnych potrzeb organizacyjnych praco-
dawcy", bo stwierdzit, ze za jakis czas by¢ moze w ogéle zrezygnuje z po-
mocy asystenckiej. Pracodawca postgpit nieprawidtowo. Wskazana przez
niego przyczyna jest niekonkretna i co najwazniejsze nierzeczywista. Rze-
Czywista przyczyna stojaca za decyzjg o wypowiedzeniu umowy o prace
z panig Klaudig byta inna.

WAZNE

Pracodawca moze wskazac kilka przyczyn wypowiedzenia, a wypowiedze-
nie bedzie uzasadnione, gdyby cho¢ jedna ze wskazanych przyczyn byta
usprawiedliwiona (zob. wyrok SN z 5.10.2005 r., | PK 61/05). Nie dotyczy to
sytuacji wskazywania kilkunastu réznych przyczyn — wtedy istotny jest tez
ich ciezar.

Obowiazek wskazania przyczyny w wypowiedzeniu umowy o prace
dotyczy zar6wno uméw zawartych na czas nieokreslony, jak i na czas
okreslony. Jest to konsekwencja nowelizacji kodeksu pracy, ktéra obo-
wiazuje od 26 kwietnia 2023 r. i ktéra wprowadzila obowiazek wska-
zania przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie umowy o prace na czas
okreslony. Ze wzgledu na to, ze umowa na zastepstwo jest rodzajem
umowy na czas okreslony, obowigzek podania przyczyny wypowiedze-
nia dotyczy takze umowy na zastepstwo.

Jezeli pracodawca nie wskaze w dokumencie wypowiedzenia przy-
czyn(y) rozwigzania umowy o prace (lub bedg one niekonkretne, nie-
prawdziwe, nierzeczywiste), to wypowiedzenie takie bedzie skutecz-
ne, ale nieuzasadnione. Oznacza to, ze dojdzie do rozwigzania umowy
o prace. Pracownik bedzie jednak mogt skutecznie zakwestionowacé
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wypowiedzenie na drodze sagdowej i domaga¢ sie odszkodowania lub

przywrocenia do pracy.

Konieczno$é wskazania przyczyn rozwigzania umowy o prace ma
przelozenie na dwa istotne elementy:

m z perspektywy pracownika - pozwala pracownikowi na podjecie de-
cyzji, czy zlozenie odwolania do sgdu pracy jest zasadne;

m z perspektywy pracodawcy - wskazane przez pracodawce przyczyny wy-
powiedzenia umowy o prace okres$lajg ramy p6zniejszego sporu; oznacza
to, ze w razie zlozenia odwolania od wypowiedzenia spér przed sgdem
pracy toczy sie w ramach przyczyny wskazanej w wypowiedzeniu, a pra-
codawca nie moze wykazaé zasadnosci wypowiedzenia umowy o prace
na podstawie innej przyczyny niz wskazana w wypowiedzeniu.

PRZYKEAD

Pracownik sklepu uderzyt klienta, poniewaz ten byt dla niego nieuprzej-
my. Pracodawca postanowit rozwigzac z pracownikiem umowe o prace.
Nie chciat jednak nagtasnia¢ zaistniatej sytuacji ze wzgledéw wizerun-
kowych. Jako przyczyne uzasadniajacg rozwigzanie umowy O prace pra-
codawca wskazat ,niewywigzywanie sie z obowigzkéw pracowniczych”.
Pracodawca stwierdzit, ze jezeli pracownik odwota sie od wypowiedzenia
do sadu pracy, to dopiero wtedy, nie majgc innego wyjscia, opowie o tym,
co sie stato i jaka byta prawdziwa przyczyna wypowiedzenia umowy o pra-
ce. Dziatanie pracodawcy byto nieprawidtowe. Przyczyna jest nie tylko nie-
konkretna, ale tez nieprawdziwa. Pracodawca nie bedzie mégt przed s3-
dem pracy podnies¢ skutecznie innych przyczyn wypowiedzenia umowy
o prace niz te, ktére wskazat w dokumencie wypowiedzenia. Ramy sporu
i ramy postepowania dowodowego s3 wyznaczone przez przyczyny wska-
zane w dokumencie wypowiedzenia.

O rozwigzaniu umowy o prace za wypowiedzeniem z przyczyn niele-
zacych po stronie pracownika bedzie mowa w dalszej czesci.

Rozwiazanie umowy bez wypowiedzenia z winy pracownika

Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracowni-
ka, czyli tzw. wypowiedzenie dyscyplinarne, jest najbardziej dolegliwg
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i najdalej idgcg sankcja, jakg pracodawca moze zastosowaé wobec pra-
cownika naruszajacego obowiazki pracownicze. Oznacza rozwigzanie
umowy ze skutkiem natychmiastowym.

Tak samo jak w przypadku wypowiedzenia, pracodawca musi wska-
zaé w tredci tzw. dyscyplinarki przyczyny rozwigzania umowy. Przyczy-
ny te muszg by¢ prawdziwe, rzeczywiste i konkretne. Muszg réwniez
mies$ci¢ sie w katalogu przyczyn wymienionych w art. 52 k.p. Katalog
ten jest zamkniety. To oznacza, ze tylko z tych powodéw mozliwe jest
rozwigzanie umowy w trybie dyscyplinarnym.

Skorzystanie przez pracodawce z trybu zwolnienia dyscyplinarnego
jest mocno ograniczone i zarezerwowane tylko do najciezszych przy-
kladéw naruszen.

Pracodawca moze rozwigza¢ umowe o prace bez wypowiedzenia
z winy pracownika w razie:

m ciezkiego naruszenia przez pracownika podstawowych obowigz-
kéw pracowniczych;

® popelnienia przez pracownika w czasie trwania umowy o prace
przestepstwa, ktére uniemozliwia dalsze zatrudnianie go na zajmo-
wanym stanowisku, jezeli przestepstwo jest oczywiste lub zostalo
stwierdzone prawomocnym wyrokiem,;

® zawinionej przez pracownika utraty uprawnien koniecznych do wy-
konywania pracy na zajmowanym stanowisku.

Najczesciej do rozwigzania umowy o prace z pracownikiem bez za-
chowania okresu wypowiedzenia dochodzi z powodu ciezkiego naru-
szenia przez pracownika jego podstawowych obowigzkéw pracow-
niczych. Aby zachowanie pracownika speiniato kryteria pozwalajgce
na zakwalifikowanie go w ten sposéb, musi ono by¢:

m bezprawne - pracownik narusza jeden ze swoich podstawowych obo-
wigzkéw pracowniczych;

= zawinione - czyli bedjce efektem winy umy$lnej lub razgcego nie-
dbalstwa pracownika;

® naruszajace interesy pracodawcy lub przynajmniej zagrazajace ich
naruszeniem.

Przed podjeciem decyzji o rozwigzaniu umowy o prace w trybie dys-
cyplinarnym konieczna jest wiec szczegétowa analiza zachowania pra-
cownika pod katem tego, czy spelnito ono wszystkie te przestanki.
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PRZYKEAD

Pani Marzena jest ekspedientka w sklepie z perfumami. Podczas jej zmiany
w sklepie doszto do kradziezy perfum. Pracodawca poniést strate w wy-
sokosci 1500 zt. Pracodawca postanowit zwolni¢ panig Marzene dyscypli-
narnie. Jako przyczyne rozwigzania umowy wskazat ,ciezkie naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracowniczych, polegajace na dopuszczeniu
do kradziezy perfum, co doprowadzito do poniesienia przez pracodawce
szkody w wysokosci 1500 zt". Pani Marzena odwotata sie od rozwigzania
umowy o prace w trybie dyscyplinarnym. Wskazata, ze jej dziatanie nie byto
bezprawne ani zawinione. Pracodawca nie zamontowat bowiem w sklepie
kamer monitoringu, nie zadbat o dostateczng liczbe oséb na zmianie. Pani
Marzena byta jedyng ekspedientkg w ponad stumetrowym sklepie, a kiedy
doszto do kradziezy, obstugiwata inng klientke. Twierdzenia pani Marzeny
w razie sporu sgdowego mogg okazac sie uzasadnione. Pracodawca po-
winien zbada¢ kwestie zawinienia i bezprawnosci jeszcze przed podjeciem
decyzji o wreczeniu pani Marzenie dyscyplinarki. Tym bardziej ze zwolnie-
nie dyscyplinarne jest wyjagtkowym sposobem rozwigzania umowy o pra-
ce, ainformacja o sposobie rozstania pracodawcy z pracownikiem zawarta
jest w Swiadectwie pracy i pozostaje wraz z pracownikiem w jego dalszej
Sciezce zawodowe).

WAZNE

Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika nie
moze nastgpi¢ po uptywie jednego miesigca od uzyskania przez pracodaw-
ce wiadomosci o okolicznosci uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.

PRZYKEAD

Pracownik Marian Nowacki, kierowca samochodu ciezarowego, 5 stycznia
2025 r. zostat przytapany na spuszczaniu paliwa z baku samochodu. Pra-
codawca rozwigzat umowe o prace z Marianem Nowackim bez zachowa-
nia okresu wypowiedzenia dopiero 15 lutego 2025 r. Rozwigzanie umowy
w trybie dyscyplinarnym odbyto sie niezgodnie z przepisami i moze zostac
skutecznie zakwestionowane na drodze sgdowej.
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Pracodawca podejmuje decyzje w sprawie rozwigzania umowy o pra-
ce bez zachowania okresu wypowiedzenia, po zasiegnieciu opinii re-
prezentujacej pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej, ktérg
zawiadamia o przyczynie uzasadniajacej rozwigzanie umowy. W razie
zastrzezen co do zasadno$ci rozwigzania umowy zakladowa organiza-
cja zwigzkowa wyraza swoja opinie niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz
w ciggu 3 dni. Pracodawca nie jest zwigzany opinig organizacji zwigz-
kowe;j.

Rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia bez winy pracownika

Kodeks pracy (art. 53) pozwala pracodawcy na natychmiastowe
rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia takze bez winy pra-
cownika. Moze to mie¢ miejsce, jeSli pracownik przez dtuzszy czas
jest nieobecny w pracy, nawet jesli ma ku temu usprawiedliwione po-
wody.

Za tym uprawnieniem pracodawcy stoi zalozenie, zgodnie z kt6-
rym stosunek pracy jest oparty na wzajemnych zobowigzaniach stron.
Dlugotrwala absencja pracownika sprawia, ze umowa o prace staje sie
bezprzedmiotowa. Pracodawca powinien jednak w miare mozliwo$ci
ponownie zatrudnié pracownika, ktéry w okresie 6 miesiecy od rozwia-
zania umowy o prace bez wypowiedzenia zgltosi swéj powrét do pracy
niezwlocznie po ustaniu tych przyczyn.

Nieobecny pracownik jest chroniony przed wypowiedzeniem umowy
o prace. Jest tez chroniony bez jej rozwigzaniem w trybie art. 53 k.p. tyl-
ko przez okreslony czas. Po jego uptywie pracodawca moze skorzystac
z prawa do rozwigzania umowy bez wypowiedzenia.

Kodeks pracy réznicuje sytuacje pracownikéw, ktérych usprawiedli-
wiona nieobecno$¢ jest wynikiem choroby oraz tych, u ktérych odpo-
wiadajg za to inne przyczyny.

Pracodawca moze zatem rozwigza¢ umowe o prace bez wypowiedze-
nia, jezeli niezdolnoé¢ pracownika do pracy wskutek choroby trwa:
= dluzej niz 3 miesigce - gdy pracownik byl zatrudniony u danego pra-

codawcy krécej niz 6 miesiecy;
= dluzej niz I3czny okres pobierania z tego tytulu wynagrodzenia i za-

sitku oraz pobierania swiadczenia rehabilitacyjnego przez pierwsze

3 miesigce - gdy pracownik byt zatrudniony u danego pracodawcy co

najmniej 6 miesiecy lub jezeli niezdolnos$¢ do pracy zostala spowodo-

wana wypadkiem przy pracy albo chorobg zawodowa.
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Jezeli przyczyng usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy
jest co innego niz choroba, pracodawca jest uprawniony do rozwigzania
umowy o prace bez zachowania okresu wypowiedzenia, jezeli nieobec-
no$¢ trwa dluzej niz jeden miesigc.

WAZNE

Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia nie moze nastgpic:

® W razie nieobecnosci pracownika w pracy z powodu sprawowania opieki
nad dzieckiem — w okresie pobierania z tego tytutu zasitku, a w przypad-
ku odosobnienia pracownika ze wzgledu na chorobe zakazng — w okre-
sie pobierania z tego tytutu wynagrodzenia i zasitku;

m po stawieniu sie pracownika do pracy w zwigzku z ustaniem przyczy-
ny nieobecnosci.

WAZNE

Pracodawca podejmuje decyzje w sprawie rozwigzania umowy po zasiegnie-
Ciu opinii reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej,
ktéra zawiadamia o przyczynie uzasadniajgcej rozwigzanie umowy. W ra-
zZie zastrzezen co do zasadnosci rozwigzania umowy zaktadowa organizacja
zwigzkowa wyraza swojg opinie niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w ciggu
3 dni. Pracodawca nie jest zwigzany opinig organizacji zwigzkowej.

Rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia przez pracownika

Pracownik moze rozwigza¢ umowe o prace bez wypowiedzenia, je-
zeli:

m zostanie wydane orzeczenie lekarskie stwierdzajace szkodliwy wptyw
wykonywanej pracy na zdrowie pracownika, a pracodawca nie prze-
niesie go w terminie wskazanym w orzeczeniu lekarskim do innej
pracy, odpowiedniej ze wzgledu na stan jego zdrowia i kwalifika-
cje zawodowe;

= pracodawca dopuscit sie ciezkiego naruszenia podstawowych obo-
wigzkéw wobec pracownika; w takim przypadku pracownikowi przy-
stuguje odszkodowanie.

49



Umowy o prace 2025. Zawieranie i rozwigzywanie

Os$wiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace bez wypo-
wiedzenia powinno nastgpié¢ na pis$mie, z podaniem przyczyny uzasad-
niajacej rozwigzanie umowy.

Najczesciej ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw przez pra-
codawce zwigzane jest z naruszeniem obowigzku wyplaty wynagrodze-
nia.

PRZYKLEAD

Pan Andrzej jest zatrudniony na umowe o prace jako magazynier. Od
trzech miesiecy nie otrzymat wynagrodzenia, mimo ze Swiadczyt w tym
okresie prace. Pan Andrzej nie otrzymat zadnej informacji o problemach fi-
nansowych pracodawcy. Pracodawca pytany o zaistniatg sytuacje wska-
zuje, ze zaptaci zalegte wynagrodzenia ,kiedy bedzie mogt”. Taka sytuacja
stanowi ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracodawcy, co
daje pracownikowi prawo do rozwigzania umowy o prace bez wypowie-
dzenia z winy pracodawcy (art. 55 § 1" k.p.) i ubiegania sie o stosowne od-
szkodowanie.

WAZNE

Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracodaw-
cy nie moze nastgpi¢ po uptywie jednego miesigca od uzyskania przez
pracownika wiadomosci o okolicznosSci uzasadniajgcej rozwigzanie
umowy. Skutkiem przekroczenia przez pracownika miesiecznego ter-
minu do rozwigzania umowy jest utrata mozliwosci dochodzenia od-
szkodowania.

Forma rozwigzania umowy o prace. Sposob doreczenia

Porozumienie o rozwigzaniu umowy o prace moze by¢ zawarte w do-
wolnej formie, réwniez ustnej. Nie ma wymogu formy pisemnej. Oczy-
wiscie dla celéw dowodowych zawsze rekomendowane jest, aby porozu-
mienie zawrzeé przynajmniej w formie dokumentowej.

W przypadku jednostronnych o$wiadczen woli, a zatem zaréwno
rozwigzania umowy za wypowiedzeniem, jak i bez wypowiedzenia,
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wymoég zachowania formy pisemnej dotyczy zaréwno pracodawcy, jak
ipracownika.

Rozwigzanie przez pracodawce umowy za wypowiedzeniem lub bez
wypowiedzenia bez zachowania formy pisemnej jest wadliwe, ale sku-
teczne. Oznacza to, ze niedochowanie przez pracodawce formy pisem-
nej nie powoduje niewaznosci czynnosci - dochodzi do rozwigzania
umowy. Upowaznia jednak pracownika do zakwestionowania rozwia-
zania umowy na drodze sgdowej.

WAZNE

Sporzadzenie na pismie i wystanie przez pracodawce identycznej tre-
sci oSwiadczenia woli o wypowiedzeniu umowy o prace, ktore dotarto
do pracownika wczesniej w postaci elektronicznej i pdzniej przesytka pocz-
towa, nie narusza wymagania wypowiedzenia na pismie z art. 30 § 3 k.p.
(zob. wyrok SN z18.01.2007 r., Il PK 178/06).

W przypadku pracownika niedochowanie przez niego formy pisem-
nej nie rodzi po jego stronie zadnych sankcji.

Doreczenie

Rozwigzanie umowy o prace (za wypowiedzeniem lub bez) jest jedno-
stronnym o$wiadczeniem woli. Zgodnie z kodeksem cywilnym o$wiad-
czenie woli uznaje sie za zlozone w momencie, gdy dotarto do adresata
w sposéb umozliwiajacy zapoznanie sie z jego trescia.

Odmowa przyjecia pisma przez pracownika nie ma znaczenia, je-
$li mial on mozliwo$¢ zapoznania sie z jego trescig (art. 61 § 1 k.c.*
w zw. z art. 300 k.p.). Nie jest wymagane faktyczne zapoznanie sie
przez pracownika z dokumentem, a tylko umozliwienie mu zapozna-
nia sie z nim. Jezeli pracownik miat mozliwo§é zapoznadé sie z doku-
mentem wypowiedzenia/rozwigzania umowy, ale z réznych przyczyn
tego nie zrobil, wskazane jest udokumentowanie tego faktu, np. no-
tatka stuzbowa.

4 Ustawa z 23.04.1964 r. — Kodeks cywilny (Dz.U. z 2024 r. poz. 1061).
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PRZYKLEAD

Pracownik zostat wezwany na spotkanie w celu wreczenia mu wypo-
wiedzenia umowy o prace. Pracodawca potozyt przed pracownikiem
na stole zadrukowang kartke, poinformowat pracownika, ze jest to do-
kument wypowiedzenia i ze rozwigzuje z pracownikiem umowe o pra-
ce w tym trybie. Pracodawca poprosit pracownika o zapoznanie sie
z dokumentem. Pracownik odpowiedziat, ze nie przyjmuje tego doku-
mentu, wstat i wyszedt z pomieszczenia. Pracodawca sporzadzit no-
tatke ze spotkania, w ktérej opisat jego przebieg i wskazat, ze pra-
cownik miat mozliwos¢ zapoznania sie z wypowiedzeniem, w zwigzku
z czym doszto do skutecznego doreczenia dokumentu. Dziatanie pra-
codawcy byto prawidtowe.
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Dokument rozwigzania umowy o prace mozna doreczyé pracow-
nikowi osobiscie lub wystaé pocztg albo kurierem (do ragk wiasnych).
Dwukrotne awizowanie przesyiki poleconej tworzy domniemanie, ze
pracownik mégt zapoznac sie z tre$cig dokumentu. Celowe nieodebra-
nie przesyiki przez pracownika nie wplywa na skutecznos$é ztozenia
o$wiadczenia woli przez pracodawce.

Okresy wypowiedzenia

Okres wypowiedzenia to czas, po uptywie ktérego nastepuje rozwia-
zanie umowy o prace na mocy ztozonego wypowiedzenia. Okresy wy-
powiedzenia majg chronié zaréwno pracodawcéw, jak i pracownikéw
przed natychmiastowym rozwigzaniem umowy lub wrecz przeciwnie,
przediuzaniem jej trwania.

WAZNE

W okresie wypowiedzenia pracownikowi przystugujg te same uprawnienia
co innym pracownikom. Nie mozna zatem pozbawia¢ pracownika w okre-
sie wypowiedzenia prawa do wynagrodzenia, urlopu lub innych przystugu-
jacych mu uprawnien pracowniczych.
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Okres wypowiedzenia w umowach o prace na okres probny

Okres wypowiedzenia umowy o prace zawartej na okres prébny wy-
nosi:
m 3 dni robocze, jezeli okres prébny nie przekracza 2 tygodni;
m 1tydzien, jezeli okres prébny jest dtuzszy niz 2 tygodnie;
= 2 tygodnie, jezeli okres probny wynosi 3 miesigce.

OKkres wypowiedzenia w umowach o praceg na czas okreslony
i nieokreslony

Okres wypowiedzenia umowy o prace zawartej na czas nieokreslony
iumowy o prace zawartej na czas okre$lony jest uzalezniony od okresu
zatrudnienia u danego pracodawcy i wynosi:
= 2 tygodnie, jezeli pracownik byt zatrudniony krécej niz 6 miesiecy;

m 1 miesiac, jezeli pracownik byl zatrudniony co najmniej 6 miesiecy;
® 3 miesiace, jezeli pracownik byl zatrudniony co najmniej 3 lata.

Poczatkowo orzecznictwo uznawalo okresy wypowiedzenia
z art. 36 k.p. za sztywne i bezwzglednie obowigzujace, niemozliwe
do zmiany umowa o prace. Sad Najwyzszy dopuscit jednak dtuzszy
okres wypowiedzenia w umowie, jeSli jest korzystny dla pracowni-
ka (zob. uchwate SN z 9.11.1994 ., I PZP 46/94). Kolejne orzeczenia
potwierdzilty mozliwo$¢ wydtuzenia okresu wypowiedzenia w ukta-
dach zbiorowych i umowach, oceniajac ich wazno§é w kontekscie ca-
toksztattu warunkéw zatrudnienia oraz bilansu korzysci i strat dla
pracownika (zob. wyrok SN z 10.01.2006 r., I PK 97/05). Tym samym
obecna linia orzecznicza dopuszcza umowne ustalanie dluzszych
okres6w wypowiedzenia niz przewidziane w kodeksie pracy, pod
pewnymi warunkami.

Do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezy dtugo$¢ okresu wypowie-
dzenia, pracownikowi wlicza sie okres zatrudnienia u poprzedniego
pracodawcy, jezeli zmiana pracodawcy nastgpila w ramach przejscia za-
ktadu pracy lub w innych przypadkach okre§lonych przepisami.

Strony mogga po dokonaniu wypowiedzenia umowy o prace przez jed-
na z nich ustalié¢ wczedniejszy termin rozwigzania umowy. Takie usta-
lenie nie zmienia trybu rozwigzania umowy o prace.

W zwiazku z wypowiedzeniem umowy o prace pracodawca moze
zwolni¢ pracownika z obowiazku §wiadczenia pracy do uptywu okresu
wypowiedzenia. W okresie tego zwolnienia pracownik zachowuje pra-
wo do wynagrodzenia.
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Wygasniecie umowy o prace

Do wygasniecia umowy o prace dochodzi tylko w przypadkach okre-
Slonych w kodeksie oraz w przepisach szczegdélnych.
Taki sytuacjami s3:
$mier¢ pracownika,
$mier¢ pracodawcy,
tymczasowe aresztowanie pracownika,
niezgloszenie powrotu do pracy po odbyciu stuzby wojskowej,
niezgloszenie do pracy po ustaniu stosunku pracy z wyboru.

Smieré pracownika

W przypadku $mierci pracownika umowa wygasa z dniem $mierci.
Standardowym dokumentem potwierdzajacym wygasniecie stosunku
pracy jest akt zgonu.

WAZNE

Zgodnie z orzeczeniem SN z10.06.2014 r. (Il PK 123/13) stosunek pracy nie wy-
gasa w chwili Smierci pracownika (czyli w dniu i godzinie okreslonej w akcie
zgonu), lecz dopiero z uptywem dnia $mierci, tj. o0 godzinie 24.00 tegoz dnia.

Zdarzy¢ sie jednak moze, ze sporzadzenie aktu zgonu nie jest moz-
liwe, np. w razie zaginiecia pracownika. W takim przypadku koniecz-
ne jest wszczecie postepowania o uznanie za zmartego (pracodawca ma
prawo wszcza( takie postepowanie). Moment wskazany w orzeczeniu
bedzie momentem wygasniecia stosunku pracy.

Smieré pracodawcy

W przypadku $§mierci pracodawcy umowy wygasaja z dniem jego
$mierci, chyba ze:

m pracownicy zostali przejeci przez nowego pracodawce na zasadach
okres§lonych w art. 23! k.p. - czyli w ramach przejscia zaktadu pracy
na innego pracodawce;

= ustanowiony zostal zarzad sukcesyjny z chwilg §mierci pracodawcy, zgod-
nie z ustawg z 5.07.2018 1. 0 zarzadzie sukcesyjnym przedsiebiorstwem
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osoby fizycznej i innych ulatwieniach zwigzanych z sukcesja przedsie-

biorstw®, zwang dalej ,,ustawg o zarzadzie sukcesyjnym”. W tym przypad-

ku umowa o prace z pracownikiem wygasa z dniem wygasniecia zarzadu

sukcesyjnego, chyba ze przed tym dniem nastgpito przejecie pracownika

przez nowego pracodawce na zasadach okreslonych w art. 23' k.p.

Kodeks pracy oraz ustawa o zarzgdzie sukcesyjnym szczeg6towo okre-
§lajg warunki ustanowienia zarzadu sukcesyjnego.

Tymczasowe aresztowanie

Kodeks przewiduje rowniez wygasniecie umowy o prace z powodu
tymczasowego aresztowania pracownika. Tymczasowe aresztowanie
nie jest réwnoznaczne z kara pozbawienia wolno$ci.

Umowa o prace wygasa z upltywem 3 miesiecy nieobecnosci pracow-
nika w pracy z powodu tymczasowego aresztowania, chyba ze praco-
dawca rozwiagzal wczesniej bez wypowiedzenia umowe o prace z winy
pracownika.

Nie jest dopuszczalne prawnie rozwigzanie umowy bez wypowiedze-
nia w trakcie tymczasowego aresztowania pracownika. W przypadku,
gdyby jednak do niego doszlo, pracownik moze dochodzi¢ przed sadem
odszkodowania (ale nie przywrécenia do pracy).

Pracodawca, pomimo wygasniecia umowy o prace z powodu tymcza-
sowego aresztowania, jest obowigzany ponownie zatrudnié¢ pracowni-
ka, jezeli postepowanie karne zostato umorzone lub gdy zapadl wyrok
uniewinniajgcy, a pracownik zgtosil swéj powrét do pracy w ciggu 7 dni
od uprawomocnienia sie orzeczenia. Saqdy mocno akcentuja, ze praco-
dawca jest zobowigzany zatrudni¢ takiego powracajacego pracownika
na dotychczasowym, réwnorzednym lub innym zgodnym z jego kwa-
lifikacjami stanowisku, odpowiadajacym w zasadzie poprzednim wa-
runkom wynagrodzenia, jezeli szczegélne okoliczno$ci nie stojg temu
na przeszkodzie (uchwata SN z19.12.1980 1., I PZP 42/80).

WAZNE

Pracownik nie powinien by¢ traktowany gorzej, mniej korzystnie w za-
kresie warunkéw pracy i ptacy z powodu tymczasowego aresztowa-

® DzU.z2021r. poz.170.
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nia w przypadku, gdy postepowanie zostanie umorzone lub zapadt wy-
rok uniewinniajacy.

Tej zasady nie stosuje sie w przypadku, gdy postepowanie karne umo-
rzono z powodu przedawnienia albo amnestii, a takze w razie warunko-
wego umorzenia postepowania.

W okresie tymczasowego aresztowania, w zwiazku z tym, ze pracow-
nik nie §wiadczy pracy, wynagrodzenie mu nie przystuguje.

WAZNE

W kazdym przypadku, gdy dochodzi do wygasniecia umowy o prace, pra-
cownik zawsze ma prawo odwotac sie do sgdu pracy.

W przypadku wygasniecia umowy przewidziane s3 odprawy pieniezne:
= w przypadku §mierci pracownika bedzie to odprawa po$miertna;
= w przypadku ustania stosunku pracy z przyczyn niedotyczgcych pra-
cownika bedzie to odprawa przewidziana w ustawie z 13.03.2003 r.
o szczegblnych zasadach rozwigzywania z pracownikami stosunkéw
pracy z przyczyn niedotyczgcych pracownikowe.
Nie w kazdym jednak przypadku odprawa bedzie sie nalezeé. Kwestie
zwigzane z odprawami przy zakoniczeniu stosunku pracy zostaly omé-
wione w dalszej czesci.

Porozumienie zmieniajjce (aneks)

Podczas cyklu zatrudnienia moze dochodzi¢ do wielu zmian. Jedna
z mozliwosci, aby polubownie wprowadzi¢ modyfikacje w ustalonym
juz stosunku pracy, jest zastosowanie porozumienia zmieniajacego,
ktére najczesciej przybiera forme aneksu do umowy o prace.

Z inicjatywa zmiany warunkéw zatrudnienia moze wystgpi¢ kazda
ze stron - zaréwno pracodawca, jak i pracownik. Z uwagi na charakter
porozumienia zawsze istnieje mozliwos¢é odmowy po jednej ze stron.
Wtedy zmiany w stosunku pracy nie zachodza.

¢ Dz.U.z2024r. poz. 61.
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PRZYKEAD

Pracodawca podjat decyzje o przyznaniu pracownikom podwyzki inflacyj-
nej. Tym samym konieczne byto podpisanie porozumien/anekséw zwiek-
szajgcych dotychczas uzgodnione wynagrodzenie.

W przypadku gdy inicjatorem tego jest pracodawca, a pra-
cownik nie zgadza sie na zawarcie porozumienia, a w zamiarze
dojs¢ ma do zmiany warunkéw zatrudniania takich jak np.: wyna-
grodzenie, stanowisko, przeniesienie do innego miejsca pracy, to ko-
nieczne bedzie zastosowanie wypowiedzenia zmieniajacego. Pra-
cownik nie ma mozliwo$ci wystapienia do pracodawcy z tego typu
wnioskiem. Gdy pracownik wychodzi z inicjatywg zmian, praco-
dawca moze sie po prostu na nie zgodzié. W zalezno$ci od charakte-
ru wniosku moze pojawic sie sytuacja, ze odmowa bedzie wymaga-
la uzasadnienia.

PRZYKEAD

Pracownik wystepuje do pracodawcy z wnioskiem o zmiane rodzaju umo-
WY 0 prace na umowe o prace na czas nieokreslony lub o bardziej przewi-
dywalne i bezpieczne warunki pracy (wniosek z art. 29% k.p.). Pracodawca
powinien, w miare mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek pracownika. Zarbwno
w przypadku zgody, jak i odmowy, jest zobowigzany do udzielenia odpo-
wiedzi. W razie odmowy musi réwniez podac jej przyczyne. Jesli pracodaw-
ca nie wyrazi zgody na wnioskowane zmiany, umowa pozostaje w nie-
zmienionym ksztatcie.

WAZNE

Kazda zmiana do umowy powinna by¢ dokonana w formie pisemnej. Ko-
deks nie przewiduje jednak rygoru niewaznosci, gdy ta forma nie zostanie
zachowana.
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Wypowiedzenie zmieniajace

W przypadku gdy pracodawca chce dokonaé¢ zmian w zakresie warun-
kéw pracy i ptacy pracownika, ktéry nie wyrazit zgody na porozumienie,
mozliwe jest zastosowanie wypowiedzenia zmieniajacego.

Wypowiedzenie zmieniajace jest jednostronnym o$wiadczeniem woli
pracodawcy. Nalezy je zastosowaé, gdy warunki pracy lub pracy majg
ulec zmianie na gorsze. Wypowiedzenie zmieniajace w swoim zamia-
rze ma doprowadzi¢ nie do rozwigzania umowy, lecz do modyfikacji jej
warunkéw. Pracodawca wraz z wypowiedzeniem proponuje nowe wa-
runki pracy lub/i ptacy.

Wypowiedzenie zmieniajgce, aby nie budzilo watpliwosci, powin-
no zawierac:
= wskazanie dotychczasowych warunkéw umowy, ktére ulegaja zmianie;
= propozycje nowych warunkéw zatrudnienia;

m okres wypowiedzenia pracownika, zgodny z przepisami kodeksu pracy;

= pouczenie o mozliwo$ci odmowy przyjecia nowych warunkéw i kon-
sekwencjach takiej odmowy (czyli rozwigzanie umowy z uplywem
okresu wypowiedzenia);

oraz
® powinno by¢ dokonane w formie pisemnej.

WAZNE

Jesli zmiana warunkéw zatrudnienia dotyczy wynagrodzenia, musi by¢ za-
chowana minimalna ptaca zgodna z obowigzujgcymi przepisami.

wypowiedzenie zmieniajgce

akceptacja warunkow brak akceptacji warunkéw
przez pracownika lub milczenie przez pracownika

po okresie wypowiedzenia
dochodzi do zmiany warunkoéw
zgodnie z warunkami
okreslonymi w wypowiedzeniu
zmieniajgcym

wypowiedzenie
przeksztatca sie
W wypowiedzenie
definitywne
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WAZNE

Pracownik ma prawo odmowié¢ przyjecia nowych warunkéw pracy lub
ptacy do uptywu potowy jego ustawowego okresu wypowiedzenia.
Pracownika nalezy pouczy¢ o fakcie, ze jezeli nie ztozy deklaracji do po-
towy tego okresu, to odwiadczenie ztozone po tym terminie bedzie bez-
skuteczne. Nowe warunki, po okresie wypowiedzenia, bedg go obowig-
zywac.

W przypadku gdy pracownik odmoéwi przyjecia warunkéw z wypo-
wiedzenia zmieniajacego, to po uplywie okresu wypowiedzenia dojdzie
do rozwigzania umowy.

PRZYKEAD

Pani Marta pracuje w sklepie ogrodniczym na stanowisku doradcy klien-
ta. Pracodawca odnotowuje coraz wieksze spadki sprzedazy i postano-
wit przeorganizowac swoj zaktad pracy tak, by zminimalizowa¢ wydat-
ki. Pracodawca zakupit roboty, ktére bedg doradzaé klientowi. Wobec
tego pracodawca zaoferowat pani Marcie mozliwosé pracy w tym sa-
mym sklepie na stanowisku kasjerki. Pracodawca ztozyt pani Marcie
na pismie wypowiedzenie dotychczasowych warunkéw i zaoferowat
nowe stanowisko, ktére uwaza za zblizone do poprzedniego. Pani Mar-
ta moze w tym przypadku przyjaé oferte i kontynuowac zatrudnienie
na nowych warunkach lub do potowy okresu wypowiedzenia odmowic.
W przypadku odmowy jej umowa ulegnie rozwigzaniu wraz z uptywem
okresu wypowiedzenia.

WAZNE

Przepisy o wypowiedzeniu umowy o prace stosuje sie odpowiednio do wy-

powiedzenia wynikajgcych z umowy warunkdéw pracy i ptacy. Tym samym

nalezy pamietac o:

m ochronie szczegdélnej pracownikéw przed wypowiedzeniem, a zatem
takze przed wypowiedzeniem zmieniajgcym;
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m ochronie powszechnej, tj. braku mozliwosci ztozenia wypowiedzenia
zmieniajgcego, jezeli pracownik przebywa na urlopie, zwolnieniu z tytutu
choroby, a takze innych usprawiedliwionych nieobecnosci w pracy.

Ochrona pracownika przed wypowiedzeniem lub
rozwiazaniem umowy o prace

W przypadku decyzji o zakoniczeniu stosunku pracy nalezy spraw-
dzié, czy pracownik nie podlega szczegoélnej ochronie przed wypowie-
dzeniem lub rozwigzaniem umowy. Pracodawca nie moze wypowie-
dzie¢ umowy o prace w czasie urlopu pracownika, a takze w czasie innej
usprawiedliwionej nieobecnos$ci pracownika w pracy, jezeli nie uptynat
jeszcze okres uprawniajgcy do rozwigzania umowy o prace bez wypo-
wiedzenia.

Zanim pracodawca podejmie decyzje o wypowiedzeniu pracownikowi
umowy o prace powinien sprawdzi¢, czy pracownik:
= nie znajduje sie w okresie przedemerytalnym (tj. do osiggniecia wie-

ku emerytalnego pozostato mu nie wiecej niz 4 lata, pod warunkiem,

ze jego staz pracy zapewni prawo do emerytury po osiggnieciu tego
wieku),

= nie jest kobieta w ciazy,

® nie przebywa na urlopie macierzynskim, rodzicielskim lub wycho-
wawczym,

= nie pelni funkcji w organizacji zwigzkowej i nie podlega ochronie wy-

nikajacej z przepiséw o zwigzkach zawodowych,

nie jest spolecznym inspektorem pracy,

nie jest cztonkiem rady pracownikow,

nie sprawuje mandatu radnego samorzadu terytorialnego,

nie jest cztonkiem rady pracownikéw dzialajacej na podstawie ustawy

o informowaniu pracownikéw i przeprowadzaniu z nimi konsultacji.

Ponadto wypowiedzenie umowy nie jest dopuszczalne wobec:

m pracownika powotanego do odbycia stuzby wojskowej lub ¢éwi-
czen wojskowych,

= pracownika odbywajacego stuzbe zastepcza,

= pracownika przebywajgcego na zwolnieniu lekarskim, jezeli nie upty-
natl jeszcze okres, po ktérym mozliwe jest rozwigzanie umowy bez
wypowiedzenia.
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W przypadku ogloszenia upadtosci lub likwidacji pracodawcy albo
likwidacji stanowiska pracy ochrona ta moze by¢ wytgczona lub osta-
biona.

PRZYKEAD

Pani Ala jest programistkg powracajgcg z urlopu macierzynskiego. Pod-
czas jej urlopu spotka, w ktorej jest zatrudniona, przeszta restrukturyzacje
i dziat, w ktérym pracowata, zostat zlikwidowany. Pracodawca nie moze
mimo to wypowiedzie¢ umowy pani Ali. Mozliwe jednak bedzie w tym
przypadku zastosowanie wypowiedzenia zmieniajgcego. Jesli zatem sta-
nowisko, na ktérym pracowniczka dotychczas pracowata, zostato zlikwi-
dowane, pracodawca powinien zaproponowac jej inne robwnorzedne sta-
nowisko odpowiadajace jej kwalifikacjom. Dopiero jezeli pracowniczka nie
wyrazi zgody na zmiane w ramach porozumienia/wypowiedzenia zmie-
niajgcego, jej umowa o prace ulegnie rozwigzaniu.

PRZYKEAD

Pracownik, ktory jest zotnierzem Wojsk Obrony Terytorialnej, podlega
szczegblnej ochronie przed rozwigzaniem stosunku pracy. Pracodaw-
ca, oceniajgc wyniki pracy takiego pracownika i uznajac jego przydat-
nos¢ za obnizong, nie moze wypowiedzie¢ mu umowy 0 prace z za-
chowaniem okresu wypowiedzenia. Zakonczenie stosunku pracy w tym
przypadku jest mozliwe wytgcznie w trybie dyscyplinarnym lub w sytu-
acji ogtoszenia upadtosci badz likwidacji pracodawcy. Zgodnie z art. 303
ust. T ustawy z 11.03.2022 r. o obronie Ojczyzny’, rozwigzanie stosunku
pracy z osobg petnigca terytorialng stuzbe wojskowa moze nastgpic je-
dynie za jej zgoda.

Jezeli pracodawca podejmie decyzje o rozwigzaniu umowy z pracow-
nikiem objetym szczegdlng ochrong bez uzyskania wymaganej zgody
lub z innym naruszeniem obowigzujacych przepiséw, powinien liczyé
sie z powaznymi konsekwencjami prawnymi i finansowymi. Przede

7 Dz.U.z2024r. poz. 248.
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wszystkim sad pracy moze nakaza¢ przywrdcenie takiej osoby do pracy
na poprzednie stanowisko, co wigze sie z konieczno$cig wyptaty wyna-
grodzenia za okres pozostawania przez nig bez pracy. Jesli jednak po-
wrét do pracy nie jest mozliwy, pracownik ma prawo ubiegac sie o od-
szkodowanie. W standardowych przypadkach jego wysokos¢ wynosi
do trzykrotnosci miesiecznego wynagrodzenia, cho¢ w szczegélnych
sytuacjach, np. wobec cztonkéw zwigzkéw zawodowych, moze byé wyz-
sza. Dla pracodawcy oznacza to nie tylko dodatkowe koszty zwigzane
z samg sprawg sgdowa, zaplatg naleznosci dla pracownika, ale takze ry-
zyKo utraty reputacji.

Swiadczenia zwigzane z rozwigzaniem stosunku pracy

W przypadku gdy dochodzi do rozwigzania umowy o prace, pracow-
nicy sg uprawnieni do réznego rodzaju §wiadczen pienieznych.

Odprawa z tytulu rozwigzania umowy o prace z przyczyn
niedotyczacych pracownika

Jezeli dochodzi do rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem
z przyczyn go niedotyczgcych, nalezy rozwazyé, czy pracownikowi
nie bedzie przystugiwala odprawa wynikajaca z ustawy z 13.03.2003 r.
o szczegblnych zasadach rozwigzywania z pracownikami stosunkéw
pracy z przyczyn niedotyczgcych pracownikows,

Ustawa ta przewiduje, ze jezeli pracodawca zatrudnia co najmniej
20 pracownikéw i dochodzi do rozwigzania umowy z przyczyn niedo-
tyczacych pracownika, np.: likwidacji miejsca pracy, likwidacji stanowi-
ska, reorganizacji, zwolnient ekonomicznych, to pracownikowi przystu-
giwaé bedzie odprawa uzalezniona od stazu pracy u tego pracodawcy.
Nie ma przy tym znaczenia, czy do rozwigzania umowy o prace z tych
powoddédw dochodzi w trybie zwolnieti grupowych, czy indywidualnych.

Pracownikowi w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy w ramach
grupowego zwolnienia przystuguje odprawa pieniezna w wysokosci:
= jednomiesiecznego wynagrodzenia, jezeli pracownik byt zatrudniony

u danego pracodawcy krécej niz 2 lata;
= dwumiesiecznego wynagrodzenia, jezeli pracownik byt zatrudniony

u danego pracodawcy od 2 do 8 lat;

& Dz.U.z2024r. poz. 61.
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® trzymiesiecznego wynagrodzenia, jezeli pracownik byt zatrudniony
u danego pracodawcy ponad 8 lat.

WAZNE

Odprawa przystuguje, jezeli do rozwigzania umowy dojdzie zaréwno
w wyniku wypowiedzenia, jak i porozumienia z inicjatywy pracodawcy.

Czesto zdarza sie, ze pracodawca zwalnia pracownika z przyczyn go
niedotyczacych, np.: likwiduje jego stanowisko. Pracownik instynktow-
nie domaga sie wyplaty odprawy zgodnie z art. 8 ustawy z 13.03.2003 1.
o szczeg6blnych zasadach rozwigzywania z pracownikami stosunkéw
pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikéw. Jednakze nalezy zauwa-
zy¢, ze w przypadku, gdy pracodawca zatrudnia mniej niz 20 pracowni-
kéw, odprawa sie nie nalezy, nawet jezeli umowa zostala wypowiedzia-
na z przyczyn zupelnie niezaleznych od pracownika.

Odprawa emerytalno-rentowa

Pracownikowi spelniajgcemu warunki uprawniajgce do renty z tytu-
tu niezdolno$ci do pracy lub emerytury, ktérego stosunek pracy ustat
w zwiazku z przej$ciem na rente lub emeryture, przystuguje odpra-
wa pieniezna w wysokosci jednomiesiecznego wynagrodzenia. Prawo
do tej odprawy przystuguje niezaleznie od stazu pracy czy sposobu roz-
wiazania umowy.

Fakt wyplacenia pracownikowi odprawy powinien zostaé ujety
w $§wiadectwie pracy pracownika. Pracownik, ktéry otrzymat odprawe,
nie moze ponownie naby¢ do niej prawa. Tym samym pracownik nie
moze naby¢ do niej ponownie prawa w przypadku, gdyby zatrudnit sie
u tego samego pracodawcy ponownie.

Rekompensaty umowne

W przypadku rozwigzania umowy o prace pracodawcy czesto decy-
duja sie na przyznanie pracownikowi dodatkowych §wiadczen, ktére
wykraczajg poza obowigzkowe regulacje wynikajace z kodeksu pra-
cy. Takie rozwigzania majg na celu zlagodzenie skutkéw zakoticzenia
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wspoélpracy oraz zapewnienie pracownikowi wsparcia w okre-
sie przejSciowym.

Jednym z cze$ciej stosowanych mechanizméw s3 dodatkowe odpra-
wy w sytuacjach redukcji zatrudnienia, zwlaszcza przy zwolnieniach
grupowych. Pracodawcy moga przewidywac je w wewnetrznych re-
gulacjach, porozumieniach ze zwigzkami zawodowymi lub indy-
widualnych umowach z pracownikami. Takie §wiadczenia majg nie
tylko charakter kompensacyjny, ale takze mogga by¢ elementem stra-
tegii budowania pozytywnego wizerunku firmy oraz dbatosci o relacje
z pracownikami.

Wysokos$¢ i warunki przyznania dodatkowych rekompensat mogg by¢
rézne i zalezg od wielu czynnikédw, takich jak staz pracy, stanowisko czy
indywidualne ustalenia pomiedzy stronami. Ich wprowadzenie moze
réwniez wynikac z polityki firmy majacej na celu minimalizacje ryzyka
ewentualnych sporéw pracowniczych.

Odszkodowania w razie skrocenia okresu wypowiedzenia

W przypadku gdy dochodzi do likwidacji pracodawcy, ogloszenia
jego upadiosci lub z innych przyczyn niedotyczacych pracownika,
pracodawca moze, w celu wcze$niejszego rozwigzania umowy o pra-
ce, skrécié¢ okres trzymiesiecznego wypowiedzenia, najwyzej jednak
do jednego miesigca. W takim przypadku pracownikowi przystuguje
odszkodowanie w wysoko$ci wynagrodzenia za pozostala czes$¢ okre-
su wypowiedzenia.

Okres, za ktéry przystuguje odszkodowanie, wlicza sie pracownikowi
pozostajacemu w tym okresie bez pracy do okresu zatrudnienia. Ozna-
cza to, ze w tym czasie, mimo formalnego zakorniczenia stosunku pracy,
pracownik zachowuje uprawnienia wynikajgce z dotychczasowego za-
trudnienia, co moze mie¢ znaczenie m.in. dla ustalania okresu sktadko-
wego, uprawnien emerytalnych czy stazu pracy.

Ekwiwalent za urlop

Zdarza sie, ze stosunek pracy zakonczy sie zanim pracownik wyko-
rzysta przystugujacy mu urlop wypoczynkowy. Tym samym w przy-
padku jego niewykorzystania przez pracownika pracodawca musi
mu wyplaci¢ ekwiwalent pieniezny. Warto podkre§li¢, ze ekwiwalent
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przystuguje nie tylko za urlop nabyty w danym roku, ale réwniez za

urlop zalegty.

Bardzo czesta sytuacja jest to, ze umowa ulegnie zakoniczeniu w trak-
cie roku. Tym samym pracownikowi przystuguje urlop:

1) u dotychczasowego pracodawcy - w wymiarze proporcjonalnym
do okresu przepracowanego u tego pracodawcy w roku ustania sto-
sunku pracy, chyba ze przed ustaniem tego stosunku pracownik
wykorzystat urlop w przystugujacym mu lub w wyzszym wymiarze;

2) ukolejnego pracodawcy - w wymiarze:

a) proporcjonalnym do okresu pozostatego do korica danego roku
kalendarzowego - w razie zatrudnienia na czas nie krétszy niz
do konica danego roku kalendarzowego;

b) proporcjonalnym do okresu zatrudnienia w danym roku kalen-
darzowym - w razie zatrudnienia na czas krétszy niz do korica
danego roku kalendarzowego.

Pracownikowi, ktéry przed ustaniem stosunku pracy w ciggu roku
kalendarzowego wykorzystat urlop w wymiarze wyzszym niz wyni-
kajacy z pkt 1, przystuguje u kolejnego pracodawcy urlop w odpowied-
nio nizszym wymiarze. k3czny wymiar urlopu w roku kalendarzowym
nie moze by¢ jednak nizszy niz wynikajacy z okresu przepracowanego
w tym roku u wszystkich pracodawcéow.

Prawo do wyplaty ekwiwalentu powstaje w dniu ustania stosunku
pracy. Tym samym, jezeli pracodawca nie wyptaci naleznos$ci, pracow-
nik ma prawo domagac¢ sie zaplaty na drodze sgdowej. Pracownik ma
3 lata na dochodzenie swoich praw przed sgdem w tym zakresie,

WAZNE

Ekwiwalentu za urlop nigdy nie wyptaca sie w podczas trwania stosunku
pracy.

Odprawa poSmiertna

W razie $mierci pracownika w czasie trwania stosunku pracy lub
w czasie pobierania po jego rozwigzaniu zasitku z tytulu niezdolnosci
do pracy wskutek choroby, rodzinie przyshuguje od pracodawcy odpra-
wa po$miertna.
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Wysokos$¢ odprawy jest uzalezniona od okresu zatrudnienia pracow-
nika u danego pracodawcy i wynosi:
= jednomiesieczne wynagrodzenie, jezeli pracownik byl zatrudniony

krécej niz 10 lat;
® trzymiesieczne wynagrodzenie, jezeli pracownik byl zatrudniony co

najmniej 10 lat;
= sze$ciomiesieczne wynagrodzenie, jezeli pracownik byl zatrudniony
co najmniej 15 lat.

Odprawe dzieli sie pomiedzy uprawnionych w cze$ciach réwnych.
Jednakze jezeli uprawniona bedzie tylko jedna osoba, to nalezy jej sie
potowa kwoty odprawy.

Kodeks pracy wskazuje wprost, ze odprawa przystuguje malzonkowi
i uprawnionym z ustawy z 17.12.1998 r. o emeryturach i rentach z Fun-
duszu Ubezpieczen Spotecznych®. Tym samym uprawnionymi oprocz
malzonka beda czlonkowie rodziny spelniajacy warunki niezbedne
do uzyskania renty rodzinnej.

Jesli nie ma oséb uprawnionych do jej otrzymania, pracodawca nie
ma obowigzku jej wyplacaé. Prawo do odprawy po§miertnej nie wchodzi
bowiem w sktad spadku.

WAZNE

Uprawnionym z ustawy nalezy wyptaci¢ odprawe posmiertng bez orze-
czenia spadkowego.

Nie ma zatem potrzeby ustalania, kto zostat spadkobierca zmartego
pracownika.

Ustawodawca zastrzegt réwniez wyjatek, w ktérym odprawa po-
$miertna sie nie nalezy. Prawo do odprawy nie powstanie w przypad-
ku gdy pracodawca ubezpieczyl pracownika na zycie, a odszkodowa-
nie wyptacone przez instytucje ubezpieczeniowg jest nie nizsze niz
odprawa po$miertna przystugujaca zgodnie z art. 93 § 21 6 k.p. Je-
zeli odszkodowanie jest nizsze od odprawy posmiertnej, pracodawca
jest obowiazany wyplaci¢ rodzinie kwote stanowiaca réznice miedzy
tymi §wiadczeniami.

° Dz.U.z2024r. poz.1631.
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PRZYKEAD

Pracodawca optaca sktadki z tytutu ubezpieczenia na zycie pracow-
nika. Suma ubezpieczenia jest wysoka. Pracodawca jest zatem prze-
konany, ze nie bedzie musiat wyptaca¢ odprawy posmiertnej w razie
zgonu pracownikéw. Tymczasem Aleksander Kowalski wskazat w po-
lisie ubezpieczeniowej swojego brata jako uposazonego, a po odprawe
poSmiertng do pracodawcy zgtosita sie zona i dwoje dzieci w wieku
12114 lat. W takim przypadku pracodawca musi wyptaci¢ odprawe po-
Smiertng zonie i dzieciom.
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Rozdzial 4.

Rozwigzanie za wypowiedzeniem
z przyczyn nielezgcych po stronie
pracownika

Kwestie rozwigzywania stosunku pracy z przyczyn niedotyczacych
pracownikéw reguluje ustawa z 13.03.2003 1. o szczegblnych zasadach
rozwigzywania z pracownikami stosunkéw pracy z przyczyn niedo-
tyczacych pracownikéw, czyli tzw. ustawa o zwolnieniach grupowych
(u.z.g.). Warunkiem stosowania tej ustawy jest che¢ rozwigzania sto-
sunku pracy wylacznie ze wzgledu na przyczyny, ktére nie leza po stro-
nie pracownika. Dotyczg pracodawcy lub s3 od niego niezalezne, ale nie
dotyczg pracownika. Przyczyna nie musi byé zatem zawiniona przez
pracodawce. Moze nig by¢ takze kleska zywiotowa czy niekorzystne wa-
runki geopolityczne, ktére posrednio lub bezposrednio wplywaja na or-
ganizacje pracy pracodawcy.

Jak wskazat Sad Najwyzszy, ustawa ta nie definiuje przyczyn niedoty-
czacych pracownikéw, co prowadzi do wniosku, ze przyczyny te moga
by¢ mniej lub bardziej istotne (wyrok SN z 20.03.2009 1., I PK 185/08). Na-
leza do nich miedzy innymi przyczyny ekonomiczne lub organizacyjne.

WAZNE

Przyczyng niedotyczacg pracownika w rozumieniu ustawy jest takze upa-
dtos¢ lub likwidacja pracodawcy. Przy rozwigzywaniu z pracownikami sto-
sunkéw pracy w ramach grupowego zwolnienia z powodu ogtoszenia
upadtosci lub likwidacji pracodawcy stosuje sie jednak szczegbélne przepisy
kodeksu pracy, a takze odrebne przepisy regulujgce rozwigzywanie z pra-
cownikami stosunkéw pracy z takiego powodu.

Ustawa o zwolnieniach grupowych stosuje sie zar6wno do zwolnieri gru-
powych, jak i indywidualnych z przyczyn niedotyczacych pracownika. Nie
ma ona zastosowania w innych przypadkach zakoniczenia stosunku pra-
cy, takich jak np. rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia. Doty-
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czy to réwniez sytuacji, gdy stosunek pracy rozwiazuje sie np. ze wzgledu
na uplyw czasu, na ktéry zawarto umowe.

Ustawa dotyczy tylko oséb, ktére posiadajg status pracownika. Sama
tre$¢ ustawy nie definiuje jednak tego pojecia. Aby poprawnie okre-
§li¢, kto w jej rozumieniu jest pracownikiem, musimy odnie$¢ sie za-
tem do art. 2 k.p. Zgodnie z nim pracownikiem jest osoba zatrudnio-
na na podstawie umowy o prace, powotania, wyboru, mianowania lub
spéldzielczej umowy o prace. Nie ma przy tym znaczenia rodzaj umowy,
okres, na ktéry zostata zawarta, czy wymiar czasu pracy, w ktérym jest
zatrudniona. Jednocze$nie art. 11 u.z.g. wylacza z zakresu jej stosowa-
nia osoby zatrudnione na podstawie mianowania.

W odniesieniu do pracodawcéw ustawe stosujemy tylko do takich jed-
nostek organizacyjnych oraz oséb fizycznych, ktére zatrudniaja co naj-
mniej 20 pracownikéw. W mniejszych zaktadach pracy, w przypadku
zwolnien z przyczyn niedotyczacych pracownikéw, stosowane sg ogol-
ne zasady okre§lone w kodeksie pracy, niezaleznie od tego, jaki procent
pracownikéw zostaje zwolniony. To daje matym pracodawcom te ko-
rzy$¢, ze nie musza placié odpraw zwalnianym pracownikom. Jedno-
cze$nie jednak nie daje mozliwo$ci dokonywania jakichkolwiek ruchéw
w stosunku do oséb chronionych przed wypowiedzeniem, co na pewno
jest dla nich wiekszym ciezarem niz same odprawy.

Zwolnienia grupowe

Ustawa definiuje pojecie zwolnienia grupowego, wskazujac ze jest to
sytuacja, w ktérej pracodawca rozwigzuje umowy o prace z przyczyn
niedotyczacych pracownikéw w drodze wypowiedzenia lub na mocy
porozumienia stron, jezeli w okresie nieprzekraczajacym 30 dni zwol-
nienie obejmuje co najmniej:

1) 10 pracownikéw, gdy pracodawca zatrudnia mniej niz 100 pracow-
nikow,

2) 10% pracownikéw, gdy pracodawca zatrudnia co najmniej 100, jed-
nakze mniej niz 300 pracownikéw,

3) 30 pracownikéw, gdy pracodawca zatrudnia co najmniej 300 lub
wiecej pracownikéw.

Chociaz przepis wprost stanowi o rozwigzywaniu stosunku pracy
takze na mocy porozumienia stron, te liczby obejmujg pracownikéw za-
wierajgcych porozumienia tylko wtedy, jezeli dotycza co najmniej 5 pra-
cownikéw w okresie nieprzekraczajacym 30 dni.
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Aby okresli¢ stan zatrudnienia u danego pracodawcy i sprawdzié, czy
mozna zastosowaé ustawe o zwolnieniach grupowych, kluczowa jest
liczba pracownikéw zatrudnionych w momencie wypowiedzenia umo-
wy o prace lub zawierania porozumienia rozwigzujacego umowe. Do
tego stanu nie wlicza sie pracownikéw tymczasowych ani innych oséb
$wiadczacych prace na podstawie uméw cywilnoprawnych lub innych
stosunkéw prawnych, ktére nie s3 stosunkiem pracy.

30-dniowy termin, zgodnie z orzecznictwem Sadu Najwyzszego, na-
lezy liczy¢ nie od daty rozwigzania stosunku pracy, a od daty zlozenia
wypowiedzenia (lub zawarcia porozumienia).

Konsultacja ze zwigzkami zawodowymi i obowigzki informacyjne

Pracodawca ma obowigzek powiadomié na pi§mie zaktadowe organi-
zacje zwigzkowe o:

m propozycjach rozwigzywania spraw pracowniczych zwigzanych z pla-
nowanymi zwolnieniami grupowymi, a jezeli obejmujg one §wiad-
czenia pieniezne, pracodawca jest obowigzany dodatkowo przedsta-
wi¢ sposéb ustalania ich wysokosci,

m przyczynach planowanego grupowego zwolnienia,

m liczbie zatrudnionych pracownikéw oraz grupach zawodowych,
do ktérych oni nalezg,

= grupach zawodowych pracownikéw objetych planowanymi zwolnie-
niami,

= okresie, w ktérym zwolnienia bedg mialy miejsce,

m kryteriach doboru pracownikéw do zwolnienia,

= kolejno$ci przeprowadzania zwolnien.

W trakcie konsultacji pracodawca jest obowigzany przekazaé zakla-
dowym organizacjom zwigzkowym takze inne niz okre§lone powyzej
informacje, jezeli mogg one mie¢ wplyw na przebieg konsultacji oraz
tre§¢ porozumienia.

Porozumienie w sprawie zwolnienri grupowych powinno zostaé¢ za-
warte pomiedzy pracodawcyg a organizacjami zwigzkowymi w ciggu
maksymalnie 20 dni od momentu, w ktérym pracodawca poinformuje
zwiazki zawodowe o0 zamiarze grupowego zwolnienia.

Jezeli nie ma mozliwosci uzgodnienia porozumienia ze wszystkimi
dzialajacymi u pracodawcy zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi,
pracodawca powinien prowadzi¢ negocjacje z organizacjami reprezen-
tatywnymi, zgodnie z definicjg zawartg w art. 253 ust. 1 lub 2 ustawy
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z 23.05.1991 1. 0 zwigzkach zawodowych®, ktére zrzeszaja przynajmniej
5% pracownikéw zatrudnionych u danego pracodawcy.

W przypadku gdy niemozliwe jest zawarcie porozumienia ani
z wszystkimi organizacjami zwigzkowymi, ani z organizacjami repre-
zentatywnymi, pracodawca samodzielnie okresla zasady zwolnien gru-
powych w regulaminie, starajac sie uwzgledni¢ propozycje przedsta-
wione przez zakladowe organizacje zwigzkowe w trakcie konsultacji,
jesli to mozliwe.

Jesli u pracodawcy nie ma zaktadowych organizacji zwigzkowych, ma
on obowigzek okre$lenia zasad postepowania w sprawach dotyczacych
pracownikéw objetych zamiarem grupowego zwolnienia w regulami-
nie, wprowadzanym po konsultacji z przedstawicielami pracownikéw
wyltonionymi w trybie przyjetym u danego pracodawcy.

Co nalezy okresli¢ w porozumieniu z zakladowa organizacja zwigzko-
wa lub w regulaminie?

1) liczbe zwalnianych pracownikéw,

2) kryteria doboru pracownikéw do zwolnienia,
3) kolejno$¢ zwolnien,

4) terminy dokonywania wypowiedzen.

Pracodawca ma réwniez obowigzek powiadomienia wtasciwego po-
wiatowego urzedu pracy o zamiarze przeprowadzenia zwolnien gru-
powych. W tym celu powinien przekazaé do urzedu informacje wy-
mienione powyzej, z wyjatkiem tych dotyczgcych metod ustalania
wysokosci §wiadczen pienieznych przystugujacych pracownikom. Za-
kladowe organizacje zwigzkowe moga przedstawié wlasciwemu powia-
towemu urzedowi pracy swojg opinie w sprawie grupowego zwolnienia.

Po zawarciu porozumienia ze zwigzkami zawodowymi lub wyda-
niu regulaminu zwolnieri grupowych, pracodawca jest zobowigzany
do przestania na pi§mie do powiatowego urzedu pracy zawiadomienia,
ktére powinno zawierac:

m przyjete ustalenia dotyczace grupowego zwolnienia,

= liczbe zatrudnionych oraz zwalnianych pracownikéw,

® przyczyny zwolnienia,

= okres, w ktérym zwolnienia bedg mialy miejsce,

m wyniki przeprowadzonych konsultacji z zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi lub z przedstawicielami pracownikéw, wytonionymi
zgodnie z procedurg obowigzujaca w firmie,

© Dz.U.z2022r. poz. 854.
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Zakoniczenie stosunku pracy z pracownikiem nie moze nastgpic
wczesniej niz 30 dni po zawiadomieniu powiatowego urzedu pracy. Jesli
zawiadomienie nie jest wymagane, rozwigzanie stosunku pracy moze
nastapi¢ dopiero po uptywie 30 dni od dnia zawarcia porozumienia lub
wydania regulaminu.

Szczegolna ochrona przed rozwiazaniem umowy
o prace

W przypadku zwolnient grupowych ochrona pracownikéw przed
zwolnieniem jest ostabiona. Pracownicy szczegélnie chronieni nie
moga by¢ zwolnieni, ale mozna zmieni¢ im warunki pracy i placy, prze-
noszac ich w ten sposéb na inne stanowiska lub do innych lokalizacji.
Mozna im zatem wreczy¢ wypowiedzenia zmieniajace. Do tej grupy na-
leza przede wszystkim:

m pracownicy, ktérzy majg mniej niz 4 lata do osiggniecia wieku eme-
rytalnego,

= pracownice w cigzy oraz te, ktére sg na urlopie macierzynskim,

m pracownicy korzystajacy z urlopu na warunkach urlopu macierzyn-

skiego, urlopu rodzicielskiego lub ojcowskiego,

cztonkowie zarzgdu zaktadowej organizacji zwigzkowej,

spoteczny inspektor pracy,

cztonkowie rady pracownikow,

pracownicy powotani do odbycia stuzby wojskowej, stuzby zastepczej,

zasadniczej stuzby wojskowej lub przeszkolenia wojskowego.

Jezeli wypowiedzenie warunkéw pracy i ptacy powoduje obnizenie

wynagrodzenia tym pracownikom, przystuguje im, do korica okresu,

w ktérym korzystaliby ze szczegdlnej ochrony przed wypowiedzeniem

lub rozwiazaniem stosunku pracy, dodatek wyréwnawczy obliczony

wedlug zasad wynikajacych z kodeksu pracy.

Zwolnienia grupowe zmieniajg zasady ochrony pracownikéw, ktérzy
s3 nieobecni w pracy z powodu usprawiedliwionej nieobecno$ci. Doty-
czy to pracownikéw:

m przebywajgcych na zwolnieniach lekarskich z powodu choroby,
m korzystajacych z urlopu, np. urlopu wypoczynkowego.

Ochrona tych pracownikéw polega na zakazie wypowiedzenia im
umowy o prace, dop6ki nie ming terminy, ktére pozwalaja na rozwigza-
nie umowy bez wypowiedzenia.
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W przypadku objecia zwolnieniami grupowymi pracownikéw chronio-
nych przed rozwigzaniem umowy o prace za wypowiedzeniem z powodu
choroby lub urlopu pracodawca moze:
= rozwigzac¢ ich umowy o prace za wypowiedzeniem, jesli urlop trwa juz

co najmniej 3 miesigce,
= w przypadku innej usprawiedliwionej nieobecnosci - po uptywie okresu

umozliwiajgcego rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia (np. po
wyczerpaniu przez pracownika okresu zasitkowego, ktéry wynosi 182 dni,

a nastepnie pobieraniu §wiadczenia rehabilitacyjnego przez 3 miesigce),
m wypowiedzie¢ warunki pracy i ptacy w czasie ich usprawiedliwio-

nej nieobecnosci.

Pracownikowi, ktéry zostaje zwolniony w ramach zwolnieri grupo-
wych, przystuguje odprawa pieniezna w zaleznos$ci od dlugosci jego za-
trudnienia u danego pracodawcy:

1) jednomiesieczne wynagrodzenie - jesli pracownik byt zatrudniony
krécej niz 2 lata,

2) dwumiesieczne wynagrodzenie - jesli pracownik byt zatrudniony od
2do 8 1at,

3) trzymiesieczne wynagrodzenie - jesli pracownik byl zatrudniony
dluzej niz 8 lat.

Przy ustalaniu okresu zatrudnienia, ktéry ma wplyw na wysoko$¢ od-
prawy, stosuje sie odpowiednio przepisy kodeksu pracy. Odprawe pieniez-
n3 oblicza sie na takich samych zasadach, jakie obowigzujg przy oblicza-
niu ekwiwalentu pienieznego za niewykorzystany urlop wypoczynkowy.
Warto$¢ odprawy nie moze jednak przekroczy¢ kwoty 15-krotnego mini-
malnego wynagrodzenia za prace, ktére jest ustalane na podstawie prze-
piséw obowigzujgcych w dniu rozwigzania stosunku pracy.

Jesli pracodawca ponownie zatrudnia pracownikéw w tej samej gru-
pie zawodowej, ma obowigzek pierwszenstwa zatrudnienia pracowni-
ka, z ktérym rozwigzat stosunek pracy w ramach zwolnienia grupowego.
Warunkiem jest, ze zwolniony pracownik zglosi zamiar powrotu do pra-
Cy u tego samego pracodawcy w ciggu roku od dnia rozwigzania umowy.
Pracodawca musi go woéwczas zatrudni¢ w okresie 15 miesiecy od dnia
rozwigzania z nim stosunku pracy w ramach grupowego zwolnienia.

Zwolnienia indywidualne

Niektére przepisy dotyczace zwolnien grupowych maja tez zastoso-
wanie, gdy pracodawca, zatrudniajgcy co najmniej 20 pracownikéw,
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musi rozwigza¢ stosunek pracy wylgcznie z przyczyn, ktére nie dotycza
pracownikoéw, ale zwolnienia majg miejsce w ciggu 30 dni i obejmuja
mniejszg liczbe pracownikéw niz liczba wskazana dla zwolnien grupo-
wych. Takim pracownikom réwniez nalezy wyplaci¢ odprawe przewi-
dziang dla pracownikéw zwalnianych grupowo.

W praktyce najczestszymi przyczynami rozwigzywania z pracowni-
kami umoéw o prace w trybie zwolnienl indywidualnych sg redukcja za-
trudnienia oraz likwidacja stanowiska pracy.

W przypadku zwolnienn indywidualnych sytuacja pracownikéw ob-
jetych szczeg6lng ochrong, ktérg znosza zwolnienia grupowe (np. pra-
cownikéw przebywajacych na urlopach diuzej niz 3 miesigce), bedzie
wygladala inaczej. Pracodawca bedzie moégt rozwigzaé umowe o pra-
ce z pracownikami chronionymi, je$li jest to dopuszczalne w ramach
zwolnieni grupowych, pod warunkiem ze:

1) poinformuje organizacje zwigzkowa o zamiarze wypowiedze-
nia umowy,

2) organizacja zwigzkowa nie zglosi sprzeciwu w terminie 14 dni od
otrzymania zawiadomienia.

Jesli chodzi o zmiane warunkéw pracy i ptacy pracownikéw chro-
nionych, pracodawca moze to zrobi¢ w przypadku, gdy nie jest mozli-
we dalsze zatrudnianie ich na dotychczasowych stanowiskach. W ta-
kim przypadku pracodawca musi skonsultowaé zamiar wypowiedzenia
umowy z zakladowg organizacjg zwigzkowa. Organizacja ma 5 dni
na zgloszenie na pismie ewentualnych zastrzezen. Choé pracodawca
nie jest zobowigzany do uwzglednienia tych zastrzezen, ma obowigzek
samodzielnie podjgé¢ decyzje o zmianie warunkéw pracy i ptacy.

Jesli wypowiedzenie prowadzi do obnizenia wynagrodzenia, pracow-
nikowi przystuguje dodatek wyréwnawczy przez maksymalnie 6 mie-
siecy, zgodnie z zasadami kodeksu pracy.

Pracodawca, ktéry przeprowadza zwolnienia indywidualne, musi
przestrzegac zasad ochrony pracownikéw podobnych do tych obowia-
zujacych przy zwolnieniach grupowych. Oznacza to, ze jesli pracodawca
nie ma prawa zwolnié¢ pracownika w ramach zwolnieni grupowych, to
nie moze tego zrobi¢ réwniez w przypadku zwolnienia indywidualnego.
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Rozdzial 5.

Dokumentacja zwigzana
Z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy

Dokumentacja pracownicza to nieodlaczny element cyklu zatrudnie-
nia. Szczegdly dotyczace jej prowadzenia uregulowane zostalty w ko-
deksie pracy oraz w rozporzadzeniu Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej z 10.12.2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej" ( dalej:
~rozporzadzenie”).

Dokumentacja jest niezwykle wazna z perspektywy kontroli Inspekcji
Pracy, sadu - w razie powaznych sporéw z pracownikami, jak i pracow-
nikéw, ktérzy maja prawo do wnioskowania o wglady i kserokopie z akt.
Dokumentacja powinna bowiem by¢ prowadzona dla oséb zatrudnio-
nych na podstawie umowy o prace.

Nieprowadzenie dokumentacji moze skutkowaé karg grzywny
dla pracodawcy lub osoby upowaznionej do dziatania w tym obsza-
1ze w jego imieniu osoby. Kara ta moze wynosi¢ od 1000 zt do nawet
30 000 zt. Taka sama kara grozi réwniez za przechowywanie dokumen-
tacji przez okres krétszy niz wymagany prawem oraz pozostawienie
jej w warunkach grozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem. Jest zatem
niezwykle istotne nie tylko to, by prowadzi¢ dokumentacje, ale by robié
to w sposéb prawidiowy.

Przepisy $ciSle reguluja, co sklada sie na dokumentacje pracownicza,
w jaki sposéb jg prowadzié i przez jaki okres przechowywac.

W niniejszym rozdziale przeanalizujemy pieé czesci akt osobowych
-0odAdoE.

Czes¢ A akt osobowych

Zgodnie z § 3 rozporzadzenia cze$¢ A obejmuje o§wiadczenia lub doku-
menty dotyczace danych osobowych, zgromadzone w zwigzku z ubiega-
niem sie o zatrudnienie, a takze skierowania na badania lekarskie i orze-
czenia lekarskie dotyczace wstepnych, okresowych i kontrolnych badan

" Dz.U.z2024r. poz. 535.
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lekarskich (art. 229 § 1 pkt1, § 11112 k.p.). Tym samym mozemy stwierdzi¢,

ze rozporzadzenie dzieli zawartos$¢ czesci A akt osobowych na dwie pod-

stawowe kategorie dokumentéw:

= o$wiadczenia lub dokumenty dotyczgce danych osobowych, zgroma-
dzone w zwiazku z ubieganiem sie o zatrudnienie,

m skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie dotyczace
wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich.

Tym samym w cze$ci A nalezy umiesci¢ wszelkie dokumenty zebrane
podczas procesu rekrutacji oraz dokumenty zwigzane z badaniami pra-
cownika przed dopuszczeniem do pracy.

Pierwsza z kategorii obejmuje dane pozyskiwane od kandydata w pro-
cesie rekrutacji. S3 to:
= imie (imiona) i nazwisko,

m data urodzenia,
» dane kontaktowe wskazane przez taka osobe.

Dodatkowo, gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okre§lonym stanowisku, pracodawca powinien uzyskac
informacje o:

m wyksztalceniu,
m kwalifikacjach zawodowych,
m przebiegu dotychczasowego zatrudnienia.

Pracodawca jest takze uprawniony do pozyskiwania innych informa-
cji, gdy jest to niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub spelnienia
obowigzku wynikajacego z przepisu prawa.

Drugg kategoriag dokumentéw przechowywanych w czesci A doku-
mentacji sa:

m skierowania na badania lekarskie,
m orzeczenia lekarskie dotyczgce wstepnych, okresowych i kontrolnych
badan lekarskich.

Orzeczenia dotyczace wstepnych badan nie majg zastosowania
do oséb nieobjetych obowigzkiem przeprowadzania takich badan,
a wiec do oséb:
® przyjmowanych ponownie do pracy u tego samego pracodawcy na to

samo stanowisko lub na stanowisko o takich samych warunkach pra-

cy w ciggu 30 dni po rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniego sto-
sunku pracy z tym pracodawca,
® przyjmowanych do pracy u innego pracodawcy na dane stanowisko

w ciggu 30 dni po rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniego stosun-

ku pracy, jezeli posiadaja aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace
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brak przeciwwskazan do pracy w warunkach pracy opisanych

w skierowaniu na badania lekarskie i pracodawca ten stwierdzi, ze

warunki te odpowiadaja warunkom wystepujacym na danym sta-

nowisku pracy.

Te wylgczenia nie dotyczg oséb przyjmowanych do wykonywania
prac szczegolnie niebezpiecznych. W przypadku takich oséb badania
sg3 obowigzkowe,

Czes¢ B akt osobowych

Cze$¢é B to bez watpienia najszersza cze$é akt osobowych. Jest to czesé
obejmujaca o$wiadczenia lub dokumenty dotyczgce nawigzania sto-
sunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia pracownika. Ustawodawca
wymienia szeroki katalog otwarty dokumentéw, ktére nalezy rozumiec
pod tym okre§leniem. Naleza do nich:
= o$wiadczenia lub dokumenty dotyczgce danych osobowych, groma-

dzone w zwigzku z nawigzaniem stosunku pracy,

B umowa o prace, a jezeli umowa nie zostala zawarta z zachowaniem
formy pisemnej - potwierdzenie ustaleni co do stron umowy, rodzaju
umowy oraz jej warunkow,

® zakres czynnosci (zakres obowigzkéw), jezeli pracodawca dodatkowo
w tej formie okre§lit zadania pracownika wynikajgce z rodzaju pracy,
okreslonego w umowie o prace,

= dokumenty dotyczace wykonywania przez pracownika pracy w szcze-

gbélnych warunkach lub o szczegdélnym charakterze,

potwierdzenie zapoznania sie przez pracownika:

- ztreScig regulaminu pracy albo obwieszczenia,

-z przepisami oraz zasadami bezpieczenistwa i higieny pracy,

-z zakresem informacji objetych tajemnicg okre$§long w odrebnych
przepisach dla danego rodzaju pracy, zajmowanego stanowiska lub
pelnionej funkdji,

m potwierdzenie poinformowania pracownika o:

- warunkach zatrudnienia,

- zmianie warunkéw zatrudnienia,

- celu, zakresie oraz sposobie zastosowania monitoringu,

- ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang praca, oraz
o0 zasadach ochrony przed zagrozeniami,

- wprowadzeniu kontroli trzezwo$ci pracownikéw lub kontro-
li na obecno$é w ich organizmach $rodkéw dziatajacych podobnie
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do alkoholu, grupie lub grupach pracownikéw objetych taka kon-
trola i sposobie jej przeprowadzania,

m potwierdzenie otrzymania przez pracownika mtodocianego oraz jego
przedstawiciela ustawowego informacji o ryzyku zawodowym, ktére
wiaze sie z praca wykonywang przez mtodocianego, oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami,

= dokumenty potwierdzajace ukoniczenie wymaganego szkolenia w za-
kresie bezpieczenistwa i higieny pracy,

= o$wiadczenia dotyczace wypowiedzenia warunkéw pracy lub placy
lub zmiany tych warunkéw w innym trybie,

= dokumenty dotyczace powierzenia pracownikowi mienia z obowiaz-
kiem zwrotu albo do wyliczenia sie, dokumenty dotyczace przyjecia
przez pracownika wspélnej odpowiedzialno$ci materialnej za mienie
powierzone lgcznie z obowigzkiem wyliczenia sie,

m dokumenty zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
przez pracownika lub zwigzane ze zdobywaniem lub uzupelnianiem
wiedzy i umiejetnosci na zasadach innych niz dotyczace podnoszenia
kwalifikacji zawodowych,

= dokumenty zwigzane z przyznaniem pracownikowi nagrody lub wy-
réznienia,

= dokumenty zwigzane z ubieganiem sie i korzystaniem przez pracow-
nika z urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu ma-
cierzynskiego, urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego lub urlo-
pu wychowawczego,

= dokumenty zwigzane z lgczeniem korzystania z urlopu rodzicielskie-
go z wykonywaniem pracy u pracodawcy udzielajacego tego urlopu,

= dokumenty zwigzane z obnizeniem wymiaru czasu pracy, w przypad-
ku pracownika uprawnionego do urlopu wychowawczego,

= o$wiadczenie pracownika bedacego rodzicem lub opiekunem dziecka
o zamiarze lub o braku zamiaru korzystania z uprawnien zwigzanych
z rodzicielstwem,

= dokumenty zwigzane z udzielaniem urlopu bezptatnego,

m skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie dotyczace:

- wstepnych badan lekarskich,

- okresowych i kontrolnych badan lekarskich,

= umowe o zakazie konkurencji, jezeli strony zawarly taka umowe
w okresie pozostawania w stosunku pracy,

= wniosek pracownika o poinformowanie wiasciwego okregowego in-
spektora pracy o zatrudnianiu pracownikéw pracujacych w nocy oraz
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kopie informacji w tej sprawie skierowanej do wtasciwego inspekto-
ra pracy,

= dokumenty zwigzane ze wspoétdziataniem pracodawcy z reprezen-
tujaca pracownika zakladowg organizacja zwiazkowa lub innymi
podmiotami w sprawach ze stosunku pracy wymagajacych takie-
go wspoétdziatania,

= dokumenty dotyczace wykonywania pracy w formie telepracy,

dokumenty dotyczace wykonywania pracy zdalnej,

= wniosek pracownika o zmiane rodzaju umowy o prace na umowe
o prace na czas nieokredlony lub o bardziej przewidywalne i bezpiecz-
ne warunki pracy, w tym polegajace na zmianie rodzaju pracy lub za-
trudnieniu w pelnym wymiarze czasu pracy, i odpowiedz pracodawcy
na ten wniosek,

= wniosek pracownika o wskazanie przyczyny uzasadniajacej rozwig-
zanie umowy o prace na okres proébny za wypowiedzeniem albo za-
stosowanie dzialania majgcego skutek réwnowazny z rozwigzaniem
umowy o prace i odpowiedZ pracodawcy na ten wniosek pracownika,

= dokumenty dotyczace stosowania elastycznej organizacji pracy.
Wiekszo$¢ dokumentéw zwigzanych ze stosunkiem pracy powinna

by¢ przechowywana w czesci B akt pracowniczych. Ze wzgledu na ich

duzg liczbe kluczowe jest odpowiednie uporzadkowanie wedlug tema-

tyki. W tym celu warto podzieli¢ je na sekcje oznaczone jako Bl, B2, B3

itd., a nastepnie uktadaé dokumenty w ramach kazdej z nich w porzad-

ku chronologicznym. Dodatkowo dla kazdej sekcji nalezy sporzadzié

osobny wykaz, co ulatwi szybkie odnalezienie potrzebnych informacji.

Czes¢ C akt osobowych

Czes¢ C akt osobowych obejmuje dokumenty zwigzane z rozwigza-

niem albo wygasnieciem stosunku pracy.
Przede wszystkim sg3 to:

® o$wiadczenia zwigzane z rozwigzaniem umowy o prace (w tym np.
o$wiadczenie o rozliczeniu z mienia powierzonego, wniosek o poszu-
kiwanie dni wolnych, informacje o nieprzyjeciu warunkéw z wypo-
wiedzenia zmieniajgcego),

= wnioski dotyczgce wydania, sprostowania lub uzupelnienia §wiadec-
twa pracy,

= dokumenty dotyczace niewyplacenia pracownikowi ekwiwalentu
pienieznego za urlop wypoczynkowy,
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m kopia wydanego §wiadectwa pracy,

= potwierdzenie dokonania czynnosci zwigzanych z zajeciem wynagro-
dzenia za prace w zwigzku z prowadzonym postepowaniem egzeku-
cyjnym,

= umowa o zakazie konkurencji po ustaniu stosunku pracy, jezeli stro-
ny zawarly takg umowe (a takze dokumenty zwigzane ze zwolnie-
niem z tego obowiazku np.: wnioski pracownika o zwolnienie go z za-
kazu, wypowiedzenie umowy),

= skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie zwigzane

z okresowymi badaniami lekarskimi w zwigzku z wykonywaniem

pracy w warunkach narazenia na dzialanie substancji i czynnikéw

rakotwoérczych lub pytéw zwtdkniajgcych.

Szczegblne watpliwosci mogg powstaé w zwigzku z zajeciami komor-
niczymi. Dokumenty dotyczace zaje¢ komorniczych nalezy umiesci¢
w czedci C, tylko jesli zajecia bedg kontynuowane po zakoriczeniu sto-
sunku pracy.

WAZNE

O zajeciu komorniczym nalezy uisci¢ wzmianke w $wiadectwie pracy.

Czes¢ D akt osobowych

Cze$¢ D powinna by¢ pos§wiecona dokumentom zwigzanym z pono-
szeniem przez pracownika odpowiedzialno$ci porzadkowej lub odpo-
wiedzialno$ci okre§lonej w odrebnych przepisach, ktére przewidujg za-
tarcie kary po uptywie okreslonego czasu.

Rozporzgdzenie wskazuje, ze w cze$ci D powinny sie znalezé:

m odpis zawiadomienia o ukaraniu,

= inne dokumenty zwigzane z ponoszeniem przez pracownika odpo-
wiedzialno$ci porzadkowej lub odpowiedzialnosci okre$lonej w od-
rebnych przepisach, ktére przewidujg zatarcie kary po uptywie okre-

§lonego czasu - te dokumenty nie majg zastosowania do wszystkich

kategorii pracownikéw, a jedynie do takich, dla ktérych odrebne prze-

pisy przewidujg kary dyscyplinarne, np. nauczycieli.

Podobnie jak w przypadku czesci A-C akt osobowych, cze$¢ D moze
zostaé podzielona na odrebne sekcje, oznaczone jako D1, D2 itd. Kazda
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z nich powinna odnosi¢ sie do konkretnej kary, by¢ odpowiednio po-
numerowana oraz przechowywana w kolejnosci chronologicznej.

W sytuacji gdy odpis zawiadomienia o ukaraniu zostaje usuniety z akt
pracownika, cala sekcja dotyczaca danej kary réwniez podlega usunie-
ciu, a pozostalym nadaje sie kolejne numery, zapewniajac sp6jnos¢ do-
kumentacji. Warto réwniez pamieta¢, ze w czedci D przechowywane s3
inne dokumenty zwigzane z postepowaniem dyscyplinarnym, takie jak
sprzeciwy od natozonych kar porzagdkowych czy odwotlania pracownika
do sadu pracy. Jesli kara zostaje uchylona, wszystkie powigzane z nig
dokumenty powinny zostaé usuniete tak, aby akta osobowe odzwiercie-
dlaty aktualny stan prawny.

Czes¢ E akt osobowych

W cze$ci E powinny znalez¢ sie dokumenty zwigzane z kontro-
13 trzezwo$ci pracownika lub kontrolg na obecno$¢ w jego organizmie
Srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu.

WAZNE

Zgodnie ze stanowiskiem Panstwowej Inspekcji Pracy kazdy pracownik
powinien mie¢ zatozong czes¢ E akt osobowych, nawet jesli zostat zatrud-
niony przed 1 stycznia 2019 r. i nie posiada dokumentacji, ktérg mozna by-
toby tam umiescic.

Dokumenty w cze$ci E powinny by¢é podzielone na odrebne sekcje,
z ktérych kazda powinna odzwierciedlaé konkretng kontrole. Kaz-
da sekcja powinna by¢ oznaczona kolejnym numerem, poczgwszy od
El. W celu zachowania porzadku sekcje te powinny byé numerowa-
ne, przechowywane w uktadzie chronologicznym oraz posiada¢ odpo-
wiedni wykaz dokumentéw. Jesli z akt osobowych pracownika usuwa
sie informacje dotyczace kontroli trzezwosci lub badan na obecnos¢
substancji o dzialaniu podobnym do alkoholu, przeprowadzonych
przez wiasciwe stuzby porzadkowe, cala sekcja zawierajaca te dane
réwniez podlega usunieciu, a pozostalym sekcjom nadaje sie nowe,
kolejne numery.
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Dokumentami, ktére powinny znaleZé sie w cze$ci E, s3 przede wszyst-
kim:

= informacje dotyczgce kontroli trzeZwosci pracownika przeprowadzo-
nej przez pracodawce,

= informacja dotyczaca badania stanu trzezZwosci pracownika przepro-
wadzonego przez uprawniony organ powotany do ochrony porzad-
ku publicznego,

m informacje dotyczace przeprowadzonej przez pracodawce kontroli
pracownika na obecno$¢ w jego organizmie Srodkéw dziatajacych po-
dobnie do alkoholu,

= informacja dotyczaca badania pracownika na obecno$é w jego organi-
zmie §rodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu, przeprowadzonego
przez uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego.



Rozdziatl 6.

Podstawowe informacje
0 nawigzywaniu i rozwigzywaniu
umow o prace z cudzoziemcami
spoza UE

Zagadnienie zatrudnienia cudzoziemcéw ma charakter wielowgtkowy.
Zasady legalizacji pobytu i pracy cudzoziemcéw w Polsce wynikajg z licz-
nych aktéw prawnych. Co wiecej, w ramach tych wielu aktéw prawnych
s3 zaréwno rézne podstawy umozliwiajgce legalny pobyt, jak i legalng pra-
ce w Polsce. Publikacja ta nie ma wiec charakteru wyczerpujgcego, a omoé-
wione zostang tylko najwazniejsze i najczesciej stosowane w praktyce roz-
wigzania. Dodatkowo zauwazy¢ nalezy, ze przepisy dotyczace zatrudniania
cudzoziemcéw podlegaja dynamicznym zmianom. Ponizej przedstawione
zasady mogg wiec ulec w niedalekiej przyszlo$ci zmianom.

WAZNE

Przed rozpoczeciem wykonywania pracy firma ma obowigzek zgda¢ od cu-
dzoziemca przedstawienia waznego dokumentu uprawniajgcego do poby-
tu na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. Kopie tego dokumentu nalezy
przechowywac przez caty okres wykonywania pracy przez cudzoziemca.

Legalny pobyt

Aby cudzoziemiec moégt legalnie pracowac w Polsce, musi réwniez za-
legalizowa¢ swéj pobyt i to w taki sposoéb, ktéry w przysztosci umozliwi
wykonywanie pracy.

W pewnym uproszczeniu mozna przyjaé, ze cudzoziemiec, aby wyko-
nywac w Polsce prace, powinien przebywaé w Polsce na podstawie:

m odpowiedniej wizy;
® umieszczonego w dokumencie podrézy cudzoziemca odcisku stempla
potwierdzajacego zlozenie wniosku o udzielenie zezwolenia na pobyt
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czasowy/staty/rezydenta dlugoterminowego UE, jezeli bezposrednio
przed zlozeniem wniosku cudzoziemiec byt uprawniony do wykony-
wania pracy w Polsce;

= zezwolenia na pobyt czasowy (z wyjatkiem zezwolenia na pobyt krét-
kotrwaty);

= dokumentu okreslajacego status cztonka rodziny cztonka misji dyplo-
matycznej lub urzedu konsularnego paristwa obcego albo innej osoby
zrébwnanej z nimi na podstawie ustaw, umoéw lub powszechnie usta-
lonych zwyczajéw miedzynarodowych, pozostajgcego z t3 osobg we
wspdlnocie domowej;

» dokumentu pobytowego wydanego przez inne panstwo obsza-
ru Schengen;

= w ramach ruchu bezwizowego.

WAZNE

W konsekwencji cudzoziemiec, ktéry przekracza granice Polski, ma obo-

wigzek posiadac:

= wazny dokument podrézy;

= wazng wize lub inny wazny dokument uprawniajgcy go do wjazdu na te-
rytorium Rzeczypospolitej Polskiej i do pobytu na tym terytorium, jezeli
s3 wymagane;

m zezwolenie na wjazd do innego panstwa lub zezwolenie na pobyt w in-
nym panstwie, jezeli zezwolenia takie sg wymagane w przypadku prze-
jazdu tranzytem.

WAZNE

Nie kazda wiza/zezwolenie pobytowe, cho¢ legalizujg pobyt w Polsce,
stwarzajg dla cudzoziemca mozliwos¢ Swiadczenia pracy.
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Cudzoziemiec przekraczajacy granice Polski musi réwniez:
® uzasadni¢ cel i warunki planowanego pobytu;
= posiadaé oraz okaza¢ na zadanie:

a) dokument potwierdzajacy posiadanie ubezpieczenia zdrowotnego

lub posiadanie podréznego ubezpieczenia medycznego o minimalnej
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kwocie ubezpieczenia w wysokosci 30 000 euro, waznego przez okres
planowanego pobytu cudzoziemca w Polsce, pokrywajacego wszelkie
wydatki, ktére moga wynikngé podczas pobytu, w ktérym ubezpieczy-
ciel zobowigzuje sie do pokrycia kosztéw udzielonych ubezpieczonemu
$wiadczen zdrowotnych bezposrednio na rzecz podmiotu udzielajgce-
go takich $wiadczen, na podstawie wystawionego przez ten podmiot
rachunku (w przypadku wjazdu na podstawie wizy krajowej),

b) S$rodki finansowe wystarczajace na pokrycie kosztéw planowane-
go pobytu oraz podrézy powrotnej do panstwa pochodzenia lub
zamieszkania lub kosztéw tranzytu do panstwa trzeciego, ktére
udzieli pozwolenia na wjazd, albo dokument potwierdzajacy moz-
liwos¢ uzyskania takich §rodkéw zgodnie z prawem.

WAZNE

Najczesciej legalizacja pobytu odbywa sie na podstawie posiadania odpo-
wiedniej wizy albo tzw. zezwolenia jednolitego, ktére obejmuje zaréwno
legalizacje pobytu, jak i pracy.

Cudzoziemcowi mozna wyda¢ wize Schengen lub wize krajowa. Wy-

daje sie jg w celu:

® turystycznym,

m odwiedzin u rodziny lub przyjaciét;

udzialu w imprezach sportowych;

prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej;

wykonywania pracy na podstawie wpisanego do ewidencji oswiad-

czenia o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi;

®m wykonywania pracy, o ktérej mowa w art. 88 ust. 2 ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, w okresie nieprzekraczaja-
cym 9 miesiecy w roku kalendarzowym,;

m wykonywania pracy innej niz okre§lona powyzej;

m prowadzenia dziatalnos$ci kulturalnej lub udzialu w konferencjach;

= wykonywania zadan stuzbowych przez przedstawicieli organu pan-
stwa obcego lub organizacji miedzynarodowej;

m odbycia studiéw pierwszego stopnia, studiéw drugiego stopnia lub jed-
nolitych studiéw magisterskich albo ksztalcenia sie w szkole doktorskiej;

m szkolenia zawodowego;
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ksztalcenia sie lub szkolenia w innej formie niz okre§lona powyzej;
dydaktycznym;

prowadzenia badan naukowych lub prac rozwojowych;

odbycia stazu;

udzialu w programie wolontariatu europejskiego;

tranzytu,

tranzytu lotniczego;

leczenia;

dotgczenia do obywatela innego panstwa cztonkowskiego UE, pan-
stwa cztonkowskiego Europejskiego Stowarzyszenia Wolnego Handlu
(EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym lub
Konfederacji Szwajcarskiej lub przebywania z nim,;

dolgczenia do obywatela Zjednoczonego Krélestwa Wielkiej Brytanii
i Irlandii Péinocnej, o ktérym mowa w art. 10 ust. 1 lit. b i d Umowy
Wystapienia, lub przebywania z nim;

udzialu w programie wymiany kulturalnej lub edukacyjnej, progra-
mie pomocy humanitarnej lub programie pracy wakacyjnej;
przybycia do Polski jako cztonek najblizszej rodziny repatrianta;
przybycia do Polski jako czlonek najblizszej rodziny osoby przebywa-
jacej w Polsce na podstawie zezwolenia na pobyt staly uzyskanego
na podstawie Karty Polaka;

korzystania z uprawnient wynikajacych z posiadania Karty Polaka;
repatriacji;

korzystania z ochrony czasowej;

przyjazdu ze wzgledéw humanitarnych, z uwagi na interes panstwa
lub zobowigzania miedzynarodowe;

realizacji zezwolenia na pobyt czasowy w celu t3czenia rodzin;
realizacji zezwolenia na pobyt czasowy w celu wykonywania pracy
w ramach przeniesienia wewngatrz przedsiebiorstwa;

realizacji zezwolenia na pobyt czasowy, o ktérym mowa w art. 160
pkt 1, 3, 4 lub 6 ustawy o cudzoziemcach.

Dla rynku pracy podstawowe znaczenie ma wiza wydawana w celu

wykonywania pracy.

Whniosek o wydanie wizy sktada osobiscie cudzoziemiec. Robi to za po-

$rednictwem odpowiedniego formularza zawierajgcego wymagane dane,
do ktérego zalacza aktualng fotografie i dokumenty potwierdzajace:
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cel i warunki planowanego pobytu,
posiadanie wystarczajacych §rodkéw finansowych na pokrycie kosz-
toéw utrzymania przez caly okres planowanego pobytu oraz na podréz
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powrotng albo mozliwo$é uzyskania takich §rodkéw zgodnie z pra-
wem,;
m posiadanie ubezpieczenia zdrowotnego;
m wiarygodno$¢ deklaracji cudzoziemca o zamiarze opuszczenia teryto-
rium Polski przed uplywem terminu waznosci wizy,
® inne okolicznos$ci podane we wniosku.
Do wgladu cudzoziemiec przedstawia takze dokument podrézy, ktéry
spelnia nastepujace kryteria:
= jego okres waznosci uplynie nie wczeéniej niz po 3 miesigcach od
uplywu okresu waznosci wizy, o ktéra sie ubiega;
m zawiera przynajmniej dwie wolne strony;
m zostal wydany w ciggu ostatnich 10 lat.
W dokumencie podrézy cudzoziemca odnotowuje sie przyjecie wnio-
sku o wydanie wizy krajowe;j.

WAZNE

Od wniosku wizowego pobiera sie optaty.

Wiza krajowa ma forme naklejki wizowej w dokumencie podrézy.
Rzadziej umieszcza sie jg na osobnym blankiecie wizowym.

W przypadku tzw. zezwolenia jednolitego nie ma koniecznosci odreb-
nego uzyskiwania wizy. Obywatele UE moga za$ swobodnie przemiesz-
czac sie, przebywac i pracowac w Polsce.

Zezwolenia na prace

Cudzoziemcy nie majg nieograniczonego dostepu do pracy w Polsce. Aby
moc ja legalnie wykonywaé, muszg spelnic okreslone warunki. Wspomnia-
ne warunki podjecia pracy w Polsce przez cudzoziemca uregulowane s3
w art. 87 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Pracowaé w Polsce moze cudzoziemiec, ktory:

m posiada status uchodzcy nadany w Polsce;

= udzielono mu ochrony uzupetniajacej w Polsce;

m posiada zezwolenie na pobyt staly w Polsce;

m posiada zezwolenie na pobyt rezydenta dlugoterminowego UE w Polsce;
= posiada zgode na pobyt ze wzgledéw humanitarnych;
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posiada zgode na pobyt tolerowany w Polsce;

korzysta z ochrony czasowej w Polsce;

posiada wazne zaswiadczenie wydane na podstawie art. 35 ust. 1 usta-
wy z 13.06.2003 1. 0 udzielaniu cudzoziemcom ochrony na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej?;

jest obywatelem panstwa cztonkowskiego UE;

jest obywatelem paristwa EOG, nienalezgcego do UE;

jest obywatelem paristwa niebedgcego strong umowy o EOG, kt6-
1y moze Korzystaé ze swobody przeptywu oséb na podstawie umowy
zawartej przez to panstwo ze Wspélnotg Europejska i jej panstwa-
mi cztonkowskimi;

jest obywatelem Zjednoczonego Krélestwa Wielkiej Brytanii i Irlandii
Péinocnej, o ktérym mowa w art. 10 ust. 1 lit. b i d Umowy Wystapie-
nia, lub czlonkiem jego rodziny, o ktérym mowa w art. 10 ust. 1lit. eif
tej umowy;,

towarzyszy na terytorium Polski cudzoziemcowi, o ktérym mowa
w punktach powyzej, jako cztonek rodziny w rozumieniu ustawy
z14.07.2006 1. 0 wjezdzie na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, po-
bycie oraz wyjezdzie z tego terytorium obywateli panstw cztonkow-
skich Unii Europejskiej i cztonkéw ich rodzin®;

towarzyszy na terytorium Polski obywatelowi polskiemu jako cztonek
rodziny w rozumieniu art. 2 pkt 4 lit. b ustawy z 14.07.2006 1. 0 wjez-
dzie na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, pobycie oraz wyjezdzie
z tego terytorium obywateli panstw cztonkowskich Unii Europejskiej
i cztonkéw ich rodzin;

jest osoba, o ktérej mowa w art. 19 ust. 2 i 3 ustawy z 14.07.2006 r.
0 wjezdzie na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, pobycie oraz wy-
jezdzie z tego terytorium obywateli panstw cztonkowskich Unii Euro-
pejskiej i cztonkéw ich rodzin;

posiada zezwolenie na pobyt czasowy, o ktérym mowa w art. 114 ust. 1
lub 1a, art. 126, art. 127, art. 139a ust. 1, art. 1390 ust. 1 lub art. 142 ust. 3
ustawy z 12.12.2013 1. o cudzoziemcach™ - na warunkach okreslonych
w tym zezwoleniu, chyba ze przepisy prawa dopuszczajg ich zmiane;
przebywa na terytorium Polski w zwigzku z korzystaniem z mobilno-
$ci krotkoterminowej pracownika kadry kierowniczej, specjalisty lub
pracownika odbywajgcego staz w ramach przeniesienia wewnatrz

Dz.U.z 2025 r. poz. 223.
Dz.U.z 2024 r. poz. 633.
Dz.U. z 2024 r. poz. 769.
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przedsiebiorstwa na warunkach okreslonych w art. 139n ust. 1 ustawy
z12.12.2013 1. 0 cudzoziemcach;

m przebywa na terytorium Polski w zwigzku z korzystaniem z mo-
bilno$ci krétkoterminowej naukowca na warunkach okre§lonych
w art. 156b ust. 1 ustawy z 12.12.2013 r. o cudzoziemcach;

m przebywa na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej w zwigzku z korzy-
staniem z mobilnosci studenta na warunkach okre§lonych w art. 149b
ust. 1 ustawy z 12.12.2013 r. o cudzoziemcach;

m posiada zezwolenie na prace oraz na odpowiedniej podstawie legalnie
przebywa na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

m przebywa na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie art.
108 ust. 1 ustawy z 12.12.2013 r. o cudzoziemcach oraz speinia okreslo-
ne warunki wskazane w ustawie.

WAZNE

Aby praca cudzoziemca byta legalna, najczesciej bedzie ona wymagata
uzyskania odpowiedniego zezwolenia. Ponizej zostang omowione rézne
rodzaje zezwolen.

WAZNE

Zezwolenia na prace nie musi uzyskac kazdy cudzoziemiec. Z tego obo-
wigzku sg zwolnieni np. matzonkowie obywatela polskiego, osoby posia-
dajace Karte Polaka czy takie osoby, w stosunku do ktérych umowy mie-
dzynarodowe lub odrebne przepisy dopuszczajg wykonywanie pracy bez
koniecznosci posiadania zezwolenia. Zezwolenia na prace nie muszg po-
siada¢ cudzoziemcy posiadajgcy prawo do statego pobytu w Polsce, czy
ktérzy sg obywatelami panstw cztonkowskich UE itp.

Zezwolenia z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy®

Obowigzek posiadania zezwolenia na prace istnieje, gdy cudzoziemiec:

5 Ustawa z 20.04.2004 r. o promogji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. z 2025 r. poz. 214).
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m zezwolenia na prace typu A - wykonuje prace w Polsce na podstawie
umowy z podmiotem, ktérego siedziba lub miejsce zamieszkania albo
oddzial, zaktad lub inna forma zorganizowanej dziatalnosci znajduje
sie w Polsce;

= zezwolenia na prace typu B - jest cztonkiem zarzgdu osoby prawnej wpi-
sanej do rejestru przedsiebiorcéw lub bedacej spdika kapitalowa w orga-
nizacji, komplementariuszem spoéiki komandytowej lub komandytowo-
-akcyjnej albo prokurentem, w zwigzku z czym przebywa w Polsce przez
okres przekraczajacy lacznie 6 miesiecy w ciggu kolejnych 12 miesiecy;

= zezwolenia na prace typu C - wykonuje prace u pracodawcy zagra-
nicznego i jest delegowany do Polski w ramach grupy kapitatowej
na okres, ktory przekracza 30 dni w roku kalendarzowym,;

= zezwolenie na prace typu D - wykonuje prace u pracodawcy zagra-
nicznego ijest delegowany do Polski w celu realizacji tzw. ustugi eks-
portowej (tj. ustugi o charakterze tymczasowym i okazjonalnym);

= zezwolenie na prace typu E - wykonuje prace u pracodawcy zagra-
nicznego i jest delegowany do Polski na okres przekraczajacy 30 dni
w ciggu kolejnych 6 miesiecy w innym celu niz w przypadku zezwo-
lei typu B, CiD.

Zezwolenie na prace jest wymagane takze w przypadku pracy sezono-

wej (zezwolenie na prace typu S).

WAZNE

Wyzej ombwione zezwolenia wydawane sg na wniosek podmiotu powie-
rzajgcego wykonywanie pracy cudzoziemcowi, a nie na wniosek cudzo-
ziemca. Oznacza to, ze to firma wystepuje o udzielenie zezwolenia na pra-
ce dla cudzoziemca. Inaczej jest w przypadku tzw. zezwolenia jednolitego,
ktére zostanie omoéwione w dalszej czesci publikacji.

Takze przedtuzenie zezwolenia wymaga pisemnego wniosku pod-
miotu powierzajacego wykonywanie pracy cudzoziemcowi. Wniosek
ten skiada sie w terminie miedzy 90 a 30 dni przed uptywem okresu
waznosci zezwolenia.

We wniosku o wydanie zezwolenia na prace nalezy wskazaé wyma-
gane przepisami informacje dotyczace podmiotu zatrudniajacego i cu-
dzoziemca.
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Zezwolenie na prace jest wydawane przez wojewode pod warun-
kiem speklienia okre§lonych warunkéw, np. ustalenia nalezytej wyso-
ko$ci wynagrodzenia - niedyskryminacyjnego i co najmniej w wysoko-
$ci minimalnego wynagrodzenia, czy dostarczenia informacji starosty
wlasciwego ze wzgledu na gltéwne miejsce wykonywania pracy przez
cudzoziemca o braku mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych pra-
codawcy (gdy jest to wymagane),

WAZNE

Wojewoda wydaje zezwolenie na prace bez koniecznosci spetnienia wa-
runkéw w przypadku cudzoziemca, ktéry w okresie 3 lat przed ztozeniem
whniosku:

m ukonczyt studia w uczelni majgcej siedzibe w Polsce (albo innego pan-
stwa Europejskiego Obszaru Gospodarczego lub Konfederacji Szwaj-
carskigj) albo jest doktorantem w szkole doktorskiej prowadzonej przez
podmiot majacy siedzibe w Polsce lub

m przebywat legalnie w Polsce, a pobyt byt nieprzerwany (w rozumieniu
art. 195 ust. 4 ustawy z12.12.2013 r. o cudzoziemcach).

WAZNE

Uzyskanie zezwolenia na prace nie zwalnia z wymogow, od spetnienia kto-
rych uzaleznione jest wykonywanie zawodéw regulowanych lub dziatal-
nosci.

Zezwolenie na prace jest wazne przez czas, na jaki zostalo wydane,
nie dtuzszy niz 3 lata i moze by¢ przedtuzane.

W przypadku gdy cudzoziemiec pelni funkcje w zarzadzie osoby
prawnej, ktéra na dzien ztozenia wniosku zatrudnia powyzej 25 oséb,
wojewoda moze wydaé zezwolenie na prace na okres nie dtuzszy niz
5 1at. Z kolei w przypadku delegowania cudzoziemca przez pracodaw-
ce zagranicznego w celu realizacji ustugi eksportowej wojewoda wydaje
zezwolenie na prace na okres delegowania.

W tredci zezwolenia wskazuje sie:

m dla kogo jest ono wydane;
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= w jakim podmiocie ma by¢ wykonywana praca;

® na jakim stanowisku cudzoziemiec bedzie pracowat (jakiego rodzaju
prace bedzie wykonywab);

= jakie najnizsze wynagrodzenie bedzie otrzymywat;

= w jakim wymiarze pracy bedzie pracowat;

= na podstawie jakiej umowy bedzie wykonywat prace;

® jak dlugo bedzie wazne zezwolenie,

Firma moze powierzy¢ cudzoziemcowi na okresy lgcznie nieprzekracza-
jace 30 dni w roku kalendarzowym wykonywanie pracy o innym charak-
terze lub na innym stanowisku niz okreslone w zezwoleniu na prace (przy
spelnieniu okre§lonych warunkéw). W takim przypadku uzyskanie zezwo-
lenia na prace okreslajacego nowe okolicznosci nie jest wymagane.

Firma, ktéra powierza cudzoziemcowi wykonywanie pracy, musi
spelni¢ okre$lone obowigzki wobec tego cudzoziemca. S3 to:
= uwzglednienie w zawieranej umowie warunkéw wynikajacych z wy-
danego zezwolenia na prace;
dbanie o wysoko$¢ wynagrodzenia (np. podwyzszenie wynagrodzenia
cudzoziemca proporcjonalnie do zwiekszenia wymiaru czasu pracy);
m zawarcie z cudzoziemcem umowy w formie pisemnej oraz przedsta-

wienie cudzoziemcowi przed podpisaniem umowy jej ttumaczenia

na jezyk zrozumiaty dla cudzoziemca;

m przekazanie jednego egzemplarza zezwolenia na prace cudzoziemco-
wi, ktérego dotyczy zezwolenie, w formie pisemnej;

= informowanie cudzoziemca o dzialaniach podejmowanych w zwigzku

z postepowaniem o udzielenie lub przedluzenie zezwolenia na prace oraz

decyzjach o wydaniu, odmowie wydania lub uchyleniu zezwolenia;
= zachowanie nalezytej staranno$ci w postepowaniach o zezwolenie,

przediuzenie i uchylenie zezwolenia na prace cudzoziemca.

WAZNE

W okresie waznosci zezwolenia na prace firma ma obowigzki informacyjne
wobec wojewody, ktory wydat to zezwolenie.

W terminie 7 dni nalezy poinformowac o:
® rozpoczeciu przez cudzoziemca pracy o innym charakterze lub na in-
nym stanowisku niz okreslone w zezwoleniu na prace (na warunkach,
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o ktérych mowa w art. 88f ust. 1b ustawy o promocji zatrudnienia

i instytucjach rynku pracy);

m zmianie siedziby lub miejsca zamieszkania, nazwy lub formy prawnej
podmiotu powierzajgcego cudzoziemcowi wykonywanie pracy lub prze-
jeciu zaktadu pracy lub jego czesci przez innego pracodawce;

= przejsciu zakladu pracy lub jego czesci na innego pracodawce;

= zmianie osoby reprezentujacej pracodawce (o ktérej mowa w art. 88c
ust. 6 pkt 3 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy);

= braku podjecia przez cudzoziemca pracy w okresie 3 miesiecy od poczat-
kowej daty waznosci zezwolenia na prace;

® przerwaniu przez cudzoziemca pracy na okres przekraczajacy 3 miesiace;

= zakoniczenia przez cudzoziemca pracy wczesniej niz 3 miesigce przed
uplywem okresu waznosci zezwolenia na prace.

W ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy uregulo-
wano szczegotowo przypadki, gdy wojewoda odmawia wydania zezwolenia
na prace i uchyla wydane zezwolenie.

Zezwolenie na prace wygasa z mocy prawa z dniem, w ktérym udzielono
cudzoziemcowi:

m zezwolenia na pobyt rezydenta dlugoterminowego UE;

m zezwolenia na pobyt staly;

m zezwolenia na pobyt czasowy i prace
w zwigzku z wykonywaniem pracy u tego samego podmiotu powie-

rzajacego wykonywanie pracy cudzoziemcowi i na tym samym stano-

wisku.

Zezwolenie na prace sezonowa wydaje starosta (a nie wojewoda). W usta-
wie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy zostato szczegdtowo
opisane, jakie warunki musi spelni¢ firma, aby uzyska¢ zezwolenie na pra-
ce typu S. Tryb postepowania jest inny niz w przypadku pozostatych typéw
zezwolen,

Zlozenie wniosku o wydanie zezwolenia na prace lub jego przediuzenie
wymaga dokonania jednorazowej wptaty. Podobnie wnioski w przypadku
zezwolenia na prace sezonowg oraz o$wiadczenie o powierzeniu wykony-
wania pracy cudzoziemcowi.

Zezwolenia z ustawy o cudzoziemcach

W ustawie o cudzoziemcach przewidziane zostaly liczne zezwolenia.
Kluczowe znaczenie z perspektywy rynku pracy ma tzw. zezwolenie
jednolite, czyli zezwolenie na pobyt czasowy i prace.
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Zezwolenia tego udziela sie, gdy:

m celem pobytu cudzoziemca w Polsce jest wykonywanie pracy;

m cudzoziemiec posiada ubezpieczenie zdrowotne lub potwierdzenie
pokrycia przez ubezpieczyciela kosztéw leczenia;

= firma powierzajaca prace cudzoziemcowi nie ma mozliwos$ci zaspo-
kojenia potrzeb kadrowych na lokalnym rynku pracy;

= wynagrodzenie wskazane w zalaczniku do wniosku o udzielenie ze-
zwolenia nie jest nizsze niz wynagrodzenie pracownikéw wykonu-
jacych w tym samym wymiarze czasu pracy prace poréwnywalnego
rodzaju lub na poréwnywalnym stanowisku oraz nie jest nizsze niz
wysoko$¢é minimalnego wynagrodzenia za prace.

Uzyskanie zezwolenia na pobyt czasowy i prace nie zwalnia od spet-
nienia wymogéw dotyczacych wykonywania zawod6éw regulowanych
lub dziatalnosci.

W decyzji o udzieleniu cudzoziemcowi zezwolenia na pobyt czasowy
i prace wskazuje sie:

m okres waznosci zezwolenia;

= podmiot powierzajgcy wykonywanie pracy i pracodawce uzytkownika;

m stanowisko pracy;

® najnizsze wynagrodzenie, ktére moze otrzymywac cudzoziemiec
na danym stanowisku;

® wymiar czasu pracy;

= rodzaj umowy, na podstawie ktérej cudzoziemiec ma wykonywac prace.

WAZNE

Gdy mamy kilka podmiotéw powierzajgcych wykonywanie pracy, to warunki
wykonywania pracy okresla sie w zezwoleniu odrebnie dla kazdego podmiotu.

94

Nowe zezwolenie na pobyt czasowy i prace nie jest potrzebne w razie:

m zmiany siedziby lub miejsca zamieszkania, nazwy lub formy prawnej
podmiotu powierzajacego wykonywanie pracy cudzoziemcowi;

= przejecia pracodawcy lub jego cze$ci przez innego pracodawce;

= przejscia zakladu pracy lub jego czesci na innego pracodawce;

® zastgpienia umowy cywilnoprawnej umowa o prace;

= zmiany nazwy stanowiska, na jakim cudzoziemiec wykonuje prace,
przy jednoczesnym zachowaniu zakresu jego obowigzkéw;
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m zwiekszenia wymiaru czasu pracy przy jednoczesnym proporcjonal-
nym zwiekszeniu wynagrodzenia.

Jesli podczas okresu waznosci zezwolenia cudzoziemiec chce zmienié
prace, to musi ztozy¢ wniosek o zmiane posiadanego zezwolenia jedno-
litego. Nie wystepuje sie w takiej sytuacji z wniosek o wydanie nowego
zezwolenia.

Cudzoziemiec ma obowigzek zawiadomié pisemnie w terminie 15 dni
roboczych o utracie pracy u ktéregokolwiek z podmiotéw powierzajg-
cych wykonywanie pracy, wymienionych w zezwoleniu.

W przypadku tego zezwolenia réwniez potrzebne jest uzyskanie in-
formacji dotyczacych mozliwos$ci zaspokojenia potrzeb kadrowych
na lokalnym rynku pracy.

WAZNE

Osobne zezwolenie na pobyt czasowy zostato przewidziane w celu wyko-
nywania pracy w zawodzie wymagajgcym wysokich kwalifikacji.

W przypadku tego zezwolenia cudzoziemiec musi miedzy innymi po-
siada¢:
» formalne kwalifikacje i spelnia¢ inne warunki, ktére s3 wymagane,
w przypadku zamiaru wykonywania pracy w zawodzie regulowanym,;
m wyzsze kwalifikacje zawodowe;
= zgode wlasciwego organu na zajmowanie okres§lonego stanowiska, wy-
konywanie zawodu lub prowadzenie innej dziatalnosci, gdy obowigzek
jej uzyskania przed zawarciem umowy wynika z odrebnych przepiséw.
Tego zezwolenia udziela sie na okres dluzszy o 3 miesiace od okresu wy-
konywania pracy, nie dluzszy jednak niz 3 lata. Tryb uzyskiwania tego ze-
zwolenia zostal odrebnie uregulowany w ustawie o cudzoziemcach.
Inne zezwolenia zwigzane z wykonywaniem pracy, ktére uregulowa-
ne s3 w ustawie o cudzoziemcach, to m.in.:
m zezwolenie na pobyt czasowy w celu wykonywania pracy w ramach
przeniesienia wewnatrz przedsiebiorstwa;
m zezwolenie na pobyt czasowy w celu wykonywania pracy przez cu-
dzoziemca delegowanego przez pracodawce zagranicznego do Polski;
m zezwolenie na pobyt czasowy w celu prowadzenia dziatalno$ci gospo-
darczej;
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= zezwolenie na pobyt czasowy ze wzgledu na prace sezonowa;
m zezwolenie na pobyt staly i rezydenta dlugoterminowego UE.

Oswiadczenie o powierzeniu wykonywania pracy

Oswiadczenie o powierzeniu wykonywania pracy to uproszczony tryb
legalizacji pracy cudzoziemcéw, ktorzy sg obywatelami z nastepujgcych
panstw, tj.: Armenii, Biatorusi, Gruzji, Motdawii lub Ukrainy.

W przypadku o$wiadczenia o powierzeniu okres zatrudnienia nie
moze przekraczaé 24 miesiecy. Na podstawie tej formy legalizacji pra-
cy nie mozna tez powierzyé wykonywania pracy sezonowej. Dodatko-
wo dzien rozpoczecia pracy wskazany w zlozonym o$wiadczeniu musi
nastapic nie pdzniej niz 6 miesiecy od dnia ztozenia o§wiadczenia oraz
wysoko$¢ wynagrodzenia cudzoziemca nie moze by¢ nizsza od wyna-
grodzenia pracownikéw wykonujgcych prace poréwnywalnego rodzaju
lub na poréwnywalnym stanowisku.

Oswiadczenie o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi
do ewidencji o§wiadczen wpisuje powiatowy urzad pracy.

Firma ma obowigzek informacyjny w zw. z wpisaniem o§wiadczenia
o powierzeniu wykonywania pracy do ewidencji oSwiadczen. Musi po-
informowa¢ o podjeciu/niepodjeciu pracy przez cudzoziemca w termi-
nie 7 dni od dnia rozpoczecia pracy okreslonego w ewidencji o§wiad-
czen.

WAZNE

Prace cudzoziemca na warunkach nie gorszych niz okreslone w oSwiad-
czeniu wpisanym do ewidencji odwiadczen uwaza sie za legalng od dnia
uptywu waznosci tego oswiadczenia do dnia wydania zezwolenia na prace
lub doreczenia decyzji odmownej w tej sprawie, jezeli podmiot powierza-
jacy wykonywanie pracy cudzoziemcowi:

m zatrudniat cudzoziemca przez okres nie krotszy niz 3 miesigce w zwigz-
ku z odwiadczeniem o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi
wpisanym do ewidencji oSwiadczen;

m ztozyt przed uptywem daty zakonczenia pracy wskazanej w oswiad-
czeniu wniosek o wydanie zezwolenia na prace dla tego cudzoziemca
na tym samym stanowisku na podstawie umowy o prace;
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= wniosek nie zawiera brakéw formalnych lub braki formalne zostaty uzu-
petnione w terminie.

Powiadomienie z ustawy o pomocy obywatelom
UKkrainy?®

Szczegdlne rozwigzanie w zakresie legalizacji pracy zostato przewi-
dziane dla obywateli Ukrainy. Zostalo ono wprowadzone w zwigzku
z wybuchem wojny w 2022 1.

Obywatel Ukrainy jest uprawniony do wykonywania pracy na tery-
torium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli spelnione s3 tgcznie nastepu-
jace warunki:

m przebywa legalnie na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej lub jego
pobyt na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej uznaje sie za legal-
ny na podstawie ustawy o pomocy obywatelom Ukrainy (tj. art. 2
ust. 1);

= podmiot powierzajgcy wykonywanie pracy powiadomi, w terminie
7 dni od dnia podjecia pracy przez obywatela Ukrainy, powiatowy
urzad pracy wlasciwy ze wzgledu na siedzibe lub miejsce zamiesz-
kania podmiotu o powierzeniu wykonywania pracy temu obywa-
telowi;

® wymiar czasu pracy nie jest nizszy niz wskazany w powiadomieniu
lub liczba godzin nie jest mniejsza niz wskazana w powiadomie-
niu;

m otrzymuje wynagrodzenie w wysokoSci nie nizszej niz okreslona
w powiadomieniu lub ustalonej wedtug stawki okre§lonej w powia-
domieniu, proporcjonalnie zwiekszonej w przypadku podwyzsze-
nia wymiaru czasu pracy lub liczby godzin pracy;

®m wynagrodzenie, ktére otrzymuje obywatel Ukrainy, speinia wymo-
gi okreslone w przepisach o minimalnym wynagrodzeniu.
Obowiazek powiadomienia nie dotyczy przypadku, w ktérym oby-

watel Ukrainy wykonuje prace w Polsce zgodnie z przepisami art. 87

ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Dla obywateli Ukrainy zostalty przewidziane takze inne szczegdlne
ulatwienia w zakresie legalizacji pracy, a takze pobytu w Polsce.

6 Ustawa z 12.03.2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium
tego panstwa (Dz.U. z 2024 r. poz. 167).
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Jezyk dokumentacji pracowniczej

Umowa o prace zawarta z cudzoziemcem powinna by¢ sporzgdzona
w jezyku polskim i przettumaczona na jezyk zrozumiaty dla cudzoziem-
ca. Nie musi to by¢ jego jezyk ojczysty. Moze by¢ przettumaczona na je-
zyk angielski, jedli cudzoziemiec nim wiada.

Whioski z ustawy o cudzoziemcach sporzadza sie w jezyku polskim.
Dokumenty sporzgdzone w jezyku obcym, stuzgce za dowdd w postepo-
waniu, sktada sie wraz z ich tlumaczeniem na jezyk polski, dokonanym
przez tlumacza przysiegtego.

Nalezy zadbaé, aby dokumentacja zwigzana z bhp byta dla cudzo-
ziemca zrozumiala.

Sankcje za naruszenie przepisow dotyczacych
zatrudniania cudzoziemcoéw

Sankcje za naruszenie przepiséw dotyczgcych zatrudniania cudzo-
ziemcédw s3 uregulowane w ustawie o skutkach powierzania wykony-
wania pracy cudzoziemcom przebywajacym wbrew przepisom na tery-
torium Rzeczypospolitej Polskiej.

Cudzoziemcowi przebywajgcemu w Polsce bez waznego dokumentu
uprawniajacego do pobytu, ktéremu powierzono wykonywanie pracy,
przystuguje roszczenie o wyplate zaleglego wynagrodzenia i zwigza-
nych z nim $§wiadczen.

Podmiot powierzajacy wykonywanie pracy cudzoziemcowi prze-
bywajacemu bez waznego dokumentu uprawniajacego do pobytu jest
obowiazany pokry¢ koszty zwigzane z przestaniem cudzoziemcowi za-
legltych nalezno$ci do panstwa, do ktérego cudzoziemiec powrdcit lub
zostat wydalony.

Odpowiedzialno$¢ karna jest przewidziana za:

m powierzenie w tym samym czasie wykonywania pracy wielu cudzo-
ziemcom przebywajacym bez waznego dokumentu uprawniajacego
do pobytu w Polsce (grzywna albo kara ograniczenia wolnosci);

= powierzenie wykonywania pracy matoletniemu cudzoziemcowi prze-
bywajacemu bez waznego dokumentu uprawniajacego do pobytu
w Polsce (grzywna albo kara ograniczenia wolnos$ci);

= uporczywe powierzanie w zwigzku prowadzong dzialalno$cia go-
spodarczg wykonywania pracy cudzoziemcowi przebywajgcemu bez
waznego dokumentu uprawniajacego do pobytu w Polsce (grzywna
albo kara ograniczenia wolno$ci);
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m powierzenie wykonywania pracy cudzoziemcowi przebywajacemu
bez waznego dokumentu uprawniajgcego do pobytu na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej w warunkach szczegdélnego wykorzystania
(kara pozbawienia wolnosci do lat 3);

m powierzenie wykonywania pracy cudzoziemcowi przebywajacemu
bez waznego dokumentu uprawniajgcego do pobytu w Polsce, be-
dacemu pokrzywdzonym przestepstwem okre§lonym w art. 189a § 1
k.k.” (kara pozbawienia wolnosci do lat 3);

® uporczywe powierzanie wykonywania pracy cudzoziemcowi prze-
bywajacemu bez waznego dokumentu uprawniajacego do pobytu
w Polsce, w przypadku gdy praca ta nie ma zwigzku z prowadzona
przez powierzajacego wykonywanie pracy dziatalno$cig gospodar-
czg (grzywna do 10 000 z}). Karalne s3 tez podzeganie i pomocnictwo
do tego czynu.

W pewnych przypadkach sad moze takze:

m orzec zakaz dostepu do $rodkéw, o ktédrych mowa w art. 5 ust. 3
pkt 114 ustawy o finansach publicznych'®, Zakaz orzeka sie w latach
na okres od roku do lat 5;

® zasadzié na rzecz Skarbu Panistwa kwote stanowigcg réwnowarto$é
§rodkéw publicznych, o ktérych mowa powyzej, otrzymanych w okre-
sie 12 miesiecy poprzedzajacych wydanie wyroku.

W pewnych przypadkach mozliwe jest uwolnienie sie od odpowie-
dzialnosci.

7 Ustawa z 6.06.1997 r. — Kodeks karny (Dz.U. z 2024 r. poz.17).
'8 Ustawa z 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1530).
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Rozdzial 7.

Roszczenia zwigzane
z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy

Zgodnie z art. 22 § 1 k.p. przez nawigzanie stosunku pracy pracownik
zobowiazuje sie do wykonywania pracy okre$lonego rodzaju:
® na rzecz pracodawcy,
= pod jego kierownictwem,
= w miejscu i czasie wyznaczonym przez pracodawce,

a pracodawca - do zatrudniania pracownika za wynagrodzeniem.
Tym samym, jak juz wspomniano na poczgtku opracowania, zatrud-
nienie, ktére wypelnia ww. warunki, jest zatrudnieniem na pod-
stawie stosunku pracy, bez wzgledu na nazwe zawartej przez stro-
ny Umowy.

Nalezy jednak pamieta¢, ze o charakterze umowy o §wiadczenie pra-
cy nie moze przesadzi¢ tylko jeden jej element, ale catoksztalt okolicz-
nosci faktycznych. W sytuacji gdy w relacji miedzy stronami wystepuja
elementy, ktére odbiegajg od typowych elementédw stosunku pracy, jak
brak podporzadkowania czy kierownictwa, trudno méwic o klasycznym
stosunku pracy. Takie cechy sprawiajg, ze nie mozna przypisaé¢ danej
umowie charakterystyki stosunku pracy.

Inna sytuacja ma miejsce, gdy umowa lgczy cechy obu rodzajéw sto-
sunkéw prawnych — zaréwno cywilnoprawnego, jak i pracowniczego.
Woéweczas nie mozemy traktowac takiej umowy jednoczesnie jako umo-
wy cywilnoprawnej i umowy o prace. Kluczowe jest wtedy dokonanie
analizy, ktére z elementéw sg dominujace: te, ktére wskazuja na sto-
sunek pracy, czy moze jednak te, ktére wywodza sie z rezimu cywilno-
prawnego. To wiasnie na tej podstawie dokonuje sie ostatecznej kwali-
fikacji stosunku prawnego.

Czesto dochodzi do sytuacji, w ktérych rozstrzyganie tego typu wat-
pliwosci wymaga glebszej analizy okolicznosci towarzyszgcych zawar-
ciu umowy, a takze uwzglednienia intencji stron oraz specyfiki wy-
konywanych zadan. Dopiero taka dokladna ocena moze prowadzié
do stwierdzenia, czy mamy do czynienia z umowa o prace, czy moze
umowa cywilnoprawna.
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W praktyce zdarza sie jednak, ze umowy o prace nieprawidlowo zaste-
powane s3 umowami cywilnoprawnymi (np. umowsg zlecenia, umowa
o dzieto czy umowa B2B) przy zachowaniu wspomnianych warunkéw
pracy. W takiej sytuacji pracownikowi przystuguje prawo do wniesienia
pozwu o ustalenie istnienia stosunku pracy.

WAZNE

Tzw. dyrektywa platformowa’, ktéra zostata uchwalona w 2024 r. i bedzie
wdrazana do porzadku prawnego panstw cztonkowskich UE, wprowa-
dza domniemanie zawarcia umowy o prace w stosunku do pracownikéw
platformowych. Jesli stosunek prawny miedzy stronami spetni wymagang
liczbe kryteridbw, bedzie on traktowany jak stosunek pracy, bez wzgledu
na wole stron. Obalenie takiego domniemania bedzie lezato po stronie po-
tencjalnego pracodawcy.

Warunkiem wystgpienia wobec pracodawcy z takim powdédztwem
jest interes prawny, o ktérym mowa w art. 189 k.p.c.°. Moga to by¢ za-
tem:
= osoba twierdzaca, ze byla strong stosunku pracy - najczesciej jest to

sam pracownik, ktéry uwaza, ze pozostawat w stosunku pracy z pra-

codawca, mimo iz ten nie uznaje takiej relacji;

m inspektor pracy - ma prawo wnies§¢ pozew o ustalenie istnienia sto-
sunku pracy, i to zaréwno z wlasnej inicjatywy, jak i w ramach tocza-
cego sie juz postepowania. W pierwszym przypadku inspektor pra-
cy nie potrzebuje zgody osoby, na rzecz ktérej wystepuje. W drugim
przypadku, kiedy inspektor pracy przystepuje do sprawy jako strona,
konieczna jest zgoda powoda;

= inne osoby wykazujgce interes prawny - do grupy tej nalezg na przy-
kiad krewni zmartego pracownika, ktérzy wnosza pozew o ustalenie,
ze zmarly byl zatrudniony na podstawie umowy o prace. W takim
przypadku cztonkowie rodziny mogg wykazaé interes prawny w sy-
tuacji, gdy np. s3 zainteresowani dochodzeniem roszczen wynikaja-
cych z umowy o prace, np. odprawy po§miertnej.

" Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z 23 pazdziernika 2024 r. w sprawie poprawy warunkow
pracy za posrednictwie platform (CELEX: 3202412831).
20 Ustawa z 17.11.1964 r. — Kodeks postepowania cywilnego (Dz.U. z 2024 r. poz. 1568).
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Umowy o prace 2025. Zawieranie i rozwigzywanie

Jak wskazal Sad Najwyzszy, pracownik ma interes prawny w usta-
leniu rzeczywistej tresci realizowanego stosunku pracy m.in. jezeli
dochodzone ustalenie ma charakter niemajatkowy lub oparte na nim
potencjalne roszczenia majatkowe mogga sie zaktualizowaé dopiero
w przysztoséci (wyrok SN z 5.12.2002 1., I PKN 629/01). To oznacza, ze
pracownik moze dochodzi¢ roszczen z ustalanego stosunku prawne-
go w dalszej kolejnos$ci lub réwnoczes$nie.

Ustalenie istnienia stosunku pracy wymaga okreslenia przedmio-
towo istotnych elementéw czynnosci prawnej konstytuujacej stosu-
nek pracy, takich jak:

m rodzaj pracy,

® miejsce pracy,

= wynagrodzenie,

® wymiar czasu pracy,

a ich wskazanie jest obowigzkiem powoda, bowiem w ten sposéb
ujawnia sie istota sprawy, ktéra zostala poddana pod osad, co do kté-
rej sad moze wyrokowac.

Roszczenie o ustalenie istnienia stosunku pracy nie przedawnia
sie, jednak trzeba mie¢ na uwadze, ze inne roszczenia majatkowe ze
stosunku pracy ulegajg przedawnieniu. Zasadniczy termin przedaw-
nienia takich roszczen wynosi 3 lata, zatem mozliwa jest sytuacja,
w ktérej powdd, pomimo ustalenia stosunku pracy miedzy nim a pra-
codawcg, nie bedzie moégt dochodzié¢ roszczen z tego stosunku ze
wzgledu na ich przedawnienie.

Powddztwa dotyczace ustalenia istnienia stosunku pracy s3 roz-
poznawane przez s3ady pracy, ktére sg zawsze sgdami rejonowymi.
W przypadku takich postepowan powéd ma prawo wyboru wtasci-
wego sadu:

1) sad wtasciwy dla miejsca zamieszkania pozwanego pracodawcy -
jezeli pracodawca jest osoba fizyczna,

2) sad wilasciwy dla siedziby pracodawcy - w przypadku gdy praco-
dawca jest osoba prawna,

3) sad, wktérego okregu praca byta, miata by¢ lub jest wykonywana,

4) sad, w ktoérego okregu potozony jest zaklad pracy.

Ponadto pozew o ustalenie istnienia stosunku pracy jest zwolnio-
ny z obowigzku uiszczenia oplaty sgdowej, co oznacza, ze pracownik
nie musi ponosic¢ kosztéw sgdowych w przypadku wniesienia takiego
pozwu.
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Odwolanie od nieuzasadnionego lub niezgodnego
z prawem wypowiedzenia umowy o prace

Na wstepie nalezy wskazaé, ze o§wiadczenie o rozwigzaniu umowy
o prace korzysta z domniemania zgodnosci z prawem. Oznacza to, ze
jest ono skuteczne, dopdéki jego bezskutecznosé nie zostanie wzruszona
orzeczeniem sadu.

Jesli pracodawca rozwigzatl z pracownikiem umowe o prace za wypo-
wiedzeniem, pracownik moze wnie$¢ odwotanie od tego wypowiedze-
nia. Mozliwe do dochodzenia roszczenia w tym przypadku to:

1) Dbezskuteczno$¢ wypowiedzenia,
2) jezeli umowa ulegla juz rozwigzaniu - przywrécenie pracownika
do pracy na poprzednich warunkach albo odszkodowanie.

Sad pracy moze odmoéwié¢ uwzglednienia zadania pracownika doty-
cz3acego uznania wypowiedzenia umowy o prace za bezskuteczne lub
przywrocenia do pracy, jezeli uzna, ze spelnienie takiego zgdania jest
niemozliwe lub niecelowe. W takich sytuacjach zamiast przywroécenia
do pracy, sad orzeka o przyznaniu pracownikowi odszkodowania.

PRZYKEAD

Pracownik A zawart umowe o prace na czas okreslony do 31 grudnia 2024 r.
Rozwigzano z nim umowe z dniem 1 grudnia 2024 r. w wyniku ztozone-
go wypowiedzenia. Pracownik odwotat sie od wypowiedzenia, dochodzac
przywrécenia do pracy. Orzeczenie uznajgce wypowiedzenie za bezsku-
teczne zapadto 1 lutego 2025 r. W takim przypadku, nawet jesli sad uznat
wypowiedzenie za bezskuteczne, przywrdcenie pracownika do pracy staje
sie niemozliwe, poniewaz umowa juz nie obowigzuje. Statoby sie tak tez,
gdyby przywrocenie to byto niewskazane z uwagi na krotki okres, jaki po-
zostat do zakonczenia umowy.

Orzeczenie o przywréceniu pracownika do pracy powoduje, ze do-
chodzi do reaktywacji stosunku pracy bez koniecznosci zawierania no-
wej umowy. Sad Najwyzszy wskazal, ze pracownik przywrdcony do pra-
cy na poprzednich warunkach ma prawo domagaé sie zatrudnienia
na tym samym stanowisku pracy, jakie zajmowat uprzednio, nie wy-
starcza za$ zapewnienie mu pracy na stanowisku réwnorzednym (wy-
ToK SN z 2.12.1992 1., I PRN 55/92).
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Umowy o prace 2025. Zawieranie i rozwigzywanie

W szczegoélnosci nalezy dopusci¢ pracownika do pracy tego samego
rodzaju i za takim samym wynagrodzeniem, co poprzednio. Nie mozna
réwniez w takiej sytuacji przywroécié¢ pracownika do pracy na inng umo-
we niz poprzednio (np. na umowe na czas okreslony, jesli poprzednio
pracownik pracowat na podstawie umowy na czas nieokreslony).

Pracownikowi, ktéry podjat prace w wyniku przywrécenia do pracy,
przysluguje wynagrodzenie za czas pozostawania bez pracy, nie wiecej
jednak niz za 2 miesiace, a gdy okres wypowiedzenia wynosit 3 mie-
sigce - nie wiecej niz za 1 miesigc. Jezeli umowe o prace rozwiazano
z pracownikiem, o ktérym mowa w okresie ochrony przedemerytalnej
albo z pracownicg w okresie cigzy oraz w okresie urlopu macierzyrskie-
go lub od dnia ztozenia przez pracownika wniosku o udzielenie urlo-
pu macierzynskiego albo jego czesci - do dnia zakoniczenia tego urlopu,
wynagrodzenie przystuguje za caly czas pozostawania bez pracy.

Okres pozostawania bez pracy wliczany jest do stazu pracy, jesli pra-
cownik zostat pézniej przywrécony do pracy.

To do pracownika nalezy wyboér roszczenia, ktérego sie domaga.
Moze on zatem od razu wnosi¢ o zasadzenie odszkodowania. Przy-
stuguje ono alternatywnie do przywrdécenia do pracy - pracownik nie
moze domagacd sie dwéch tych rzeczy jednocze$nie. Jest ono niezalez-
ne od powstatej szkody i ograniczone do wysoko$ci wynagrodzenia za
okres od 2 tygodni do 3 miesiecy, nie nizszej jednak od wynagrodzenia
za okres wypowiedzenia. W przypadku wypowiedzenia umowy o pra-
ce zawartej na czas okreslony, ktérej termin, do ktérego umowa ta
miala trwaé, okre§lony w umowie uptynatl przed wydaniem orzecze-
nia przez sad pracy, lub gdy przywrdcenie do pracy byloby niewska-
zane ze wzgledu na krétki okres, jaki pozostat do uptywu tego termi-
nu, odszkodowanie przystuguje w wysoko$ci wynagrodzenia za czas,
do uptywu ktérego umowa miata trwag, nie wiecej jednak niz za okres
3 miesiecy.

WAZNE

Jezeli wypowiedzenie umowy o prace zawartej na okres probny nastgpi-
to z naruszeniem przepiséw o wypowiadaniu tych uméw, pracownikowi
przystuguje wytgcznie odszkodowanie. Odszkodowanie przystuguje w wy-
sokosci wynagrodzenia za czas, do uptywu ktérego umowa miata trwac.

104



Rozdzial 7, Roszczenia zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy

ORZECZNICTWO

Sad Najwyzszy wskazat, ze gdy pracownik uwaza, ze przyczyna wypowie-
dzenia albo rozwigzania umowy o prace byta dyskryminujaca, to — nawet
jezeli nie wniést odwotania — odpowiednio od wypowiedzenia albo roz-
wigzania umowy — moze wystapi¢ z powodztwem o odszkodowanie z ty-
tutu naruszenia zasady réwnego traktowania. Wniesienie odwotania nie
jest bowiem warunkiem koniecznym zasgdzenia na rzecz pracownika od-
szkodowania z tytutu naruszenia zasady rownego traktowania (uchwata
7 sedziéw SN z 28.09.2016 r., Il PZP 3/16).

WAZNE

Roszczenie pracownika, ktéry podlegat szczegblnej ochronie przed wy-
powiedzeniem umowy o prace, sagd moze oddali¢ tylko, jezeli zachowanie
pracownika byto naganne w takim stopniu, ze jego powrét do pracy mogt-
by wywotaé zgorszenie innych zatrudnionych pracownikéw, a naruszenie
przez pracodawce przepisdw o rozwigzywaniu uméw o prace bez wypo-
wiedzenia nie byto powazne (wyrok SN z7.01.2010 r., Il PK 159/09).

Przepis przewiduje dwie przestanki uwzglednienia zgdania pracow-

nika:

1) gdy wypowiedzenie jest nieuzasadnione lub

2) gdy wypowiedzenie narusza przepisy o wypowiadaniu uméw o pra-
ce.

Pierwsza z przestanek odnosi sie do faktu, ze wypowiedzenie umo-
wy o prace jest zwyklym sposobem rozwigzania bezterminowego sto-
sunku pracy. Tym samym przyczyna wypowiedzenia nie musi miec¢
szczegblnej wagi lub by¢ nadzwyczaj doniosta. Musi by¢ ona jednak
rzeczywista, konkretna i prawdziwa. Ponadto przyczyna wypowiedze-
nia powinna by¢ tak sformutowana, aby pracownik wiedziat i rozu-
mial, z jakiego powodu pracodawca dokonuje wypowiedzenia umowy
o0 prace.

Druga z nich dotyczy sytuacji, kiedy wypowiedzenia dokonano z na-
ruszeniem przepiséw dotyczacych procedury sktadania pracownikowi
takiego oswiadczenia (w tym jego formy).
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Umowy o prace 2025. Zawieranie i rozwigzywanie

Takie naruszenia obejmuja m.in.:
m brak zachowania formy pisemnej,
m brak podania przyczyny wypowiedzenia,
B naruszenie przepiséw o szczegoélnej ochronie przed wypowiedzeniem,
= naruszenie przepiséw o konsultacji ze zwigzkiem zawodowym.

WAZNE

Brak pouczenia o prawie odwotania do sgdu pracy oraz zastosowanie
btednego okresu wypowiedzenia to problemy, ktéry mogg rodzi¢ powaz-
ne konsekwencje dla stron umowy o prace. Warto jednak zaznaczyé, ze
nie kazde uchybienie tego rodzaju prowadzi do uznania wypowiedzenia za
bezskuteczne przez sad.

Przykiadowo, zastosowanie krétszego okresu wypowiedzenia nie
sprawia, ze umowa zostaje rozwigzana z chwilg jego uptywu - w takim
przypadku obowigzuje standardowy termin wynikajacy z art. 49 k.p.
Z kolei niedopelnienie obowigzku poinformowania pracownika o pra-
wie odwolania sie do sadu pracy daje pracownikowi szanse na przywré-
cenie terminu do zlozenia odwotania, zgodnie z art. 265 § 2 k.p.

Warto wskazaé, ze na mocy nowelizacji kodeksu postepowania cywil-
nego pracownik szczegdélnie chroniony, taki jak dziatacz zwigzkowy czy
pracownik w wieku przedemerytalnym, ktéry zostat zwolniony, zyskat
prawo do zabezpieczenia na czas trwania procesu sgdowego z praco-
dawcg, zgodnie z art. 755° k.p.c. Zabezpieczenie to polega na obowigzku
dalszego zatrudniania pracownika przez pracodawce, az do prawomoc-
nego zakoniczenia sprawy. W polskich realiach sgdowych procedura ta
moze trwaé nawet kilka lat, co stawia zar6wno pracodawce, jak i pra-
cownika w trudnej sytuacji. Co istotne, aby sad przyznat takie zabez-
pieczenie, pracownik musi jedynie uprawdopodobnié istnienie swojego
roszczenia. Oznacza to, ze nie musi on udowodnié go w peki na eta-
pie wniosku, co w praktyce moze prowadzi¢ do dlugotrwatych proce-
s6w, w ktérych pracownik bedzie mial zagwarantowane zatrudnienie,
az do ostatecznego rozstrzygniecia sprawy.

Odwotanie od wypowiedzenia umowy o prace wnosi sie do sagdu pra-
cy w ciaggu 21 dni od dnia doreczenia pisma wypowiadajacego umowe
o prace.
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Odwolanie od niezgodnego z prawem rozwigzania umowy
o prace bez wypowledzenia

Tak jak w przypadku odwolania od rozwigzania umowy o prace za
wypowiedzeniem, w przypadku rozwigzania umowy bez wypowiedze-
nia z naruszeniem przepiséw o rozwigzywaniu uméw o prace w tym
trybie przystuguje roszczenie o przywrécenie do pracy na poprzednich
warunkach albo o odszkodowanie. Brak jednak mozliwo$ci dochodzenia
uznania takiego oswiadczenia pracodawcy za bezskuteczne. O przywré-
ceniu do pracy lub odszkodowaniu orzeka s3d pracy.

Podobnie do sytuacji pracownika, ktéremu wypowiedziano umowe
o0 prace, takie o§wiadczenie korzysta z domniemania zgodno$ci z pra-
wem. Brak takiej zgodnos$ci moze odnosi¢ sie np. do:

m braku wskazania przyczyny,

® rozwigzania umowy bez wypowiedzenia mimo braku przestanek
do takiego rozwigzania,

m przekroczenia terminu na ztozenie o§wiadczenia,

m braku konsultacji ze zwigzkiem zawodowym.

W przypadku tych roszczen stosujemy odpowiednio przepisy do-
tyczace braku mozliwo$ci przywrécenia do pracy, jezeli sad ustali, ze
uwzglednienie takiego zadania jest niemozliwe lub niecelowe.

W przypadku przywrécenia do pracy zasady obowigzujgce praco-
dawce s3 takie same, jak w przypadku przywrécenia do pracy wsku-
tek odwotania od wypowiedzenia umowy o prace. Pracownika nalezy
przywréci¢ na to samo stanowisko i do wykonywania tej samej pracy.
Warto jednak podkre§li¢, ze ta zasada ma kilka wyjgtkéw. Jesli o§wiad-
czenie o rozwigzaniu umowy o prace bez wypowiedzenia zostatlo zto-
zone z naruszeniem przepiséw, ale zawinione zachowania pracowni-
ka, ujawnione po rozwigzaniu stosunku pracy, obiektywnie stanowig
uzasadniong podstawe do rozwigzania nim umowy o prace bez wypo-
wiedzenia, przywrdcenie go do pracy jest uznawane za sprzeczne ze
spoteczno-gospodarczym przeznaczeniem prawa i zasadami wspoétzy-
cia spotecznego.

W razie rozwigzania przez pracodawce umowy o prace zawartej
na czas okre$lony z naruszeniem przepiséw o rozwigzywaniu umoéow
0 prace bez wypowiedzenia pracownikowi przyshuguje wylacznie od-
szkodowanie, jezeli uptynat juz termin, do ktérego umowa miata trwac,
lub gdy przywrécenie do pracy byloby niewskazane ze wzgledu na krét-
ki okres, jaki pozostal do uptywu tego terminu.
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Umowy o prace 2025. Zawieranie i rozwigzywanie

Drugim mozliwym roszczeniem jest roszczenie o odszkodowanie. Jego
wysoko$¢ ograniczona jest przepisami. Przystuguje ono w wysokosci
wynagrodzenia za okres wypowiedzenia. W przypadku rozwigzania
umowy o prace zawartej na czas okreslony odszkodowanie przystugu-
je w wysokosci wynagrodzenia za czas, do ktérego umowa miata trwad,
nie wiecej jednak niz za okres wypowiedzenia.

ORZECZNICTWO

Odszkodowanie, podobnie jak w przypadku odwotania od wypowiedze-
nia, nie jest Scisle zwigzane z wysokoscig szkody. Niemniej warto wspo-
mniec, ze ten przepis nie wytgcza mozliwosci dochodzenia odszkodowania
na podstawie przepiséw prawa cywilnego. Przesadzit o tym Trybunat Kon-
stytucyjny w wyroku z 27.11.2007 r. (SK 18/05). Dotyczy to tylko odszkodo-
wania za niezgodne z prawem rozwigzanie umowy o prace bez wypowie-
dzenia.

Jezeli pracodawca rozwigzal umowe o prace w okresie wypowie-
dzenia z naruszeniem przepiséw o rozwigzywaniu uméw o prace bez
wypowiedzenia, pracownikowi przystuguje wytgcznie odszkodowa-
nie. Odszkodowanie przystuguje w wysoko$ci wynagrodzenia za czas
do uptywu okresu wypowiedzenia.

PRZYKLEAD

Pracowniczka 20 listopada 2023 r. pozostawata w trzymiesiecznym okre-
sie wypowiedzenia. W dniu 5 grudnia 2023 r. dopuscita sie ciezkiego na-
ruszenia obowigzkdéw pracowniczych, wobec czego pracodawca ztozyt jej
oSwiadczenie o rozwigzaniu jej umowy o prace bez wypowiedzenia z jej
winy. Pracowniczka moze w tej sytuacji wnies¢ jedynie o odszkodowanie
- nie moze zadac przywrécenia jej do pracy.

Zadanie przywrdcenia do pracy lub odszkodowania wnosi sie do sagdu
pracy w ciaggu 21 dni od dnia doreczenia zawiadomienia o rozwigzaniu
umowy o prace bez wypowiedzenia.



Rozdzial 7, Roszczenia zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy

Uprawnienia pracodawcy w razie nieuzasadnionego
rozwijzania przez pracownika umowy o prace
bez wypowiedzenia

Nie tylko pracownik moze dochodzi¢ swoich praw na drodze sadowej
w przypadku rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia. Jesli taka
umowe rozwigzuje pracownik, pracodawcy przystuguje roszczenie o odszko-
dowanie. Rozwigzanie umowy musi jednak nastapi¢ bez dostatecznego uza-
sadnienia.

WAZNE

Przepisy przewidujg, ze roszczenie odszkodowawcze powstaje tylko wtedy, gdy
rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia byto uzasadnione, zatem nie
przystuguje ono, jesli odwiadczenie pracownika byto wadliwe jedynie formalnie.

Przepis dotyczy sytuacji, w ktérej pracownik rozwigzuje umowe o prace
z powodu ciezkiego naruszenia przez pracodawce jego obowigzkéw podsta-
wowych. Nie moze zatem zosta¢ zastosowany do bezzwlocznego zakoricze-
nia przez pracownika umowy z powodu szkodliwego wpltywu warunkéw
pracy na jego zdrowie. W takiej sytuacji pracodawcy nie przyshuguje roszcze-
nie o odszkodowanie,

W odréznieniu od poprzednio omawianych sposobéw rozwigzania sto-
sunku pracy pracodawcy nie przystuguje roszczenie o przywrocenie pracow-
nika do pracy.

Takze w tym przypadku wykazanie rzeczywistej szkody nie ma znaczenia
dla zasadzenia odszkodowania. Ma ono pelni¢ funkcje represyjna, a nie jedy-
nie kompensacyjna.

Roszczenie pracodawcy ulega zatem przedawnieniu z uptywem roku od
dnia, w ktérym pracodawca powzigt wiadomo$¢ o danej okolicznosci, nie
pdzniej jednak niz z uptywem 3 lat. Wlasciwym sgdem do wniesienia po-
wodztwa bedzie - tak jak w przypadku odwolania od wypowiedzenia - s3d
Tejonowy.

Roszczenie o wydanie i sprostowanie Swiadectwa pracy

Przepisy kodeksu pracy wskazuja, ze w zwigzku z rozwigzaniem
lub wygasnieciem stosunku pracy pracodawca jest obowigzany wydaé
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pracownikowi §wiadectwo pracy w dniu, w ktérym nastepuje ustanie
stosunku pracy, jezeli nie zamierza nawigzaé z nim kolejnego stosunku
pracy w ciggu 7 dni od dnia rozwigzania lub wygasniecia poprzedniego
stosunku pracy.

Jesli nie jest to mozliwe, pracodawca ma 7 dni od uptywu tego termi-
nu, aby przestaé pracownikowi §wiadectwo pracy poczta.

WAZNE

Jesli pracownik, z ktérym pracodawca nawigzuje kolejny stosunek pracy
w ciggu 7 dni od dnia rozwigzania lub wygasniecia poprzedniego stosunku
pracy, zawnioskuje w formie pisemnej lub elektronicznej o wydanie Swia-
dectwa, pracodawca ma obowigzek wydaé mu taki dokument.

Wydanie §wiadectwa pracy nie moze by¢ zalezne od rozliczenia sie
z pracodawcg, a wiec na przyklad od wypelnienia obiegéwki czy odda-
nia pracodawcy sprzetu lub ubrania stuzbowego.

Tres¢ §wiadectwa jest okres§lona w kodeksie pracy oraz rozporzadze-
niu Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z 30.12.2016 1. w spra-
wie §wiadectwa pracy?. W §wiadectwie pracy nalezy wskaza¢ informa-
cje dotyczace:

m okresu i rodzaju wykonywanej pracy,

® zajmowanych stanowisk,

m trybu rozwigzania albo okolicznosci wygasniecia stosunku pracy,

» [inne] niezbedne do ustalenia uprawnien pracowniczych i uprawnien

z ubezpieczenia spolecznego - zawieraja sie w tym takze informacje

o wykorzystanych uprawnieniach rodzicielskich, dodatkowych urlo-

pach, godzinach nadliczbowych itd.

WAZNE

W Swiadectwie nie mozna umieszczaé innych informacji niz okreslone
przepisami prawa pracy.

2 Dz.U.z 2024 r. poz.1016.



Rozdzial 7, Roszczenia zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy

JeSli powyzsze wymagania nie zostaly spelnione, pracownik moze
w ciaggu 14 dni od otrzymania §wiadectwa pracy wystapi¢ z wnioskiem
do pracodawcy o sprostowanie §wiadectwa pracy. Pracodawca powinien
pouczy¢ pracownika o takiej mozliwo$ci w tresci §wiadectwa pracy.

W razie nieuwzglednienia wniosku pracownikowi przystuguje, w cig-
gu 14 dni od zawiadomienia o odmowie sprostowania §wiadectwa pra-
Cy, prawo wystapienia z zgdaniem jego sprostowania do sadu pracy
(o czym tez pracownik powinien by¢ pouczony). W przypadku nieza-
wiadomienia przez pracodawce o odmowie sprostowania §wiadectwa
pracy, zadanie sprostowania §wiadectwa pracy wnosi sie do sgdu pracy.

WAZNE

Niewystapienie przez pracownika do pracodawcy w przewidzianym termi-
nie z wnioskiem o sprostowanie $wiadectwa lub niezaskarzenie w terminie
odmowy jego sprostowania nie sg przeszkoda do p6Zniejszego wytoczenia
powoddztwa o sprostowanie Swiadectwa pracy.

Jesli sad pracy orzeknie, ze rozwigzanie z pracownikiem umowy
o prace bez wypowiedzenia z jego winy nastapilo z naruszeniem prze-
piséw o rozwigzywaniu w tym trybie uméw o prace, pracodawca jest
obowigzany zamie$ci¢ w §wiadectwie pracy informacje, ze rozwigzanie
umowy o prace nastgpito za wypowiedzeniem dokonanym przez pra-
codawce.

Sad moze nakazaé usuniecie pewnych danych, ich zmiane i uzupet-
nienie informacji zawartych w §wiadectwie, Takich zmian nalezy doko-
nac nie pdzniej niz w terminie 7 dni od uprawomocnienia sie orzecze-
nia sadu.

Jesli pracodawca w ogdle nie wydat pracownikowi §wiadectwa pra-
cy, pracownikowi przystuguje prawo wystapienia do sadu pracy z zada-
niem zobowigzania pracodawcy do wydania takiego §wiadectwa. Moze
to zrobi¢ w kazdym czasie przed uplywem terminu przedawnienia.

W pozwie o wydanie §wiadectwa pracy pracownik ma obowigzek
okresli¢ tres¢ swojego zadania. Oznacza to, ze powinien wskaza¢, jak
powinno wygladac §wiadectwo (w zakresie jego tresci). Co wiecej, pra-
cownik musi takze przedstawi¢ dowody, ktére potwierdzajg zasadnosé
jego roszczenia. W praktyce oznacza to, ze powod musi wykazaé, iz
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pracodawca nie wywigzat sie z obowigzku wystawienia prawidlowego
$wiadectwa pracy, a takze udowodnié, dlaczego zgda dokonania w nim
konkretnych tresci. Wskazanie odpowiednich dowodéw, takich jak np.
dokumenty wewnetrzne, korespondencja z pracodawcg czy $wiadko-
wie, moze by¢ kluczowe w skutecznej realizacji roszczenia.

Jesli pracownik odniést szkode wskutek niewydania w terminie lub
wydania niewtasciwego s§wiadectwa pracy, przystuguje mu roszczenie
o odszkodowanie w wysoko$ci wynagrodzenia za czas pozostawania bez
pracy z tego powodu, nie dtuzszy jednak niz 6 tygodni.

WAZNE

Skarga kasacyjna jest niedopuszczalna w sprawach dotyczgcych Swiadec-
twa pracy i roszczen z tym zwigzanych, co obejmuje nie tylko roszczenie
o wydanie Swiadectwa pracy lub o jego sprostowanie, ale takze roszczenie
0 naprawienie szkody wyrzgadzonej przez pracodawce wskutek niewydania
w terminie lub wydania niewtasciwego Swiadectwa pracy, w szczegdlnosci
0 odszkodowanie w wysokosci wynagrodzenia za czas pozostawania bez
pracy z tego powodu.
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dr lwona Jaroszewska-lghatowska
Radca prawny. Doradza pracodawcom,
szukajac efektywnych biznesowych
rozwigzan dotyczacych HR i People

& Culture z troska o ludzi i zgodnie

z wartosciami zatrudniajacej ich firmy.
Partnerka zarzadzajaca kancelarig
PEOPLE & LAW.

Aleksandra Gtuszek

Adwokat. Wspiera pracodawcow
w obszarze prawa HR. Zapewnia
kompleksowe wsparcie zarowno
w biezacej obstudze prawnej,
jak i w zakresie reprezentowania
klientéw w sporach sgdowych.
Starsza prawniczka w kancelarii
PEOPLE & LAW.

Aleksandra Orlik

Aplikantka adwokacka.
Specijalizuje sie w doradztwie

dla krajowych i miedzynarodowych
klientéw oraz w biezacej obstudze
prawnej z zakresu prawa HR.
Mtodsza prawniczka w kancelarii
PEOPLE & LAW.

Katarzyna Sarek-Sadurska

Radca prawny. Skutecznie
rozwigzuje strategiczne

problemy prawne pracodawcoéw,

w szczegolnosci w zakresie
wynagrodzen, B2B, autorskich
kosztow uzyskania przychodow

oraz elektronicznej dokumentaciji
pracowniczej. Partnerka zarzadzajaca
kancelarig PEOPLE & LAW.

Matgorzata Perchel-Ducka
Aplikantka adwokacka. Specjalizuje
sie w prawie zatrudnienia. Zajmuje
sie gtéwnie biezacym doradztwem
oraz sporami sadowymi. Prawniczka
w kancelarii PEOPLE & LAW.

Wiktoria Kokoszka

Studentka Uniwersytetu
Warszawskiego. Ma doswiadczenie
zawodowe z zakresu prawa pracy
oraz prawa karnego gospodarczego,
zdobyte w warszawskich oraz
miedzynarodowych kancelariach
prawnych. Mfodsza prawniczka

w kancelarii PEOPLE & LAW.




