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WSTEP

Opracowanie to jest kompendium wiedzy z zakresu obowigzkéw
dokumentacyjnych, jakie cigzg na pracodawcy w zwigzku z zatrud-
nianiem pracownikéw. Od momentu zawarcia z pracownikiem umowy
o prace dla pracodawcy rozpoczyna sie okres, w ktéorym powinien on
pamieta¢ o wielu waznych kwestiach. Przede wszystkim musi zapro-
wadzi¢ dla kazdego pracownika oddzielnie akta osobowe. Dotyczy to
kazdego pracownika, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace oraz wy-
miar czasu pracy.

W aktach osobowych pracownika muszg by¢ gromadzone wszyst-
kie dokumenty zwigzane z aktywnoscig zawodowg pracownika,
a po jej zakohczeniu — przechowywane w odpowiedni sposob. Zakres
obowigzkow zwigzanych z nawigzaniem stosunku pracy, jego przebie-
giem i zakonczeniem okresla rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie prowadzenia przez praco-
dawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. Nr 62,
poz. 286 ze zm.).

Akta osobowe dzielg sie na 3 czesci:

» czes$¢ A— w ktorej gromadzi sie dokumenty zwigzane z ubieganiem
sie pracownika o zatrudnienie,

» cze$¢ B — przeznaczona na dokumentowanie catego przebiegu
zatrudnienia,

» czes$¢ C — zawierajgca dokumenty dotyczace ustania zatrudnienia.

Publikacja, zgodnie z tytutem, zawiera instrukcje dotyczace
obowigzkow ewidencyjnych i zgtoszeniowych pracodawcy, poparte
wzorami, wnioskami i formularzami, wymaganymi na podstawie od-
powiednich przepiséw Kodeksu pracy i innych aktéw prawnych. Jest
to czes¢ pracy bardzo cenna szczegdlnie dla pracodawcédw rozpo-
czynajacych zatrudnianie pracownikow. Zawarte w niej dokumenty
dotycza wzajemnych relacji stron stosunku pracy, obowigzkoéw praco-
dawcy wobec urzedéw (ZUS, urzedu pracy) oraz innych przewidzia-
nych prawem sytuacji. Dzieki przedstawionym wzorom wywigzanie
sie pracodawcy z wielu obowigzkéw, mamy taka nadzieje, bedzie

mniej skomplikowane.
n www.e-ksiazki.infor.pl
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art. — artykut

bhp — bezpieczenstwo i higiena pracy

Dz.U. — Dziennik Ustaw

FUS — Fundusz Ubezpieczen Spotecznych

k.c. — Kodeks cywilny

k.p. — Kodeks pracy

MGPiIPS  — Ministerstwo Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej
MPiPS — Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej

NSA — Najwyzszy Sad Administracyjny

Mi — Minister Infrastruktury

OSNP — Orzecznictwo Sadu Najwyzszego, Izba Pracy

OSNAPIUS — Orzecznictwo Sadu Najwyzszego, lzba Administracyjna Pracy
i Ubezpieczen Spotecznych

PIP — Panstwowa Inspekcja Pracy

poz. — pozycja

ppoz. — przepisy przeciwpozarowe

rozp. — rozporzadzenie

SN — Sad Najwyzszy

j.t. — jednolity tekst

UE — Unia Europejska

Z0Z — zakfadowa organizacja zwigzkowa
zm. — zmiany

ZUS — Zaktad Ubezpieczen Spotecznych

zuzp — zakfadowy ukfad zbiorowy pracy
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1. PROWADZENIE
DOKUMENTACJI
KADROWEJ

Obowiagzek prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownikow wynika z przepisow Kodeksu pracy (art. 94
pkt 9a k.p.) i spoczywa na kazdym pracodawcy. Niedopetnienie tego obowigzku jest
wykroczeniem przeciwko prawom pracowniczym i podlega karze grzywny w wysoko-
sci od 1000 do 30 000 zt. Sprawcag wykroczenia jest pracodawca lub osoba dziatajgca
W jego imieniu.

Zasady prowadzenia dokumentacji pracowniczej okreslone sg w rozpo-
rzadzeniu MPIPS z 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. Nr 62, poz. 286
ze zm.).

1.1. Jezyk polski w dokumentacji
kadrowej

Dokumentacja pracownicza oraz akta osobowe, co do zasady, powinny by¢
sporzgdzane w jezyku polskim (art. 1 ustawy z 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku
polskim — Dz.U. Nr 90, poz. 999 ze zm.). Pracodawca powinien uzywa¢ jezyka
polskiego przy wykonywaniu przepiséw z zakresu prawa pracy na terytorium RP,
w sytuacji gdy:

» osoba swiadczaca prace ma miejsce zamieszkania w Polsce w chwili zawarcia
umowy oraz
» umowa ma by¢ wykonana lub wykonywana na terytorium Polski.

1.2. Zakres dokumentacji kadrowej

Dokumentacja w sprawach pracowniczych obejmuije:
1) ogodlne zasady pracy i ptacy — zaktadowy uktad zbiorowy pracy (zuzp), regula-
min pracy, regulamin wynagradzania,

www.e-ksiazki.infor.pl
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2) obwieszczenie o systemach i rozktadach czasu pracy (pracodawca wydaje,
jesli nie jest objety zuzp lub nie ma obowigzku wydania regulaminu pracy),

3) tekst przepiséw dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu,

4) przepisy o bezpieczenstwie i higienie pracy,

5) dokumentacje dotyczaca podejrzen o choroby zawodowe, choréb zawodo-
wych, wypadkdw przy pracy oraz zwigzanych z nimi $wiadczen,

6) dokumentacje szkolenia i podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracowni-
kow,

7) dowody obecnosci w pracy, absencje chorobowe, urlopy pracownicze, dele-
gacje stuzbowe, zwolnienia okolicznosciowe, polecenia pracy w godzinach
nadliczbowych,

8) dokumentacje swiadczen na rzecz pracownikéw (wczasy pracownicze, opieke
zdrowotng),

9) dokumentacje z zakresu ubezpieczenia osobowego (legitymacije ubezpiecze-
niowe, dokumenty uprawniajgce do zasitkdw chorobowych, opiekunczych,
rodzinnych, wnioski o emerytury i renty),

10) dokumentacje ptacowa i podatkowa pracownikow,
11) dokumentacje uméw cywilnoprawnych.

1.3. Ochrona danych osobowych

Akta osobowe i inne dokumenty pracownicze stanowig zbiér danych
osobowych. W rozumieniu ustawy z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (j.t. Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.), pracodawca jest
administratorem tych danych, za$ praca osoby zajmujacej sie sprawami
kadrowymi polega na przetwarzaniu posiadanych danych. Pracodawca nie
ma obowigzku zgtasza¢ zbioru danych do rejestracji Generalnemu Inspek-
towi Ochrony Danych Osobowych, ale ma obowigzek udzieli¢ pracownikowi
zajmujgcemu sie sprawami pracowniczymi stosownego upowaznienia oraz
wpisaé go do ewidencji osob posiadajgcych upowaznienie do przetwarzania
danych osobowych.

Pracodawca sporzadza upowaznienie w formie pisemnej odrebnie dla
kazdego pracownika oraz okresla w nim zakres upowaznienia do przetwarza-
nia danych.

Ewidencja os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych powin-
na zawierac:

1) imie i nazwisko osoby upowaznionej,

2) date nadania i ustania upowaznienia,

3) zakres upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,

4) identyfikator, jezeli dane osobowe sg przetwarzane w systemie informa-
tycznym.

Przetwarzanie danych osobowych pracownikow bez odpowiedniego
upowaznienia zagrozone jest karg grzywny, ograniczenia wolnosci lub po-
zbawienia wolnosci do 2 lat. Ta sama kara grozi pracodawcy, ktéry nie wyda
pracownikowi zajmujgcemu sie sprawami pracowniczymi stosownego upo-

waznienia.
n www.e-ksiazki.infor.pl
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WZOR 1
Data nadania upowaznienia: ..........cccccceveeeveeeeeeeennnee.

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

(nazwa administratora — pracodawcy)

do dostepu do nastepujacych danych osobowych:

(zakres upowaznienia: wskazanie kategorii danych, ktére moze przetwarzac
okreslona w upowaznieniu osoba, lub rodzaj czynnosci, lub operacji,
Jakich moze dokonywac na danych osobowych)

2. 1dentyfIKATOr: ..o e
(wypetnia sie w przypadku, gdy dane przetwarzane sq w systemie informatycznym)

3. Okres trwania UpOWazZNienia: .........coooeeiiieiiiei s
(okres obowigzywania upowaznienia)

WYSTAWIE .o
(podpis administratora lub osoby reprezentujgcej administratora)

4. Osoba upowazniona do przetwarzania danych, objetych zakresem, o ktérym
mowa wyzej, jest zobowigzana do zachowania ich w tajemnicy, réwniez po
ustaniu zatrudnienia, oraz zachowania w tajemnicy informacji o ich zabezpie-
czeniu.

Data i podpis 0SOby UPOWAZNIONE]: ......ccevvvvuiiiiieeeieeeeicce e e

1.4. Akta osobowe pracownika

Kazdy pracodawca ma obowigzek zatozy¢ i prowadzi¢, oddzielnie dla kazdego
pracownika, akta osobowe. Akta sktadajg sie z trzech czesci:

1) czesc A — zawiera dokumenty zwigzane z ubieganiem sie o zatrudnienie,
2) cze$¢ B — zawiera dokumenty zwigzane z przebiegiem zatrudnienia,
3) czes¢ C — zawiera dokumenty zwigzane z ustaniem zatrudnienia.

W teczce osobowej przechowuje sie kserokopie lub odpisy dokumentéw, jednak
pracodawca moze zadac od pracownika przedtozenia oryginatéw tych dokumen-
téw, ale tylko do wgladu lub w celu sporzadzenia ich odpiséw albo kopii. Wszystkie
dokumenty powinny by¢ utozone w porzadku chronologicznym oraz ponumero-
wane, zas kazda z czesci akt powinna zawiera¢ petny wykaz znajdujgcych sie
w niej dokumentow. Poniewaz akta osobowe przechowuije sie, a potem archiwi-
zuje przez 50 lat, dlatego teczki akt osobowych powinny by¢ specjalnie wykonane

n www.e-ksiazki.infor.pl
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i odpowiednio wzmocnione. Ponadto od 26 kwietnia 2007 r. do podstawowych obowigz-
kow pracodawcy nalezy rowniez przechowywanie dokumentacji w sprawach zwigza-
nych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem (art. 94 pkt 9b k.p.). Pracodawca, ktéry pozostawia do-
kumentacje w ww. warunkach, podlega karze grzywny (art. 281 pkt 7 k.p.).

1.4.1. Zawartos¢ akt osobowych

CZESC A
Lp. Dokumenty
1. | Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.
Swiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy lub inne dokumenty po-
2. |twierdzajace okresy zatrudnienia, obejmujgce okresy pracy przypadajace
w roku kalendarzowym, w ktérym pracownik ubiega sie o zatrudnienie.
Dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe, wymagane do wyko-
3. | nywania oferowanej pracy — swiadectwa, dyplomy, zaswiadczenia o ukon-
czeniu kurséw, szkolen.
4 Swiadectwo ukonczenia gimnazjum — w przypadku osoby ubiegajacej sie
" | o zatrudnienie w celu przygotowania zawodowego.
5 Orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na da-
" | nym stanowisku.
6 Inne dokumenty, jezeli obowigzek ich przedtozenia wynika z odrebnych
przepisow.

W aktach osobowych powinny znalez¢ sie rowniez dokumenty, ktére wyma-

gane sg przez inne przepisy, np. pisemne oswiadczenie o pozostawaniu lub niepo-
zostawaniu w rejestrze bezrobotnych.

CZESC B
Lp. Dokumenty
1 2

Umowa o prace — pracodawca sporzadza umowe w co najmniej dwdch
jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden dorecza pracownikowi,
a drugi wigcza do akt osobowych.

Zakres obowigzkow, jezeli pracodawca dodatkowo w tej formie okreslit
zadania pracownika wynikajace z umowy o prace.

Pisemne potwierdzenie zapoznania sie przez pracownika z trescig regula-
minu pracy, informacjag, o ktérej mowa w art. 29 § 3 k.p., przepisami i za-
sadami dotyczacymi bezpieczenhstwa i higieny pracy, a takze z zakresem
informaciji objetych tajemnicg okreslong w obowigzujgcych ustawach dla
umdwionego z pracownikiem rodzaju pracy, obwieszczeniem, o ktorym
mowa w art. 150 k.p.

Zaswiadczenie o ukohczeniu wymaganego szkolenia w zakresie bezpie-
czenstwa i higieny pracy.

m www.e-ksiazki.infor.pl
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2

Oswiadczenie pracownika bedacego rodzicem lub opiekunem dziecka,
ktére nie ukonczyto 4 lat, o zamiarze korzystania z uprawnieh zwigzanych
z rodzicielstwem.

Dokumenty dotyczace powierzenia pracownikowi mienia z obowigzkiem
zwrotu albo do wyliczenia sie.

Dokumenty zwigzane z podnoszeniem przez pracownika kwalifikacji za-
wodowych.

Oswiadczenia dotyczace wypowiedzenia pracownikowi warunkow umowy
lub zmiany tych warunkéw w innym trybie.

Dokumenty zwigzane z przyznaniem pracownikowi nagrody lub wyréznie-
nia oraz wymierzeniem kary porzgdkowe;.

10.

Pisma dotyczgce udzielenia pracownikowi urlopu wychowawczego oraz
urlopu bezptatnego.

11.

Dokumenty zwigzane z obnizeniem wymiaru czasu pracy, w przypadku
okreslonym w art. 1867 k.p.

12

Orzeczenia lekarskie wydane w zwigzku z przeprowadzonymi badaniami
okresowymi i kontrolnymi.

13.

Umowa o zakazie konkurenciji, jezeli strony zawarty takg umowe w okresie
pozostawania w stosunku pracy.

14.

Whioski pracownika dotyczace ustalenia indywidualnego rozktadu jego
czasu pracy (art. 142 k.p.), stosowania do niego systemu skrdoconego ty-
godnia pracy (art. 143 k.p.), a takze stosowania do niego systemu czasu
pracy, w ktérym praca jest $wiadczona wytacznie w pigtki, soboty, niedzie-
le i Swieta (art. 144 k.p.).

15.

Whiosek pracownika o poinformowanie wtasciwego inspektora pracy
0 zatrudnianiu pracownikow pracujgcych w nocy oraz kopia informacji
w tej sprawie skierowanej do wtasciwego inspektora pracy.

16.

Korespondencja z reprezentujgcg pracownika zakfadowa organizacjg
zwigzkowg we wszystkich sprawach ze stosunku pracy wymagajacych
wspétdziatania pracodawcy z tg organizacjg lub innymi podmiotami kon-
sultujgcymi sprawy ze stosunku pracy.

17.

Kopia zawiadomienia powiatowego urzedu pracy o zatrudnieniu pracowni-
ka, uprzednio zarejestrowanego jako osoba bezrobotna.

18.

Informacje dotyczace wykonywania przez pracownika powszechnego
obowigzku obrony.

Podobnie jak w czesci A, tak i w czesci B pracodawca moze gromadzi¢ doku-

menty, ktére nie zostaty okreslone w rozporzadzeniu, ale z pewnoscig bedg po-
trzebne do dokumentowania pewnych zdarzen, majacych miejsce w czasie zatrud-
nienia, np.: kserokopie zgtoszenia do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych (ZUS
ZUA) i innych dokumentow zgtoszeniowych wysytanych do ZUS, wnioski o urlop.
Reguig jest, w ostatnich czasach, wyptata wynagrodzenia na konto pracownika,
przedtem jednak pracodawca powinien uzyskac na to zgode pisemng pracownika
oraz odebraé stosowne upowaznienie (art. 86 § 3 Kodeksu pracy).

Réwniez dla celéw obliczania miesiecznych zaliczek na podatek dochodowy

od o0so6b fizycznych oraz, ewentualnie, stosowania podwyzszonych kosztéw
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uzyskania przychodoéw ze stosunku stuzbowego lub umowy o prace pracownik po-
winien ztozy¢ oswiadczenie o upowaznieniu ptatnika do obliczania podwyzszonych
kosztéw uzyskania przychodéw, ktére powinny by¢ przechowywane w teczce osobo-
wej dla celow dowodowych. Rozporzgdzenie naktada rowniez na pracodawce obo-
wigzek prowadzenia dokumentacji dotyczacej podejrzen o choroby zawodowe, cho-
réb zawodowych, wypadkéw przy pracy oraz wypadkow w drodze do pracy i z pracy,
a takze dokumentacji swiadczen zwigzanych z tymi chorobami i wypadkami. Po-
nadto, jezeli pracodawca wystawia pracownikowi przepustke, legitymacje stuzbowa,
zaswiadczenia upowaznienia, to powinien ten fakt (w postaci kserokopii) odnotowac
w aktach osobowych.

CZESCC
Lp. Dokumenty
1. | O$wiadczenie o wypowiedzeniu lub rozwigzaniu umowy o prace.
2. | Dokumenty dotyczace zadania wydania swiadectwa pracy (art. 97 § 7! k.p.).
Dokumenty zwigzane z niewyptaceniem pracownikowi ekwiwalentu pie-
3. nieznego za urlop wypoczynkowy, w przypadku gdy zatrudnienie jest
kontynuowane na podstawie kolejno nastepujacych po sobie terminowych
umow o prace (art. 171 § 3 k.p).
4. | Kopia wydanego pracownikowi Swiadectwa pracy.
5 Potwierdzenie dokonania czynnosci zwigzanych z zajeciem wynagrodze-
" | nia za prace w zwigzku z prowadzonym postepowaniem egzekucyjnym.
6 Umowa o zakazie konkurencji po rozwigzaniu stosunku pracy, jezeli strony
" | zawarly takg umowe.
7 Orzeczenia lekarskie wydane w zwigzku z przeprowadzonymi badaniami
" | okresowymi po rozwigzaniu stosunku pracy.
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2. ZATRUDNIENIE
PRACOWNIKA

Odpowiedni dobor kadr poprzez zatrudnianie nowych pracownikow jest statym
elementem funkcjonowania firmy. Jest takze kluczem do sukcesu, gdyz od tego
zalezy, jakim potencjatem dysponuje przedsiebiorstwo i jakie sg mozliwosci jego
rozwoju i konkurencyjnosci na rynku. Proces zatrudniania nowego pracownika jest
obwarowany wieloma wymogami formalnoprawnymi. Oto wykaz dokumentow,
wraz z komentarzem, niezbednych do zatrudnienia pracownika.

2.1. Umowa przedwstepna

Przed zawarciem umowy o prace pracodawca i przyszty pracownik moga (ale nie
muszg) zawrze¢ umowe przedwstepng, zawierajacg zobowigzanie stron do zawarcia
w przysztosci umowy przyrzeczonej. Do umowy przedwstepnej stosuje sie przepisy
prawa cywilnego. Powinna ona by¢ sporzadzona w formie pisemnej i zawiera¢:

1) zobowigzanie stron do zawarcia umowy o prace,
2) istotne postanowienia umowy przyrzeczone;j:
— okreslenie stron umowy,
— wskazanie rodzaju umowy przyrzeczonej,
— okreslenie terminu jej zawarcia oraz
okreslenie warunkéw pracy i ptacy, w szczegolnosci: rodzaju i wymiaru pracy,
wynagrodzenia.

Strony moga w umowie przedwstepnej postanowic¢ o terminie zawarcia umo-
wy — moze by¢ on okreslony poprzez wskazanie konkretnej daty, w ktérej umowa
ma by¢ zawarta lub do uptywu ktérej ma nastapi¢ zawarcie umowy, albo poprzez
wskazanie zdarzenia, ktoérego zaistnienie umozliwi zawarcie ostatecznej umowy.
Termin wystgpienia zdarzenia wyznaczajgcego zawarcie umowy o prace musi by¢
konkretny i znany stronom przynajmniej w przyblizeniu.

Jezeli umowa przedwstepna zostata zawarta na piSmie, a pracodawca uchyla sie
od zawarcia umowy o prace, drugiej stronie przystugujg nastepujace uprawnienia:

» prawo dochodzenia przed sgdem zawarcia umowy przyrzeczonej,
» prawo zgdania naprawienia szkody powstatej na skutek tego, ze strona liczyta
na zawarcie umowy.

Prawo dochodzenia roszczen wynikajacych z umowy przedwstepnej przedaw-
nia sie z uptywem roku od dnia, w ktérym umowa przyrzeczona miata by¢ zawarta.
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Jezeli strong uchylajgcg sie od zawarcia umowy o prace jest przyszly pra-
cownik, pracodawcy z reguty wybierajg odszkodowanie. Szkoda obejmuje szkode
rzeczywista, czyli np. naktady poniesione na organizacje stanowiska pracy.

WZOR 2
.............................................................................. , AN,
(oznaczenie pracodawcy)
UMOWA PRZEDWSTEPNA
Zawarta W ......cooeevveeeeeeiieeiiieiieeeeeeeeeeee dnia ... r. pomiedzy:
LSRRI ,
FEPreZENIOWANYIM PIZEZ ....uuiiiee ettt e e e e e et et e e e e e e e e eeeeenaa s ,
(oznaczenie pracodawcy)
zwanym dalej Pracodawca,
a
2 e e et e e e et e et e e e et et ——e e e e e e e e e e e e e e e et et e e e e e e e e e e e aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaas
ZAMIESZKAYIM W i e e e e e e et e e s e e e e e e e e e aeaar e e e aeeeeenenes
0742 ¥ | ,

(imie i nazwisko kandydata na pracownika)
zwanym dalej Pracownikiem.
§1
Strony zgodnie zobowigzujg sie do zawarcia umowy o prace na warunkach okre-
Slonych w niniejszej umowie.

§2
Strony zobowigzujg sie do zawarcia UmMOWY O Prace Na ........ccccceeeeeeeeeeeeeieeieeecnnnnns
(okres$lenie rodzaju umowy o prace)
O ANHa
§3
Strony uzgadniajg nastepujgce warunki umowy o prace:
1. ROAZA] UMOWY O PraCe ....oovvuiiiiiiiiieieeeeie ettt e e e e e e s
2. Miejsce WYKONYWANIA PrACY ...cccooouuriiiiiieeeee ittt e e e e e et e e e e e e e e e e e e
3. WYMIAr CZASU PraCy .....ccooeeii i
L AT A = To | (o Te b= o1 [ YRR
5. Pozostate warunki zatrudnienia ...
6. DzZIeN roZPOCZECIA PraCy ....ccoooeeiieiiiee et
§4

Wszelkie zmiany do niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

§5
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej umowie majg zastosowanie odpo-
wiednie przepisy Kodeksu pracy i Kodeksu cywilnego.

§6
Umowa zostata sporzgdzona w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jed-
nym dla kazdej ze Stron.

(podpis pracodawcy) (podpis kandydata na pracownika)
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2.2. Kwestionariusz osobowy

Kwestionariusz osobowy jest dokumentem zwigzanym ze stosunkiem pracy
i zawierajacym dane osobowe kandydata na pracownika, ktére podlegajg ochro-
nie. Za dane osobowe uznaje sie kazdag informacje dotyczacq osoby fizycznej,
pozwalajgcg na okreslenie tozsamosci tej osoby, a takze informacje dotyczace
zidentyfikowanej osoby (art. 6 ust. 1 ustawy z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie da-
nych osobowych).

Katalog danych osobowych, ktérych pracodawca ma prawo zadac, zostat
okreslony w art. 22 k.p. i zawiera:

1) imie (imiona) i nazwisko,

2) imiona rodzicow,

3) date urodzenia,

4) miejsce zamieszkania (adres do korespondenciji),
5) wyksztatcenie,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

Ponadto pracodawca moze zagda¢ numeru PESEL, innych danych osobowych,
a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci, jesli podanie tych danych jest ko-
nieczne ze wzgledu na korzystanie przez pracownika z uprawnieh przewidzianych
w prawie pracy (art. 22" § 2 k.p.).

Innych danych osobowych pracodawca moze zadac¢ tylko wowczas, gdy obo-
wigzek ich podania wynika z odrebnych przepisow (art. 22" § 4 k.p.).

W dniu 28 lipca 2006 r. weszto w zycie rozporzadzenie MPiPS z 22 czerwca
2006 r. zmieniajgce rozporzagdzenie w sprawie zakresu prowadzenia przez praco-
dawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. Nr 125, poz. 869). Obecnie obo-
wigzujg dwa nowe wzory kwestionariusza osobowego:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zatgcznik nr 1
do rozporzadzenia),
2) kwestionariusz osobowy dla pracownika (zatgcznik nr 1a do rozporzadzenia).

WZOR 3

KWESTIONARIUSZ DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imie (iMioNA) | NAZWISKO ..........uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiiiiereeerreereeeseeer e sreeeeeeeeeeeeeeeees
IMIONA FOAZICOW ..ot e e e e e e e e e e e e et e e e e e e eeeeneea
Data UrodzZeNia ... ..ottt ee e
ObyWatelStWO ...
Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) ...........eeeveeeriiiiiiiiieeeeeenninins

ahowbN=

o

<
<
(2]}
N
N
L
o
®
=1
®

(zawod, specjalnosc, stopien, tytut zawodowy, tytut naukowy)
7. Wyksztatcenie UzupetniajgCe ..........occouveiiiiiiiiiiiieee e

(kurs, studia podyplomowe, data ukoriczenia
lub rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
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Przebieg dotychczasowego zatrudnienia: .........cccccceeeeieiieeeeeeeiicceee e

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw
oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykdéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje® w rejestrze bezrobotnych i poszu-

11.

*)

Ll o

kujacych pracy.

Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1—4 sg zgodne z dowodem osobistym

seria ......co.e... | WYdanym PrzZez ......ccccccvveeeveeiieieeeeneeennnns

lub innym dowodem t0ZSAMOSCI ......ccovvviiiiiii e
(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)

wiasciwe podkresli¢

WZOR 4
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA PRACOWNIKA

Imie (iMiona) i NAZWISKO .......ccooeiiiii i
Numer ewidencji (PESEL) ...
Numer identyfikacji podatkowe] (NIP)........cooiiiiiiiiie e
S 2= 1 IR 0T b o oY
(imiona i nazwiska oraz daty urodzenia dzieci)
Powszechny obowigzek obrony:
a) stosunek do powszechnego obowigzku obrony .......................c
b) stopien WOJSKOWY ......cooiiiiii s
nuMer specjalNOSCi WOJSKOWE] .......cuuuuiiiiiieiiiiiiiiie e
c¢) przynaleznos¢ ewidencyjna do WKU ...
d) numer KsigZeCzKi WOJSKOWE] .........evviviiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
e) przydziat mobilizacyjny do Sit ZbrojnyCh RP ...

. Osoba, ktérg nalezy zawiadomic¢ w razie wypadku: ..........ccceevvvviiiveiiiereieeeennee.

(imie i nazwisko, adres, telefon)

. Os$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1, 2 sg zgodne z dowodem osobistym

SEria ..o ] PP PPPPPP wydanym przez
......................................................................... lub innym dowodem tozsamosci

(miejscowo$¢ i data) (podpis pracownika)
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2.3. Badania lekarskie

Badania wstepne. Pracodawca nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez
aktualnego orzeczenia lekarskiego, stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pra-
cy na okreslonym stanowisku. Kazda osoba przyjmowana do pracy, pracownicy
miodociani oraz wszyscy inni pracownicy przenoszeni na inne stanowiska, na
ktérych wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia lub ucigzliwe warunki, musza
by¢ skierowani na wstepne badania lekarskie (art. 229 § 1 k.p.). Badaniom tym nie
podlegajg natomiast osoby, ktére ponownie przyjmowane sg u danego pracodaw-
cy na to samo stanowisko lub na stanowisko o takich samych warunkach pracy,
na podstawie kolejnej umowy o prace zawartej bezposrednio po rozwigzaniu lub
wygasnieciu poprzedniej umowy o prace. Poza badaniami wstepnymi, pracodaw-
ca kieruje pracownikéw na badania okresowe i kontrolne.

Badania okresowe. Badaniom okresowym podlegajg wszyscy pracownicy.
Czestotliwos¢ badan okresowych okresla lekarz, opierajgc sie na wskazéwkach
metodycznych zataczonych do rozporzgdzenia MZiOS z 30 maja 1996 r. w spra-
wie przeprowadzenia badan lekarskich pracownikéw, zakresu profilaktycznej opie-
ki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celow
przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz.U. Nr 69, poz. 332 ze zm.).

Pracodawca zapewnia réwniez badania okresowe po zaprzestaniu pracy
w tych warunkach lub — na ich wniosek — nawet po rozwigzaniu umowy o prace
dla pracownikow, ktérzy pracowali w warunkach narazenia na dziatania substancji
czynnikéw rakotworczych lub pytow zwtdkniajgcych.

Badania kontrolne. Badania kontrolne przeprowadza sie w przypadku niezdol-
nosci pracownika do pracy spowodowanej choroba, trwajacg dtuzej niz 30 dni.

Badania lekarskie przeprowadza sie na koszt pracodawcy. Badania okresowe
i kontrolne przeprowadzane sg w miare mozliwosci w godzinach pracy, a za czas
niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, w razie
za$ przejazdu na badania do innej miejscowosci przystuguja mu naleznosci na
pokrycie kosztéw przejazdu.

Uchylanie sie pracownika od badan oraz nieprzedstawienie aktualnego za-
Swiadczenia lekarskiego stanowi uzasadniong przyczyne rozwigzania umowy
0 prace.

Badanie profilaktyczne przeprowadza sie na podstawie skierowania wydane-
go przez pracodawce. Skierowanie powinno zawierac:

» okreslenie rodzaju badania profilaktycznego, jakie ma by¢é wykonane,

» w przypadku osob przyjmowanych do pracy lub pracownikéw przenoszonych
na inne stanowiska pracy — okreslenie stanowiska pracy, na ktérym osoba ta
ma by¢ zatrudniona; w tym przypadku pracodawca moze wskazac w skierowa-
niu dwa lub wiecej stanowisk pracy, w kolejnosci odpowiadajacej potrzebom
zakfadu,

» w przypadku pracownikéw — okreslenie stanowiska pracy, na ktérym pracownik
jest zatrudniony,

» informacje o wystepowaniu na stanowisku lub stanowiskach pracy, czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw ucigzliwych oraz aktualne wyniki badan
i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia, wykonanych na tych stanowi-

skach.
www.e-ksiazki.infor.pl
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Szczegodtowy tryb i zakres badan lekarskich okre$la rozporzgdzenie Ministra
Zdrowia i Opieki Spotecznej z 30 maja 1996 r. Rozporzadzenie okresla zakres ba-
dan profilaktycznych, ktory stanowi wskazéwke dla lekarza przeprowadzajgcego
badanie. Lekarz ma prawo poszerzy¢ zakres badan, jesli uzna to za stosowne. Po
przeprowadzeniu badania lekarz wystawia zaswiadczenie, uwzgledniajgce wyniki
badania oraz ocene zagrozen wystepujacych na danym stanowisku pracy.

Zaswiadczenie lekarskie przekazywane jest pracownikowi i pracodawcy, ktory
przechowuje je w aktach osobowych pracownika.

WZOR 5

(oznaczenie pracodawcy)

SKIEROWANIE DO LEKARZA UPRAWNIONEGO DO PRZEPROWADZENIA
BADAN PROFILAKTYCZNYCH
wstepnych, okresowych, kontrolnych®

(data)

Pan/i ...ooooeiee e ma by¢ zatrudniony/jest zatrudniony™

(miejscowosc¢ i data) (podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej
do reprezentowania pracodawcy)

*) niepotrzebne skresli¢

WZOR 6

(pieczec zaktadu opieki zdrowotnej
lub lekarza prywatnie praktykujgcego,
przeprowadzajgcego badanie profilaktyczne
numer identyfikacyjny REGON)

ZASWIADCZENIE LEKARSKIE

W wyniku badania lekarskiego i oceny narazen wystepujacych na stanowisku pracy,
stosownie do przepiséw art. 43 pkt 2 oraz art. 229 § 4 Kodeksu pracy orzeka sie, ze:

(imie i nazwisko)
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urodzony(a) dnia ................. MIESIaCa ..oovvvvvvvrvreeeeeeeeen, o] (U R
ZAMIESZKAIY(A) W .ottt e e
zatrudniony(a)/przyjmowany(a) do pracy®

(nazwa i adres zaktadu pracy/pracodawcy)
na stanowisku/Na StaNOWISKO ..........coiiiiiiiiiiiiiiiice e
1) wobec braku przeciwwskazan zdrowotnych — zdolny(a) do wykonywania pracy
na ww. stanowisku®),
Data nastepnego badania
OKIESOWETO ...eeeiieiiiiiiiie ittt

2) wobec przeciwwskazan zdrowotnych — niezdolny(a) do podjecia/wykonywania
pracy na ww. stanowisku®,

3) wobec przeciwwskazanh zdrowotnych utracit(a) zdolnos¢ do wykonywania do-
tychczasowej pracy™ Z dni€m ...........uvviiiiiiiieeeceeee e

*) niepotrzebne skresli¢

(pieczec i podpis lekarza przeprowadzajgcego
badanie profilaktyczne)

POUCZENIE

Osoba zainteresowana i pracodawca otrzymujacy zaswiadczenie lekarskie — w przypadku zastrzezen
co do tresci tego zaswiadczenia — moze wystapi¢, w ciggu 7 dni od daty otrzymania zaswiadczenia,
z wnioskiem o ponowne badanie lekarskie i wydanie zaswiadczenia do wojewoddzkiego osrodka medy-
cyny pracy, a w przypadku gdy zaswiadczenie zostato wydane w wojewddzkim osrodku medycyny pracy
— do jednostki badawczo-rozwojowej w dziedzinie medycyny pracy. Wniosek sktada sie za posrednic-
twem lekarza, ktory wydat zaswiadczenie.

2.4. Szkolenia wstepne bhp

Pracodawca ma obowigzek przed dopuszczeniem pracownika do pracy skie-
rowac¢ pracownika na wstepne szkolenie ogdélne w zakresie bezpieczenstwa i hi-
gieny pracy. Szkolenie odbywa sie w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

Zasady szkolenia okresla rozporzadzenie MGIiP z dnia 27 lipca 2004 r.
w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. Nr 180,
poz. 1860 ze zm.).

Pracownik jest zobowigzany wzigé udziat w szkoleniu oraz poddac sie egzami-
nowi, jesli taki jest przewidziany po ukonczeniu szkolenia.
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Cel. Wstepne szkolenie bhp ma na celu poinformowanie pracownika o czyn-
nikach srodowiska pracy, ktére mogg powodowaé zagrozenia dla bezpieczenstwa
i zdrowia podczas pracy, zapoznanie z odpowiednimi srodkami i dziataniami za-
pobiegawczymi oraz podstawowymi przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy
zawartymi w Kodeksie pracy, w uktadach zbiorowych pracy lub w regulaminach
pracy.

Forma. Szkolenie wstepne jest przeprowadzane w formie instruktazu wedtug
programow opracowanych dla poszczegdélnych grup stanowisk i obejmuje:
1) szkolenie wstepne ogdlne, zwane ,instruktazem ogdlinym”;
2) szkolenie wstepne na stanowisku pracy, zwane ,instruktazem stanowiskowym”.

Obowiazki organizatora. Obowigzkiem organizatora szkolenia (pracodawcy
i jednostki uprawnionej do przeprowadzenia szkolenia) jest zapewnienie:
» programow poszczegolnych rodzajéw szkolenia opracowanych dla okreslo-
nych grup stanowisk,
» programoéw szkolenia instruktorow w zakresie metod prowadzenia instruktazu
— w przypadku prowadzenia takiego szkolenia,
» wykfadowcédw i instruktoréw posiadajgcych zaséb wiedzy, doswiadczenie za-
wodowe i przygotowanie dydaktyczne zapewniajgce wtasciwg realizacje pro-
gramow szkolenia,
odpowiednich warunkéw lokalowych do prowadzenia dziatalnosci szkoleniowej,
wyposazenia dydaktycznego niezbednego do wtasciwej realizacji programow
szkolenia,
» wilasciwego przebiegu szkolenia oraz prowadzenia dokumentacji w postaci
programow szkolenia, dziennikéw zajec, protokotdow przebiegu egzaminow
i rejestru wydanych zaswiadczen.

vy

Instruktaz ogdlny, przed dopuszczeniem do wykonywania pracy, odbywaja:
» nowo zatrudnieni pracownicy,
» studenci odbywajacy u pracodawcy praktyke studenckg oraz
» uczniowie szkét zawodowych zatrudnieni w celu praktycznej nauki zawodu.
Instruktaz ogolny przeprowadza:
» pracownik stuzby bhp lub
» osoba wykonujgca u pracodawcy zadania tej stuzby albo
» pracownik wyznaczony przez pracodawce, posiadajgcy zasob wiedzy i umiejet-
nosci zapewniajace wiasciwg realizacje programu instruktazu.

Instruktaz stanowiskowy przeprowadza sie przed dopuszczeniem do wyko-
nywania pracy na okreslonym stanowisku:

1) pracownika zatrudnianego na stanowisku robotniczym oraz innym, na ktérym
wystepuje narazenie na dziatanie czynnikow szkodliwych dla zdrowia, ucigzli-
wych lub niebezpiecznych;

2) pracownika przenoszonego na stanowisko, o ktérym mowa w pkt 1;

3) ucznia odbywajgcego praktyczng nauke zawodu oraz studenta odbywajgcego
praktyke studencka.

Czas trwania instruktazu stanowiskowego powinien by¢ uzalezniony od przy-
gotowania zawodowego pracownika, dotychczasowego stazu pracy oraz rodzaju
pracy i zagrozeh wystepujacych na stanowisku pracy, na ktorym pracownik ma by¢

zatrudniony.
m www.e-ksiazki.infor.pl
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Instruktaz stanowiskowy przeprowadza, wyznaczona przez pracodawce, 0So-
ba kierujgca pracownikami lub pracodawca, jezeli osoby te posiadajg odpowiednie
kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe oraz sg przeszkolone w zakresie metod
prowadzenia instruktazu stanowiskowego.

Instruktaz stanowiskowy konczy sie sprawdzianem wiedzy i umiejetnosci z za-
kresu wykonywania pracy zgodnie z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy, stanowigcym podstawe dopuszczenia pracownika do wykonywania
pracy na okreslonym stanowisku. Odbycie instruktazu ogdélnego oraz instruktazu
stanowiskowego pracownik potwierdza na pismie w karcie szkolenia wstepnego,
ktéra jest przechowywana w aktach osobowych pracownika.

WZOR 7

(oznaczenie pracodawcy)

KARTA SZKOLENIA WSTEPNEGO
W DZIEDZINIE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY

1. Imie i nazwisko osoby odbywajgcej szKolenie ..........cccccceeviiiiiiiiiiiieeeiiiee

2. Nazwa KomOrKi OrganiZacyjNe] ......ccoceeeeeuiuieiieeeeeeeeiieees e e e e e et e e e e aeeaeenes

Instruktaz Instruktaz ogdélny przeprowadzit w dniu ............ccoooveeiiiiiiennn.n. r.
LYo [« 1 1/

(podpis osoby, ktérej udzielono instruktazu)™

Instruktaz 1) Instruktaz stanowiskowy na stanowisku pracy .......................
StANOWISKOWY | oo ————

(imie i nazwisko przeprowadzajgcego instruktaz)
Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomosci i umiejetnosci
z zakresu wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy Pan(i) ........cccocoeeeeiiiiiiiiiiieennenn.
zostat(a) dopuszczony(a) do wykonywania pracy na stanowisku

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

2)* Instruktaz stanowiskowy na stanowisku pracy ....................
przeprowadzit w dniach .............ccce r.

(imie i nazwisko przeprowadzajgcego instruktaz)
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Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomos$ci i umiejetnoci
z zakresu wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami
bezpieczehstwa i higieny pracy Pan(i) ...............ccccceeeiinn.
zostat(a) dopuszczony(a) do wykonywania pracy na stanowisku

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

*) Podpis stanowi potwierdzenie odbycia instruktazu i zapoznania sie z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy dotyczacymi wykonywanych prac.

**) Wypetnia¢ w przypadkach, o ktérych mowa w § 11 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 i 3 rozporzadzenia
Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpie-
czenstwa i higieny pracy.

2.5. Obowigzki wobec powiatowego
urzedu pracy

Przed zatrudnieniem osoby lub powierzeniem jej innej pracy zarobkowej pra-
codawca ma obowigzek odebrac¢ od niej pisemne oswiadczenie o pozostawaniu
lub niepozostawaniu w rejestrze bezrobotnych i poszukujgcych pracy (ponizszy
wzér lub pkt 10 kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrud-
nienie). W przypadku gdy osoba podejmujgca zatrudnienie pozostaje w rejestrze
dla bezrobotnych, pracodawca jest zobowigzany w ciggu 5 dni od zatrudnienia
powiadomi¢ o tym fakcie powiatowy urzad pracy. Niedopetnienie tego obowigzku
zagrozone jest karg grzywny nie nizsza niz 3000 zt.

OSWIADCZENIE DOTYCZACE POZOSTAWANIA LUB NIE
W REJESTRZE BEZROBOTNYCH

Zgodnie z art. 36 ust. 7 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia

i instytucjach rynku pracy (j.t. Dz.U. z 2008 r. Nr 69 ze zm., poz. 415 ze zm.)
— o$wiadczam, ze nie figuruje//figuruje* w rejestrze dla bezrobotnych.

(podpis pracownika)
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2.6. Zakres obowigzkow pracownika

Pracodawca jest zobowigzany zaznajamiaé pracownikéw podejmujgcych pra-
ce z zakresem ich obowigzkow i sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych
stanowiskach (art. 94 pkt 1 k.p.).

Pracodawca powinien sporzadzi¢ i zapozna¢ pracownika z zakresem obo-
wigzkow (zakresem czynnosci) przed rozpoczeciem przez niego pracy. Moze to
uczyni¢ w formie ustnej lub pisemnej. Forma pisemna jest wskazana ze wzgledow
dowodowych. Wykaz obowigzkéw pracownika ustala pracodawca jednostronnie,
odmowa za$ jego podpisania przez pracownika moze stanowi¢ uzasadniong
przyczyne wypowiedzenia umowy o prace. Pracodawca ustala jednak zakres
czynnosci zgodnie z okreslonym w umowie o prace rodzajem pracy. Oznacza to,
ze zakres czynnosci nie moze prowadzi¢ do rozszerzenia uméwionego rodzaju
pracy. Istnienie takiego dokumentu podpisanego przez pracownika ma istotne
znaczenie przy rozwigzywaniu umowy o prace lub nakfadaniu kar porzadkowych
w sytuacji, gdy pracownik nie wykonuje lub wykonuje niewtasciwie swoje obowigzki.

Zakres obowigzkéw moze stanowié¢ cze$¢ umowy o prace lub odrebne pismo
— zatgcznik do umowy.

Pracodawca moze w zakresie czynnosci umiesci¢ postanowienie: ,pracownik
ma obowigzek wykonywaé takze inne polecenia bezposredniego przetozonego”.
Pracownik jest zwigzany tym postanowieniem, gdy ,inne czynnosci” zlecit wtasci-
wy przetozony i sg one zgodne z jego kompetencjami oraz prawem i odpowiadajg
rodzajowi pracy okreslonemu w umowie o prace.

(nazwa stanowiska pracy lub rodzaj pracy
okreslony w umowie o prace)

Niniejszym informuje, ze zakres Panal/i obowigzkéw obejmuje nastepujace czyn-
nosci:

Zakres obowigzkdw obowigzuje od dnia ..o
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Bezposrednim przetozonym Panal...............uuveviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeseeeeeeseesveeeeee e
(okreslenie stanowiska przetozonego)

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z zakresem obowigzkow i zobowigzuje sie do
jego wykonywania.

(podpis pracownika)

2.7. Zapoznanie sie z regulaminem
pracy

Zapoznanie pracownika z trescig obowigzujgcego w zaktadzie regulami-
nu pracy, przed rozpoczeciem przez niego pracy, jest jednym z obowigzkoéw
pracodawcy (art. 104® § 2 k.p.). Obowigzek zapoznania pracownika z trescig
regulaminu oznacza nie tylko podanie go do wiadomosci, czyli udostepnienie
regulaminu, ale takze objasnienie jego tresci. Niewykonanie przez pracodawce
tego obowigzku moze usprawiedliwi¢ postepowanie pracownika niezgodne z re-
gulaminem, z ktérym nie zostat zapoznany. Pracownik stwierdza zapoznanie sie
z trescig regulaminu wiasnorecznym podpisem. Nie oznacza to, ze jednocze-
$nie zgadza sie ze wszystkimi postanowieniami regulaminu. Zgoda taka nie jest
w tym wypadku wymagana. Odmowa zapoznania sie z trescig regulaminu pracy,
a co za tym idzie — podpisania oswiadczenia, moze stanowié¢ uzasadniong przy-
czyne wypowiedzenia umowy o prace.

WZOR 10

(adres)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
O ZAPOZNANIU SIE Z TRESCIA REGULAMINU PRACY

Ja, nizej podpisany/a ......................... = | 0 1 AN ,
zatrudniony/a w .......ceovvviieiiiiiiiiiiinnneen, Na StaNOWISKU ........covvveiiieiiiiieeieeeeeeas ,
potwierdzam, ze przed rozpoczeciem pracy w zaktadzie zapoznatem/am sie
z tredcig obowigzujacego w zaktadzie pracy regulaminu pracy, co potwierdzam
witasnorecznym podpisem.

(podpis pracownika)
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2.8. Zapoznanie sie z zakresem
informacji objetych tajemnicg

Pracodawca przed dopuszczeniem pracownika do pracy powinien zapoznac
go z zakresem informaciji objetych tajemnicg okreslong w przepisach dotyczacych
rodzaju pracy, ktérg bedzie wykonywat pracownik (art. 104® § 2 k.p.).

Na pracowniku spoczywa obowigzek przestrzegania tajemnicy panstwowej,
stuzbowej, zawodowej i handlowej przedsiebiorstwa.

Tajemnica zawodowa — tajemnica, do zachowania ktérej zobowigzane sg
osoby na podstawie ustaw dotyczacych niektérych zawodow, np. prawnicy, dzien-
nikarze, lekarze.

Tajemnica przedsiebiorstwa sg informacje techniczne, technologiczne, han-
dlowe i organizacyjne przedsiebiorstwa, nieujawnione do publicznej wiadomosci,
co do ktorych przedsiebiorca podjat niezbedne dziatania w celu zachowania ich
poufnosci.

Obowigzek zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej dotyczy osob wy-
mienionych w ustawie o ochronie informacji niejawnych (j.t. Dz.U. z 2005 r. Nr 196,
poz. 1631 ze zm.).

WZOR 11

(adres)

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z TAJEMNICA PRZEDSIEBIORSTWA

Oswiadczam, ze bedac zatrudnioNY/@ W .........cooiiiiiiiiiiiieieeeee e
na stanowisku ...........cccceveviiiiiinennnn, , zapoznatem/am sie w dniu ..............cccuue.e.
przed dopuszczeniem do pracy w zaktadzie z zakresem informaciji objetych ta-
jemnica przedsiebiorstwa obowigzujacg na moim stanowisku pracy. Zostatem
poinformowany/a o obowigzku zachowania w tajemnicy informac;ji, ktérych ujaw-
nienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode, o obowigzku zachowania tajem-
nicy okreslonej w odrebnych przepisach oraz o przepisach ustawy z 16 kwietnia
1993 r. 0 zwalczaniu nieuczciwej konkurenciji (j.t. Dz.U. z 2003 r. Nr 153, poz. 1503
ze zm.).

(podpis pracownika)


http://www.e-ksiazki.infor.pl
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ZATRUDNIENIA

Stosunek pracy moze by¢ nawigzany miedzy pracodawca i pracownikiem.
Przez nawigzanie stosunku pracy pracownik zobowigzuje sie do wykonywa-
nia pracy okreslonego rodzaju na rzecz pracodawcy i pod jego kierownictwem,
a pracodawca do zatrudniania pracownika za wynagrodzeniem (art. 22 § 1 k.p.).
Zatrudnienie nowego pracownika wymaga od pracodawcy wypetnienia wielu obo-
wigzkéw wynikajacych z przepisdw prawa pracy, ubezpieczen spotecznych oraz
przepisow podatkowych.

3.1. Zawarcie umowy o prace

Umowe o prace mozna zawrze¢ na:

1) okres prébny,

2) czas okreslony,

3) czas wykonywania okreslonej pracy,
4) czas zastepstwa,

5) czas nieokreslony (art. 25 k.p.).

Kazdg umowe o prace zawiera sie na pismie. Jezeli umowa o prace nie zo-
stata zawarta z zachowaniem formy pisemnej, pracodawca powinien, najpozniej
w dniu rozpoczecia pracy przez pracownika, potwierdzi¢ pracownikowi na pismie
ustalenia co do rodzaju umowy oraz jej warunkow.

Pracodawca sporzgdza umowe o prace w co najmniej w dwéch jednobrzmia-
cych egzemplarzach, z ktérych jeden dorecza sie pracownikowi, a drugi wigcza
do jego akt osobowych.

Tresé. W kazdej umowie o prace — takze w umowie na okres prébny — nalezy
oznaczy¢ strony stosunku pracy, rodzaj pracy, date jej zawarcia oraz warunki pra-
cy i ptacy, a w szczegolnosci:

» rodzaj pracy,

» miejsce wykonywania pracy,

» wynagrodzenie za prace odpowiadajgce rodzajowi pracy, ze wskazaniem
sktadnikow wynagrodzenia,

» wymiar czasu pracy,

» termin rozpoczecia pracy.

Nieokreslenie w umowie o0 prace jej rodzaju oznacza, ze zawarto umowe
na czas nieokreslony. Natomiast w razie nieokredlenia wymiaru czasu pracy
— przyjmuje sie, ze pracownika zatrudniono na caty etat.
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Ponadto w terminie 7 dni od daty zawarcia umowy pracodawca ma obowigzek
przekazac¢ pracownikowi indywidualng informacje o warunkach zatrudnienia.

3.1.1. Umowa o prace na okres probny

Zawarcie. Zawarcie kazdej umowy o prace moze by¢ poprzedzone umowg
0 prace na okres prébny, nieprzekraczajacy 3 miesiecy. W praktyce dtugo$¢ okresu
prébnego ustalajg strony umowy, biorgc pod uwage m.in. specyfike wykonywanej
pracy, doswiadczenie zawodowe pracownika. Gtéwnym celem umowy jest spraw-
dzenie, czy pracownik poradzi sobie z nowymi obowigzkami. Umowa o prace na
okres prébny moze zosta¢ zawarta tylko raz, strony nie moga ponownie zawrze¢
takiej umowy na tym samym stanowisku.

Rozwigzanie. Umowa o prace na okres probny rozwigzuje sie z uptywem
tego okresu. Mozliwe jest rowniez jej wczesniejsze rozwigzanie — przed uptywem
okresu probnego — poprzez jej wypowiedzenie lub bez wypowiedzenia z przyczyn
zawinionych przez pracownika. Wypowiedzenie umowy o prace zawartej na okres
probny, podobnie jak innych umow na czas okreslony, nie wymaga okreslenia przy-
czyny wypowiedzenia. Okres wypowiedzenia umowy na okres probny wynosi:

» 3 dni robocze, jezeli okres prébny nie przekracza 2 tygodni,
» 1 tydzien, jezeli okres prébny jest diuzszy niz 2 tygodnie,
» 2 tygodnie, jezeli okres probny wynosi 3 miesigce.

Dla kobiety w cigzy umowa na okres probny przekraczajacy 1 miesigc (ktéra
ulegtaby rozwigzaniu po uptywie 3 miesigca cigzy) ulega automatycznie przediu-
zeniu do dnia porodu.

WZOR 12

(oznaczenie pracodawcy) (miejscowosc i data)

(numer REGON)

UMOWA O PRACE NA OKRES PROBNY

(imie i nazwisko pracodawcy lub osoby reprezentujgcej pracodawce
albo osoby upowaznionej do sktadania o$wiadczen w imieniu pracodawcy)

zwanym dalej Pracodawca,

(imie i nazwisko pracownika oraz jego miejsce zamieszkania)
zwanym dalej Pracownikiem.

www.e-ksiazki.infor.pl
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1. Umowa zostaje zawarta na okres prébny, ktéry bedzie trwat od dnia ...............
Lo (o 2o | ] - TP
2. Strony ustalajg nastepujgce warunki zatrudnienia:
a) rodzaj UMOWIONE] PraCy: ...ccceiiiiiiieiieeeeeeeeee et
b) miejsce wykonania pracy:.........ccccoeiiiiiiiiiiii s
C) WYIMHAT CZASU PrACY: ..uuutteeeeeeeeeaaitiieeeeaeeaaaannssseeeeeeeaaanssseseeeeesaansnnneeeeeeeeaaaas
Lo IRV F=To  foTo 4= T T 1=

(sktadniki wynagrodzenia i ich wysokos¢
oraz podstawa prawna ich ustalenia)

e) iNnne warunki Zatrudnienia: ............eeeiiiiiiii e

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

3. Termin roZPOCZECIA PrACY: .....ccuuueiieeeeeeeeeiiiie e e e e et e e e e e e

(data i podpis pracodawcy (data i podpis pracownika)
lub osoby reprezentujgcej pracodawce)

*) dotyczy umowy zawartej z pracownikiem zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy

3.1.2. Umowa o prace na czas okreslony

Zawarcie. Umowa na czas okreslony jest umowg terminowa, zawierang
do konca okresu ustalonego w tresci umowy, ktory moze byé okreslony przez
podanie konkretnej daty lub zdarzenia, ktérego data jest znana. Cechg charak-
terystyczng umowy na czas okreslony jest krotki okres wypowiedzenia oraz brak
obowigzku okreslenia przyczyny rozwigzania takiej umowy.

Trzecia umowa. Zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okre$lony jest réw-
noznaczne w skutkach prawnych z zawarciem umowy o prace na czas nieokreslo-
ny, jezeli poprzednio strony dwukrotnie zawarty umowe o prace na czas okreslony
na nastepujace po sobie okresy, jesli przerwa miedzy rozwigzaniem poprzedniej
a nawigzaniem kolejnej umowy o prace nie przekroczyta 1 miesigca. Wskazana
zasada nie dotyczy uméw o prace na czas okreslony zawartych:

» w celu zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci
W pracy,

» w celu wykonywania pracy o charakterze dorywczym lub sezonowym albo za-
dan realizowanych cyklicznie.

W przypadku ustalenia miedzy stronami w czasie trwania umowy o prace
na czas okreslony dtuzszego okresu wykonywania pracy na podstawie trzecigj
umowy, sytuacje taka poczytuje sie jako zawarcie, od dnia nastepujacego po jej
rozwigzaniu, kolejnej umowy o prace na czas okreslony (art. 25" k.p.).
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Rozwiagzanie. Umowy terminowe rozwigzujg sie z uptywem okresu, na jaki
zostaty zawarte. Przed uptywem tych terminéw kazda z umoéw terminowych moze
by¢ rozwigzana (art. 30 § 1 k.p.):

» na mocy porozumienia stron,

» za wypowiedzeniem przez jedng ze stron, pod warunkiem Zze strony
w umowie o prace przewidziaty takg mozliwosé, a umowe zawarto na
okres dtuzszy niz 6 miesiecy (art. 33 k.p.). W takim przypadku okres wy-
powiedzenia wynosi 2 tygodnie. Postanowienie o mozliwosci rozwigzania
za wypowiedzeniem umowy na czas okreslony mozna zastrzec przy jej
zawieraniu lub tez strony w okresie jej trwania mogg umoéwic sie na takg
mozliwos¢ (uchwata SN z 14 czerwca 1994 r., sygn. akt | PZP 26/94). Po-
nadto, gdy w umowie na czas okreslony zamieszczono takg klauzule, stro-
na moze jg wypowiedzie¢ przed uptywem 6 miesiecy jej trwania (uchwata
SN z 7 wrzes$nia 1994 r., sygn. akt | PZP 35/94),

» przez oswiadczenie jednej ze stron bez zachowania okresu wypowiedzenia.

WZOR 13

(oznaczenie pracodawcy) (miejscowos¢ i data)

(numer REGON)

UMOWA O PRACE NA CZAS OKRESLONY

(imie i nazwisko pracodawcy lub osoby reprezentujgcej pracodawce
albo osoby upowaznionej do sktadania o$wiadczen w imieniu pracodawcy)

zwanym dalej Pracodawca,

(imie i nazwisko pracownika oraz jego miejsce zamieszkania)
zwanym dalej Pracownikiem.
1. Umowa zostaje zawarta na czas okreslony, ktory bedzie trwat od dnia ............
o (o o | T - TSP
2. Strony ustalajg nastepujgce warunki zatrudnienia:
a) rodzaj UMOWIONE] PraCy: ....cceviiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee e,
b) miejsce wykonania Pracy: ..........c.uueieiiiiiiiii e
C) WYMIAT CZASU PrACY: ciieeiiiiiiieiiieiieeiieeeeeeeeee et ee e et e et e e e e e e e e e e e e e e e e aa e e e e e e aaaaaaaeaaaaeas
d) WYNAGrOAZENIE: ...cooeeiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeee e

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

€) inne warunki zatrudnienia: .........cccccciiiiiii

(dopuszczalna liczba godzin pracy ponad okreslony w umowie wymiar czasu pracy, ktérych
przekroczenie uprawnia pracownika, oprécz normalnego wynagrodzenia, do dodatku,
o ktérym mowa w art. 151" § 1 k.p.)
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3. Termin roZPOCZECIA PraCY: ..ccoeeiieee i et

4. Strony przewidujg mozliwos¢ wczesniejszego rozwigzania umowy o prace
z zachowaniem prawa do 2-tygodniowego okresu wypowiedzenia**).

(data i podpis pracodawcy (data i podpis pracownika)
lub osoby reprezentujgcej pracodawce)

*) dotyczy umowy zawartej z pracownikiem zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy
**) dotyczy umoéw zawartych na okres diuzszy niz 6 miesiecy

3.1.3. Umowa o prace na czas zastepstwa

Zawarcie umowy. Szczegoélnym rodzajem umowy na czas okreslony jest
umowa na czas zastepstwa. Jest zawierana w przypadku, gdy zachodzi koniecz-
nos$¢ zastepstwa pracownika w czasie jego nieusprawiedliwionej nieobecnosci.
W zwigzku z jej szczegdlnym charakterem nie ma obowigzku okreslania w niej
terminu kohcowego, poprzez wskazanie konkretnego terminu, wystarczy jedynie
podac¢ zdarzenie, ktére spowoduje jej rozwigzanie, np. powrot pracownicy po urlo-
pie macierzynskim czy wychowawczym.

Ten rodzaj umowy jest szczegdlnie dogodny dla pracodawcy, poniewaz prze-
pisy prawa pracy przewiduja;

» krotki okres wypowiedzenia umowy — 3 dni robocze,
» dopuszczalnos¢ wielokrotnego zawierania z tym samym pracodawca kolejnych

umoéw na czas zastepstwa (nie obowigzuje zasada art. 25" k.p.),

» wylaczenie zasady przedtuzania terminowej umowy o prace z kobietg w cigzy
do dnia porodu.

Rozwiazanie. Rozwigzanie umowy o0 prace na czas zastepstwa pracownika
w okresie jego usprawiedliwionej nieobecnosci moze byé dokonane:
» z uplywem okresu, na ktory zostata zawarta,
» na mocy porozumienia stron,
» przez oswiadczenie jednej ze stron z zachowaniem okresu wypowiedzenia,
» przez o$wiadczenie jednej ze stron bez zachowania okresu wypowiedzenia.

Okolicznos¢ zatrudnienia na podstawie umowy na zastepstwo nie wytgcza ogol-
nego zakazu rozwigzania stosunku pracy w czasie cigzy. Oznacza to, ze pracodaw-
ca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigzac takiej umowy, chyba ze zajdg przyczyny
uzasadniajgce rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia z winy samej pracownicy
i reprezentujgca jg zaktadowa organizacja zwigzkowa wyrazi zgode na zwolnienie.

Specyfika umowy zawartej na zastepstwo sprowadza sie natomiast do tego,
ze nie odnosi sie do niej regulacja, zgodnie z ktérag umowa zawarta na czas okre-
slony, na czas wykonania okreslonej pracy czy tez na okres prébny przekraczajacy
jeden miesigc, ktéra ulegtaby rozwigzaniu po uptywie trzeciego miesigca cigzy,
zostaje przedtuzona do dnia porodu. Tym samym umowa na zastepstwo rozwigze
sie z uptywem okresu, na jaki zostata zawarta, niezaleznie od stopnia zaawanso-

wania cigzy.
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WZOR 14
........... (Oznaczeme praCOdaWCy) e (m’ejscowosc ,da ta) e
................. (numerREGON)
UMOWA O PRACE NA CZAS OKRESLONY
zawarta W dniu .......cccceeeiiiiiii e miedzy

(imie i nazwisko pracodawcy lub osoby reprezentujgcej pracodawce
albo osoby upowaznionej do sktadania o$wiadczen w imieniu pracodawcy)

zwanym dalej Pracodawca,

(imie i nazwisko pracownika oraz jego miejsce zamieszkania)
zwanym dalej Pracownikiem.
1. Umowa zostaje zawarta na czas zastepstwa

0d dni@ ...oooeeiiii dodnia ....ccovviiiiiiiiie
2. Strony ustalajg nastepujgce warunki zatrudnienia:

A) rodzaj UMOWIONE] PrACY: ..cciviiiieiiieiiieieieeeeee ettt

b) miejsce wykonania pracy:.........ccccceiiiiiiiiii

C) WYIMHAT CZASU PrACY: .uuutirereeeeeeaaaiiiteeeeeeeeaaaassnsseeeaeeeasassbeseeeeessaannnreneeeeeesaaas

d) WYNAGrOAZENIE: ...coeeeiiiiiiieiieeeeeee e

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

e) inne warunki zatrudniEnia: .........cc.eeeiiiiiiiie e

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

3. Termin roZPOCZECIA PraCy: .....ccceeuuuuiiiieeeeeeieetie e e e e e e e e e e ee s e e e e e e e e eaeeara e eaaaes

4. Strony umowy przewidujg mozliwos¢ wczesniejszego rozwigzania umowy
o prace z zachowaniem 3-dniowego okresu wypowiedzenia.

(data i podpis pracodawcy (data i podpis pracownika)
lub osoby reprezentujgcej pracodawce)

*) dotyczy umowy zawartej z pracownikiem zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy
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3.1.4. Umowa o prace na czas nieokreslony

Zawarcie umowy. Umowa na czas nieokreslony jest umowg bezterminowa,
CO Ooznacza, ze zawierajac ja, strony nie oznaczajq z goéry czasu jej trwania. Moze
by¢ poprzedzona umowa na okres probny oraz maksymalnie dwiema umowami
na czas okreslony. Umowa na czas nieokre$lony gwarantuje pracownikowi szero-
kg ochrone.

Wypowiedzenie umowy. Pracodawca, wypowiadajgc umowe na czas nie-
okreslony, ma obowigzek:

» wskazac¢ na pismie przyczyne wypowiedzenia umowy. Przyczyna wypowiedze-
nia powinna by¢ konkretna, prawdziwa, nie powinna ogranicza¢ sie do powto-
rzenia wyrazen ustawowych,

» dokonac¢ konsultacji zamiaru wypowiedzenia z zaktadowg organizacjg
zwigzkowa, reprezentujgcqg pracownika. Pracodawca ma obowigzek poin-
formowac ZOZ, na pismie, o zamiarze wypowiedzenia pracownikowi umowy
0 prace, podajac jednoczesnie przyczyne wypowiedzenia. Jezeli ZOZ uwa-
za, ze wypowiedzenie jest nieuzasadnione, moze w ciggu 5 dni od otrzyma-
nia zawiadomienia zgtosi¢ na pismie pracodawcy umotywowane zastrze-
zenia. Zaktadowa organizacja zwigzkowa ma jedynie gtos opiniodawczy
— decyzje o zwolnieniu pracownika podejmuje pracodawca, po rozpatrzeniu
jej stanowiska.

Okres wypowiedzenia umowy na czas nieokreslony zalezy od okresu zatrud-
nienia u danego pracodawcy i wynosi (art. 36 § 1 k.p.):

» 2 tygodnie, jezeli pracownik byt zatrudniony krécej niz 6 miesiecy,
» 1 miesigc, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 6 miesiecy,
» 3 miesigce, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 3 lata.

Przy ustalaniu okresu wypowiedzenia umowy o prace zawartej na czas nie-
okreslony uwzglednia sie wszystkie okresy zatrudnienia u danego pracodawcy
(uchwata SN z 15 stycznia 2003 r., sygn. akt lll PZP 20/02). Ponadto do okresu
zatrudnienia wlicza sie zatrudnienie u poprzedniego pracodawcy, jezeli zmiana
nastgpita na zasadach okreslonych w art. 23" k.p., a takze w innych przypadkach,
gdy z mocy odrebnych przepisow nowy pracodawca jest nastepcg prawnym po-
przedniego (art. 36 § 1" k.p.).

Pracodawca moze skréci¢ okres wypowiedzenia umowy na czas nieokre-
Slony jednostronng decyzja, jezeli wypowiedzenie nastepuje z powodu ogto-
szenia upadtosci lub likwidacji pracodawcy albo z innych przyczyn niedotyczg-
cych pracownikéw (art. 36" k.p.). W tym trybie pracodawca moze skroci¢ tylko
3-miesieczny okres wypowiedzenia umowy na czas nieokreslony najwyzej
do 1 miesigca.
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WZOR 15
........... (Oznaczeme p,acodawcy) e U (m,ejscowosc ,da ta) e
................. (numerREGON)
UMOWA O PRACE NA CZAS NIEOKRESLONY
zawarta W dniu ......oeeeeiiiiiiiien miedzy

(imie i nazwisko pracodawcy lub osoby reprezentujgcej pracodawce
albo osoby upowaznionej do sktadania oswiadczen w imieniu pracodawcy)

zwanym dalej Pracodawca,

(imie i nazwisko pracownika oraz jego miejsce zamieszkania)
zwanym dalej Pracownikiem.
1. Umowa zostaje zawarta na czas nieokreslony od dnia ............occcvveveeeeeiinnnnns
2. Strony ustalajg nastepujgce warunki zatrudnienia:
a) rodzaj UMOWIONE] PraCY: ....ccevieiiiiiiiiiieeeeeeeeeeee e,
b) miejsce wykonania Pracy: .........cc.uueeeiiiiiiiii e
C) WYMIAT CZASU PrACY: ciieeiiiiiiiiiiieiiieiieeeeeeeeee et ee e et e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e aa e e e e e e aaaaaaaaaaaaeas
d) WYNAGrOAZENIE: ...cooeeiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeee e

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

€) inne warunki zatrudnienia: .........cccccciviiiii

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

3. Termin roZPOCZECIA PraCy: ...cccceeeeeee e et

(data i podpis pracodawcy (data i podpis pracownika)
lub osoby reprezentujgcej pracodawce)

*) dotyczy umowy zawartej z pracownikiem zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy
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3.1.5. Informacja indywidualna dla pracownika

Pracodawca ma obowigzek w ciggu 7 dni od daty zawarcia umowy o prace
poinformowaé na pismie kazdego pracownika o:

» obowigzujacej go dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
» czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,

» urlopie wypoczynkowym,

» dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

Wreczenie pracownikowi informacji o warunkach zatrudnienia ma na celu
zapoznanie go z przystugujacymi mu prawami. Od 5 sierpnia 2006 r. zmienit sie
sposob informowania pracownikéw o warunkach stosowanych do umowy o prace
(art. 291 29" k.p.). Obecnie mozliwe jest poinformowanie pracownika o warunkach
zatrudnienia przez pisemne wskazanie odpowiednich przepiséw prawa pracy,
ktére regulujg np. wymiar urlopu pracownika czy dtugos¢ okresu wypowiedze-
nia umowy (ustawa z 23 czerwca 2006 r. o zmianie niektérych ustaw w zwigzku
z cztonkostwem RP w UE, Dz.U. Nr 133, poz. 935).

WZOR 16

(oznaczenie pracodawcy) (miejscowosc i data)

INFORMACJA DLA PRACOWNIKA ZATRUDNIONEGO NA PODSTAWIE
UMOWY O PRACE NA CZAS NIEOKRESLONY W PELNYM WYMIARZE
CZASU PRACY

(imie i nazwisko pracownika)
Zgodnie z art. 29 § 3 k.p. informuje Panalia, ze:

1. Obowigzujace Panalig normy czasu pracy okresla art. 129 § 1 k.p.

2. Wynagrodzenie wyptacane jest wg zasad okreslonych w art. 85 k.p. i regulami-
nie wynagradzania.

3. Prawo do urlopu wypoczynkowego nabywa Pan/i wg zasad okreslonych
w art. 153-162 k.p.

4. Dtugos$c¢ okresu wypowiedzenia Panu/i umowy o prace okresla art. 36 k.p.

(data i podpis pracodawcy
lub osoby reprezentujgcej pracodawce)

Informacje otrzymatem/am

(data i podpis pracownika)
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3.2. Zmiana warunkow pracy i ptacy

Zmiany warunkow zatrudnienia, tj. warunkoéw pracy lub ptacy, pracodawca
moze dokona¢ w drodze:
» wypowiedzenia zmieniajgcego,
» porozumienia zmieniajgcego,
» powierzenia pracownikowi innej pracy na okres 3 miesiecy w roku kalendarzo-
wym.

3.2.1. Wypowiedzenie warunkdéw pracy i ptacy

Wypowiedzenie zmieniajgce jest jednostronnym o$wiadczeniem woli praco-
dawcy wywotujgcym okreslong zmiane, po uptywie okresu wypowiedzenia. Wypo-
wiedzenie warunkow pracy lub ptacy uwaza sie za dokonane, jezeli pracownikowi
zaproponowano na pismie nowe warunki.

Do wypowiedzenia wynikajgcych z umowy warunkow pracy i ptacy stosuje sie
odpowiednio przepisy o wypowiedzeniu umowy o prace, zgodnie z art. 42 § 1 k.p.
Dotyczy to przepisow okreslajgcych dtugosci okresu wypowiedzenia, obowigzku
wskazania przyczyny wypowiedzenia, doreczenia oswiadczenia woli drugiej stro-
nie oraz konsultacji ze zwigzkiem zawodowym zamiaru wypowiedzenia.

W razie odmowy przyjecia przez pracownika zaproponowanych mu warunkow
pracy lub ptacy, umowa o prace rozwigzuje sie z uptywem okresu dokonanego
wypowiedzenia. Jezeli pracownik przed uptywem potowy okresu wypowiedzenia
nie ztozy odwiadczenia o odmowie przyjecia zaproponowanych warunkéw, uwaza
sie, ze wyrazit zgode na te warunki. Pismo pracodawcy wypowiadajgce warunki
pracy lub ptacy powinno zawieraé pouczenie w tej sprawie. W razie braku takiego
pouczenia, pracownik moze do konca okresu wypowiedzenia ztozy¢ oswiadczenie
o odmowie przyjecia zaproponowanych warunkéw (art. 42 § 3 k.p.).

WZOR 17

(oznaczenie pracodawcy) (miejscowosc i data)

(numer REGON)

WYPOWIEDZENIE WARUNKOW UMOWY O PRACE®

(imie i nazwisko pracownika)

1. Wypowiadam Panu/i umowe o prace zawartg W dniu .........cccccoeeviiiiieeeeeeennnnnns
T o74=YTei e (o] 1Y 074 o7 Y RSP

4.4 To g 101V7= 1 0 11=T o o KRS
(wskazac dfugosc¢ okresu wypowiedzenia)
okresu wypowiedzenia, ktory uptynie W dniu .........cceeeieeiiiiiiiii

m www.e-ksiazki.infor.pl



http://www.e-ksiazki.infor.pl
http://www.e-ksiazki.infor.pl

INSTRUKCJA PROWADZENIA DOKUMENTACJI KADROWEJ

ok

*)

**)

. Przyczyng wypowiedzenia dotychczasowych warunkéw umowy o prace jest

(wskaza¢ doktadng przyczyne wypowiedzenia)
Po uptywie okresu wypowiedzenia, tj. od dnia ..............cccceevvvnnnnnnn. , proponuje
nastepujace, Nowe warunki UMOWY O PraCe: ........cccoouiiiiuurrrreeeeeeniiiiienneeeaaasaans
(wskazac¢ nowe warunki umowy o prace)
Pozostate warunki umowy o prace nie ulegajg zmianie.
Jezeli Pan/i przed uptywem potowy okresu wypowiedzenia, tj. do dnia ................. :
nie ztozy oswiadczenia o odmowie przyjecia nowych warunkéw umowy o pra-
ce, bedzie to rébwnoznaczne z wyrazeniem zgody na proponowang zmiane
warunkéw umowy. W razie odmowy przyjecia przez Panalig zaproponowanych
warunkéw umowy o prace, umowa rozwigze sie z uptywem okresu wypowie-
dzenia, 1. ZANIEM ..o
Jednoczesnie informuje, iz w terminie 7 dni od dnia doreczenia niniejszego
pisma przystuguje Panu/i prawo wniesienia odwotania do Sadu Rejonowego
o= 10 LU I o = Ty VAU
(siedziba sgdu)
Przed uptywem tego terminu moze Pan/i ztozy¢ wniosek o wszczecie postepo-
wania pojednawczego przed Komisjg Pojednawczg™) ..........ccccoveeeeieiiiinnnnnne.

(siedziba komisji)

(data i podpis pracodawcy (data i podpis pracownika)

lub osoby reprezentujgcej pracodawce)

dotyczy umowy o prace zawartej na czas nieokreslony
dotyczy pracodawcy, u ktérego zostata utworzona komisja pojednawcza

3.2.2. Porozumienie zmieniajgce

Porozumienie zmieniajgce warunki pracy i pftacy jest czynnoscig, ktoéra

dla swojej skutecznosci wymaga zgody 2 stron umowy. Celem porozumienia
zmieniajgcego jest zmiana tre$ci umowy o prace, ktéra moze by¢ zaréwno na
korzysé, jak i na niekorzy$é pracownika. W drodze porozumienia stron pracow-
nik nie moze zostac jednak pozbawiony uprawnien gwarantowanych przepisami
prawa.
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WZOR 18

(oznaczenie pracodawcy) (miejscowos¢ i data)

(numer REGON)

POROZUMIENIE ZMIENIAJACE WARUNKI PRACY | PLACY
zawarta W dniu ......cceeeeiiiiiiere e miedzy:

(imie i nazwisko pracodawcy lub osoby reprezentujgcej pracodawce
albo osoby upowaznionej do sktadania o$wiadczen w imieniu pracodawcy)

(imie i nazwisko pracownika oraz jego miejsce zamieszkania)

1. Strony zmieniajg rodzaj UmMOWY O Prace Na .........cceevvvvieeiiiiiiiiiieeiieeeeeeeeeee e
zawartej w dniu ......coceeeieiiieeiennnn, Na UMOWE O Prace Na .....cccceeeeeeereeeeevnnnnnnnn
2. Strony zmieniajg dotychczasowe warunki w zakresie: ...........ccocccivieeeieiiiniinns
NA NOWE WATUNKI ..o
Nowy rodzaj umowy i nowe warunki zaczng obowigzywac od dnia ..................
Pozostate warunki umowy o prace zawartej w dniu ...........ccccceeennnee pozostajg
bez zmian.
5. Niniejsze porozumienie zostato sporzadzone w 2 jednobrzmigcych egzempla-
rzach, po jednym dla kazdej ze Stron.

> w

(data i podpis pracodawcy (data i podpis pracownika)
lub osoby reprezentujgcej pracodawce)

3.2.3. Czasowe powierzenie pracownikowi innej pracy

Pracodawca moze powierzy¢ pracownikowi inng prace niz okreslona w umo-
wie o prace wyjatkowo na okres nieprzekraczajacy 3 miesiecy w roku kalendarzo-
wym, bez koniecznosci stosowania wypowiedzenia lub porozumienia zmieniajgce-
go. Nalezy jednak wéwczas zachowac nastepujgce reguty:

1) zmiane muszg uzasadnia¢ potrzeby pracodawcy,

2) inna praca odpowiada kwalifikacjom pracownika,

3) zmiana nie moze powodowaé obnizenia wynagrodzenia pracownika (art. 42
§ 4 k.p.).

Okres powierzenia innej pracy nie moze w sumie przekroczy¢ 3 miesiecy
w roku kalendarzowym. Oznacza to, ze pracodawca moze kilkakrotnie w ciggu
roku powierzy¢ pracownikowi inng prace, az do wyczerpania 3 miesiecy.
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Nie mozna pracownikowi powierzy¢ pracy wymagajacej wyzszych albo zde-
cydowanie nizszych kwalifikacji, niz posiada. Pracownik ma obowigzek podjac
powierzong prace, chyba ze nie jest to zgodne z rzeczywistymi potrzebami praco-
dawcy. Jesli pracownik odmowi czasowego wykonywania innej pracy, pracodawca
moze rozwigzac z nim umowe o prace w drodze wypowiedzenia, bez wypowiedze-
nia lub zastosowac kare porzadkowa.

WZOR 19

(numer REGON)

(imie i nazwisko pracownika)

CZASOWE POWIERZENIE PRACOWNIKOWI INNEJ PRACY

LAY AT = 4 (U SR
(wskazac przyczyne powierzenia innej pracy)

oddnia ....ooeeviiiiii e dodnia e

powierzam Panu/i prace Na StanOWISKU .................uuviuiiiuiriueiiiiiiiiieeieeeeeeeeeeeeeeeeeeen.

1 P

(wskazac¢ nowe stanowisko)
Za czas wykonywania pracy na tym stanowisku bedzie Panu/i przystugiwato wy-
nagrodzenie przewidziane w regulaminie wynagradzania dla tego stanowiska,
ti. W WYSOKOSCI ..o zt miesiecznie, nie nizsze jednak
od wynagrodzenia wynikajgcego z osobistego zaszeregowania.
Podstawa prawna: art. 42 § 4 Kodeksu pracy.

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej (potwierdzenie odbioru — data
do dziatania w jego imieniu) i podpis pracownika)

3.3. Zakaz konkurencji w czasie
trwania umowy o prace

Zakaz konkurencji pracodawca wprowadza w odrebnej umowie, ktéra moze
by¢ zatgcznikiem do umowy o prace, wyraznie wyodrebnionym postanowieniem
w umowie o prace lub osobnym dokumentem. W ramach umowy pracownik nie
moze prowadzi¢ dziatalnosci konkurencyjnej wobec pracodawcy ani tez swiad-
czy¢ pracy w ramach stosunku pracy lub na innej podstawie (kontrakt menedzer-
ski, zlecenie, dzieto) na rzecz podmiotu prowadzacego taka dziatalnos¢. Umowa
o zakazie konkurencji musi by¢ sporzadzona na pismie pod rygorem niewaznosci.
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Zakaz konkurencji jest umowg pomiedzy stronami umowy o prace, ktérg mozna
zawrzec¢ przy podpisywaniu umowy o prace lub w czasie trwania stosunku pracy.
Odmowa pracownika podpisania umowy o zakazie konkurencji razem z umowag
0 prace moze skutkowac niepodpisaniem tej ostatniej. Natomiast konsekwencjg
niepodpisania umowy o zakazie konkurencji w czasie trwania umowy o prace
moze byC¢ rozwigzanie umowy za wypowiedzeniem. Pracownik moze jednak
odmowié podpisania umowy o zakazie konkurencji, gdy umowa nie jest zgodna
z przepisami k.p. Przepisy k.p. nie przewidujg zadnych swiadczen z tytutu zakazu
konkurencji w czasie trwania stosunku pracy. Pracodawca moze jednak zdecydo-
wac np. o dodatkowym wynagrodzeniu dla pracownika z tego tytutu.

Naruszenie zakazu konkurencji nie musi, ale moze, spowodowac wystgpienie szko-
dy pracodawcy. Pracodawca moze wéwczas dochodzi¢ od pracownika wyréwnania tej
szkody. Przestankami odpowiedzialnosci materialnej pracownika za szkode sa;

» naruszenie obowigzku pracowniczego,

» szkoda pracodawcy,

» wina pracownika,

» zwigzek przyczynowy miedzy zawinionym dziataniem pracownika a powstatg
szkoda.

Pracodawca musi udowodni¢ wszystkie wymienione wyzej przestanki.

WZOR 20

(oznaczenie pracodawcy) (miejscowosc¢ i data)

(numer REGON)

UMOWA O ZAKAZIE KONKURENCJI
— w czasie trwania stosunku pracy

(imie i nazwisko pracodawcy lub osoby reprezentujgcej pracodawce
albo osoby upowaznionej do sktadania o$wiadczen w imieniu pracodawcy)

zwanym dalej Pracodawca,

(imie i nazwisko pracownika oraz jego miejsce zamieszkania)
zwanym dalej Pracownikiem.

§1
1. Pracownik zobowigzuje sie w okresie zatrudnienia u pracodawcy nie prowadzi¢
dziatalnosci konkurencyjnej w stosunku do dziatalnosci prowadzonej przez pra-
codawce.
2. Za dziaftalnos¢ konkurencyjng uwaza sie:
— prowadzenie przedsiebiorstwa konkurencyjnego we wiasnym imieniu lub za
posrednictwem osoby trzeciej,
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— pozostawanie w stosunku pracy w spoétce prowadzacej zblizong dziatal-
nosc¢,

— wystepowanie w charakterze agenta, petnomocnika lub prokurenta podmio-
téw konkurencyjnych

3. Pracownik zobowigzuje sie ponadto w okresie zatrudnienia nie swiadczy¢ pra-

cy na podstawie umowy o prace, kontraktu menedzerskiego, umowy zlecenia,

umowy o dzieto lub na jakiejkolwiek innej podstawie na rzecz jakiegokolwiek

podmiotu prowadzacego dziatalno$¢ konkurencyjng wobec Pracodawcy.

§2

1. Pracownik zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy wszelkich okolicznosci
i poufnych informacji, o ktérych dowiedziat sie w zwigzku z wykonywang przez
niego praca, a ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkode.

2. W szczegdlnosci Pracownik zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy infor-
macji dotyczacych stosowanych przez Pracodawce technologii, systemu pro-
dukcji, zasad organizacji pracy, sposobu prowadzenia dziatalnosci handlowej
i danych dotyczacych jego kontrahentéw.

§3
W razie naruszenia przez Pracownika zakazu konkurencji, o ktérym mowa w ni-
niejszej umowie, Pracodawca moze:
— dochodzi¢ od niego naprawienia poniesionej szkody na zasadach okreslonych
w Kk.p.,
— w uzasadnionych przypadkach wypowiedzie¢ umowe o prace lub rozwigzac¢ jg
bez wypowiedzenia z winy Pracownika.

§4
Wszelkie zmiany i uzupetnienia niniejszej umowy wymagajg dla swej waznosci
zachowania pod rygorem niewaznosci formy pisemne;j.

§5
Umowa zostata sporzadzona w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach po jed-
nym dla kazdej ze Stron.

(data i podpis pracodawcy lub (data i podpis pracownika)
osoby reprezentujgcej pracodawce)

3.4. Wspolna odpowiedzialnosc
materialna

Pracodawca moze powierzy¢ swoje mienie tgcznie kilku pracownikom. W tym
celu musi zawrzeé z nimi umowe o wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej, w ktérej
wyrazg oni zgode na sprawowanie wspolnej pieczy nad powierzonym mieniem pra-
codawcy. Umowa o wspétodpowiedzialnosci materialnej musi mie¢ forme pisemna.
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Szczegoty dotyczgce tego rodzaju odpowiedzialnosci okreslone zostaty w rozporza-
dzeniu Rady Ministrow z 4 pazdziernika 1974 r. w sprawie wspoélnej odpowiedzial-
nosci materialnej pracownikéw za powierzone mienie (j.t. Dz.U. z 1996 r. Nr 143,
poz. 663).

Istotg umowy o wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej jest to, ze w razie
wystgpienia niedoboru, uczestniczacy w niej pracownicy odpowiadajg za szkode
w czesciach okreslonych w umowie. W praktyce najczesciej pracownicy odpowia-
dajg w czesciach rownych. W razie ustalenia, ze szkoda w catosci zostata spowo-
dowana tylko przez niektérych pracownikéw, za catos¢ szkody lub za stosowng jej
czes$¢ odpowiadajg tylko sprawcy szkody. Rozporzadzenie przyznaje szczegdine
uprawnienia pracownikom uczestniczacym w umowie:

» mozliwosé wspotdecydowania o sktadzie osobowym zespotu ponoszgcego

wspolng odpowiedzialnos¢,
» wyrazenie zgody na dopuszczenie do powierzonego mienia oséb niezwigza-
nych umowa,

» prawo do aktywnego uczestniczenia w inwentaryzacji, zaréwno przed powie-
rzeniem mienia jak i w czasie pdzniejszym,

prawo do wgladu w ksiegi rachunkowe,

prawo uczestniczenia w przyjmowaniu i wydawaniu mienia,

prawo zadania przeprowadzenia inwentaryzacji w sytuacji, gdy zachodzi po-

dejrzenie, ze inny wspotodpowiedzialny pracownik nie wykonuje swoich obo-

wigzkéw. Jezeli pracodawca w terminie 7 dni od zgtoszenia takiego wniosku
nie rozpocznie inwentaryzacji lub nie odsunie od pracy pracownika, ktéremu

stawiane sg zarzuty, wéwczas pracownik wystepujacy z wnioskiem o inwenta-
ryzacje moze odstgpi¢ od umowy o wspolnej odpowiedzialnosci materialnej.
Umowa o wspolnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie jest

Scisle zwigzana z umowag o prace, moze bowiem by¢ zawarta wytgcznie z pracow-

nikiem, czyli osobg pozostajgcg w stosunku pracy. Wypowiedzenie umowy o prace

(niezaleznie od tego, przez ktérg strone) skutkuje koniecznoscig przeprowadzenia

inwentaryzacji. W takim wypadku powinna sie ona zakohczyé najpdzniej w dniu

rozwigzania umowy o prace.

YvYyy

WZOR 21

(oznaczenie pracodawcy) (miejscowosc i data)

(numer REGON)

UMOWA O WSPOLNEJ ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

zawarta W dniu .......eeeeiiiiiiiieee miedzy:

(imie i nazwisko pracodawcy lub osoby reprezentujgcej pracodawce
albo osoby upowaznionej do sktadania oswiadczen w imieniu pracodawcy)

zwanym dalej Pracodawca,
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a

nastepujacymi Pracownikami:

(imie i nazwisko pracownika oraz jego miejsce zamieszkania)

§1

. Pracodawca powierza tgcznie pracownikom na podstawie inwentaryzacji mie-

NI€ ZNAJAUJACE SI@ W ..eeeiiiiiiiiee e ettt e ettt e e e et e e e e e e e e e e e e e e
Mienie, o ktorym mowa § 1 pkt 1 niniejszej umowy, wyszczegdlnione zostato
w spisie inwentaryzacyjnym w arkuszach .......................... zdnia .................
sporzadzonych na dzien ................. r., stanowigcych zatgcznik do tej umowy.
Strony o$wiadczajg zgodnie, iz zgodnie z § 2 rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 4 pazdziernika 1974 r., na przyjecie wspolnej odpowiedzialnosci mate-
rialnej wyrazili zgode wszyscy pracownicy zatrudnieni w wymienionym miejscu
powierzenia mienia.

§2

. Pracownicy przyjmujg facznie wspolng odpowiedzialnos¢ materialng za szkody

spowodowane niedoborem w powierzonym mieniu z obowigzkiem wyliczenia sie.

. Odpowiedzialno$¢ materialna pracownikéw w odniesieniu do kazdego po-

szczegoblnego odpowiedzialnego materialnie pracownika wynosi 1/3 utamka
poniesionej przez Pracodawce szkody.

§3

. W przypadku nieobecnoéci pracownika w pracy w okresie wynoszacym powy-

zej 30 dni Strony niniejszej umowy przystapig niezwtocznie do przeprowadze-
nia inwentaryzacji.

W razie powrotu pracownika do pracy, po zakonczeniu inwentaryzacji, o ktorej
mowa w § 3 pkt 1 niniejszej umowy, pracownik jest odpowiedzialny za powie-
rzone mienie do dnia zakonczenia inwentaryzacji.

§4

Strony niniejszej umowy majg prawo uczestniczy¢ w przyjmowaniu i wydawaniu
mienia oraz inwentaryzacji mienia osobiscie, a w razie niemoznosci wziecia udzia-
tu z powodu choroby lub innej waznej przyczyny, z udziatem innej osoby wskaza-
nej na pismie.

§5

Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ pracownikom mozliwos¢é sprawowania
osobistego nadzoru nad powierzonym mieniem przez zapewnienie swobodnego
dostepu do mienia w czasie wykonywania pracy lub okreslonych czynnosci w miej-
Scu powierzenia mienia.

1.

§6
Pracownik moze wypowiedzie¢ umowe na pismie z 14-dniowym okresem
wypowiedzenia. Do przeprowadzenia inwentaryzacji nalezy przystgpi¢ przed
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uplywem okresu wypowiedzenia, a zakohczy¢ inwentaryzacje najpozniej
w dniu rozwigzania umowy.
2. W przypadku okreslonym w § 6 pkt 1 niniejszej umowy, pracownik ponosi od-
powiedzialnos¢ materialng do dnia zakohczenia inwentaryzaciji.
Pracodawca moze odstgpi¢ od umowy w kazdym czasie.
W przypadku odstapienia od niniejszej umowy Pracodawcy nalezy przeprowa-
dzi¢ niezwiocznie inwentaryzacije.

i

§7
1. Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagajq zgody jej Stron wyrazonej z za-
chowaniem formy pisemnej pod rygorem ich niewaznosci.
2. Kazda zmiana w sktadzie pracownikow bedacych stronami niniejszej umowy
wymaga zawarcia nowej umowy o wspolnej odpowiedzialnosci materialne;j.

§8
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej umowie majg zastosowanie odpo-
wiednie przepisy Kodeksu pracy i rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 4 paz-
dziernika 1974 r. w sprawie wspodlnej odpowiedzialnosci materialnej pracownikéw
za powierzone mienie (j.t. Dz.U. z 1996 r. Nr 143, poz. 663).

§9
Umowe sporzadzono w dwoéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze Stron.

(data i podpis pracodawcy lub (data i podpis pracownika)
osoby reprezentujgcej pracodawce)

3.5. Uprawnienia zwigzane
Z rodzicielstwem

Przepisy prawa pracy zawierajg wiele regulacji prawnych okreslajgcych upraw-
nienia zwigzane z rodzicielstwem. Z czesci z nich pracownik moze korzystac¢ po
uprzednim ztozeniu pisemnego oswiadczenia zawierajacego jego podpis.

W systemie réwnowaznych norm czasu pracy, przy pracy w ruchu ciggtym,
w systemie skroconego tygodnia pracy oraz przy pracy weekendowej czas pracy
pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukohczenia przez nie 4 roku zycia nie
moze bez jego zgody przekraczaé 8 godzin na dobe (art. 148 pkt 3 k.p.).

Ponadto pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do 4 roku zycia nie mozna
bez jego zgody:

1) delegowaé poza state miejsce pracy,
2) zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie przerywa-
nego czasu pracy (art. 178 pkt 2 k.p.).

Pracownikowi wychowujgacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zacho-
waniem prawa do wynagrodzenia (art. 188 k.p.).
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Jezeli obydwoje rodzice lub opiekunowie sg zatrudnieni, z uprawnienia moze
korzystac tylko jedno z nich.

WZOR 22

(adres)

OSWIADCZENIE
(rodzica lub opiekuna dziecka)

Oswiadczam, ze:

1. W zwiazku ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem do lat 4 wyrazam zgode/
/nie wyrazam zgody*) na prace ponad 8 godzin na dobe (art. 148 pkt 3 k.p.).

2. W zwigzku ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem do lat 4 wyrazam zgode/
/nie wyrazam zgody™ na:
— prace w godzinach nadliczbowych,
— zatrudnianie w porze nocnej,
— zatrudnienie w systemie przerywanego czasu pracy,
— delegowanie poza state miejsce pracy (art. 178 § 2 k.p.).

3. W zwigzku z wychowywaniem dziecka/dzieci do 14 lat zamierzam/nie zamie-
rzam® korzysta¢ ze zwolnienia od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia (art. 188 k.p.).

(podpis pracownika)

Oswiadczam, ze jestem jedynym rodzicem mojego dziecka korzystajgcym
Z uprawnieh wskazanych w oswiadczeniu.

(podpis pracownika)

*) niepotrzebne skresli¢

3.6. Okresowe szkolenia pracownika
w zakresie bhp

Pracodawca ma obowigzek w trakcie pozostawania pracownika w zatrudnieniu
organizowac okresowe szkolenia w zakresie bhp. Szczegdtowe zasady szkolenia oraz
wzor zaswiadczenia okresla rozporzadzenie MGIP z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie
szkolenia w dziedzinie bhp (Dz.U. Nr 180, poz. 1860 ze zm.). Szkolenia odbywajg sie
w czasie pracy i na koszt pracodawcy.
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Cel szkolenia. Szkolenie okresowe ma na celu aktualizacje i ugruntowanie
wiedzy i umiejetnosci w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zaznajo-
mienie uczestnikow szkolenia z nowymi rozwigzaniami techniczno-organizacyjny-
mi w tym zakresie.

Uczestnicy. Szkolenie okresowe odbywaja:

1) osoby bedace pracodawcami oraz inne osoby kierujgce pracownikami,
w szczegolnosci kierownicy, mistrzowie i brygadzisci;

2) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych;

3) pracownicy inzynieryjno-techniczni, w tym projektanci, konstruktorzy maszyn
i innych urzadzen technicznych, technolodzy i organizatorzy produkcji;

4) pracownicy stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy oraz inne osoby wykonujace
zadania tej stuzby;

5) pracownicy administracyjno-biurowi i inni niewymienieni w pkt 1-4, ktérych
charakter pracy wigze sie z narazeniem na czynniki szkodliwe dla zdrowia,
ucigzliwe lub niebezpieczne albo z odpowiedzialnoscig w zakresie bezpieczen-
stwa i higieny pracy.

Czestotliwos¢ szkolen okresowych

Termin pierwsze-
Stanowisko g0 szkolenla. Czestotliwos¢ | Forma szkolenia
(od rozpoczecia
pracy)
1 2 3 4
Pracownik na stano- . .
. . 12 miesiecy 3 lata Instruktaz
wisku robotniczym
Pracownik na stano-
wisku robotniczym, .
. : . Instruktaz
na ktérym wystepujg 12 miesiecy 1 rok
szczegolnie duze
zagrozenia
. . Kurs, seminarium,
Pracownik technicz- - .
no-inzynisryiny 12 miesiecy 5 lat sgmoksztaicenle
kierowane
Pracownik admini-
stracyjno-biurowy
oraz inny, ktérego Pracownik ad-
praca wigze sie z ministracyjno- | Kurs, seminarium,
narazeniem na czyn- 12 miesiecy -biurowy samoksztatcenie
niki szkodliwe dla —6 lat. kierowane
zdrowia, ucigzliwe, Pozostali
niebezpieczne albo -5 lat
zwigzane z odpowie-
dzialnoscig bhp
Pracownik stuzby bhp, Kurs, seminarium,
osoba wykonujaca 12 miesiecy 5 lat samoksztatcenie
zadania stuzby bhp kierowane

m www.e-ksiazki.infor.pl


http://www.e-ksiazki.infor.pl
http://www.e-ksiazki.infor.pl

INSTRUKCJA PROWADZENIA DOKUMENTACJI KADROWEJ

1 2 3 4

Kurs, seminarium,
6 miesiecy 5 lat samoksztatcenie
kierowane

Pracodawca, brygadzi-
sta, mistrz, kierownik

Program szkolenia. Programy szkolenia okresowego, okres$lajace szczego-
towg tematyke, formy realizacji i czas trwania szkolenia, dla poszczegdlnych grup
stanowisk opracowuje pracodawca lub w porozumieniu z pracodawcg jednostka
przeprowadzajgca szkolenie na podstawie ramowych programow szkolenia. Pro-
gramy szkolenia, na podstawie ktérych byty prowadzone aktualne szkolenia pra-
cownikoéw, powinny by¢ przechowywane przez pracodawcéw.

Terminy szkolenia. Szkolenie okresowe pracownikoéw zatrudnionych na stano-
wiskach robotniczych przeprowadza sie w formie instruktazu, nie rzadziej niz raz na
3 lata, a na stanowiskach robotniczych, na ktorych wystepujg szczegdlnie duze za-
grozenia dla bezpieczenstwa lub zdrowia pracownikéw, nie rzadziej niz raz w roku.

Zwolnienie ze szkolenia. Ze szkolenia okresowego moze by¢ zwolniona
osoba, ktora:

1) przedtozy aktualne zaswiadczenie o odbyciu w tym okresie u innego pracodaw-
cy wymaganego szkolenia okresowego;

2) odbyta w tym okresie szkolenie okresowe wymagane dla osoby zatrudnionej na
stanowisku nalezgcym do innej grupy stanowisk, jezeli jego program uwzgled-
nia zakres tematyczny wymagany programem szkolenia okresowego obowig-
Zujacego na nowym stanowisku pracy.

Egzamin. Szkolenie okresowe konczy sie egzaminem sprawdzajgcym przy-
swojenie przez uczestnika szkolenia wiedzy objetej programem szkolenia oraz
umiejetnosci wykonywania lub organizowania pracy zgodnie z przepisami i zasada-
mi bezpieczehstwa i higieny pracy. Egzamin przeprowadza organizator szkolenia.
Organizator szkolenia potwierdza odbycie szkolenia okresowego, wydajac zaswiad-
czenie, ktérego odpis jest przechowywany w aktach osobowych pracownika.

WZOR 23

(nazwa organizatora szkolenia)

ZASWIADCZENIE
o ukonczeniu szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy

= o PP
(imie (imiona) i nazwisko)

urodzon... dnia .........ccceveeeeeeeennns L W e

0100 (6774 S RSP

(petna nazwa szkolenia (podac rodzaj szkolenia i grupe 0sob, dla ktérych jest przeznaczone))

zorganizowane w formie" ... 0] 74 =Y

(nazwa organizatora szkolenia)
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Zaswiadczenie wydano na podstawie § 16 ust. 3 rozporzadzenia Ministra Gospo-
darki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczen-
stwa i higieny pracy (Dz.U. Nr 180, poz. 1860 z p6zn.zm.).

(miejscowosc) (data wystawienia zaswiadczenia)

Nr zaswiadczenia wg rejestru

(pieczec i podpis osoby upowaznionej
przez organizatora szkolenia)

Tematyka szkolenia

Liczba Liczba
Lp. Temat szkolenia godzin zajec godzin zajec
teoretycznych praktycznych
(wyktadow) (éwiczen)
Razem:

Y Wpisaé nazwe formy szkolenia zgodnie z § 13 ust. 1 oraz § 15 ust. 1i 2 rozporzadzenia Ministra
Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa
i higieny pracy (Dz.U. Nr 180, poz. 1860 z p6zn.zm.).
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3.7. Ewidencja czasu pracy

Prowadzenie ewidencji czasu pracy. Pracodawca ma bezwzgledny obowia-
zek prowadzenia ewidenciji czasu pracy pracownika do celéw prawidtowego usta-
lenia jego wynagrodzenia i innych swiadczeh zwigzanych z pracg. Pracodawca
udostepnia te ewidencje pracownikowi, na jego zadanie (art. 149 k.p.).

Szczegotowa tresc karty ewidenciji czasu pracy okresla § 8 ust. 1 rozporzadze-
nia MPIPS z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez praco-
dawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt pracowniczych. Imienna karta ewidenciji czasu pracy pracownika
powinna umozliwia¢ rejestrowanie w szczegdlnosci:

» liczby przepracowanych godzin w niedziele i $wieta, z zaznaczeniem sposobu

rekompensowania pracy w tych dniach,

liczby przepracowanych godzin w porze nocnej,

liczby przepracowanych godzin w godzinach nadliczbowych, z zaznaczeniem,

czy praca byta wykonywana w nocy, w niedziele i Swieta niebedace dla pracow-

nika dniami wolnymi od pracy, w dniu wolnym od pracy udzielonym pracowniko-

wi w zamian za prace w niedziele lub swieto oraz w innych dniach,

» liczby godzin nadliczbowych przepracowanych w warunkach przekroczenia prze-
cietnej tygodniowej normy czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym,

» dyzurdw, z zaznaczeniem miejsca ich petnienia oraz okresleniem liczby godzin
efektywnie przepracowanych w czasie dyzuru,

» w odniesieniu do pracownikéw mtodocianych: liczby godzin przepracowanych

przy pracach wzbronionych mtodocianym, ktérych wykonywanie jest dozwolo-

ne w celu przygotowania zawodowego,

liczby dni i godzin udzielonego urlopu (wypoczynkowego, bezptatnego),

zwolnien od pracy, niezaleznie od czasu ich trwania oraz innych nieobecnosci

w miejscu pracy: usprawiedliwionych i nieusprawiedliwionych.

Do karty ewidenciji czasu pracy pracownika dotacza sie jego wnioski o udzielenie cza-

su wolnego od pracy w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych.

Karte ewidencji czasu pracy nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego pracow-
nika, z wyjatkiem pracownikéw:

» objetych zadaniowym czasem pracy,
» zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy,
» otrzymujacych ryczatt za godziny nadliczbowe lub za prace w porze nocnej.

Zwolnienie z obowigzku ewidencjonowania czasu pracy powyzszych grup
pracownikéw nie wylgcza obowigzku ewidencjonowania okreséw urlopoéw wypo-
czynkowych, bezptatnych, niezdolnosci do pracy z powodu choroby oraz opieki
nad chorym cztonkiem rodziny.

>
>

>
>

Sankcje za naruszenie przepis6w o czasie pracy. Przestrzeganie przepisow
0 czasie pracy jest jednym z podstawowych obowigzkéw pracodawcy. Kazde naruszenie
przepisOw o czasie pracy jest wykroczeniem. Za naruszenie przepisdw o czasie pracy pra-
codawcy lub osoby dziatajace w ich imieniu podlegajg karze grzywny naktadanej przez:
» inspektora pracy PIP w formie mandatu karnego w wysokosci do 2000 zt lub,
jezeli ukarany co najmniej dwukrotnie za wykroczenie przeciwko prawom pra-
cownika popetnia w ciagu 2 lat od dnia ostatniego ukarania takie wykroczenie
— w wysokosci do 5000 zt, lub
» wydziat grodzki wykroczeniowy w sadzie grodzkim w formie orzeczenia o uka-
raniu grzywng do wysokoséci 30 000 zt, na wniosek inspektora pracy PIP.
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3.8. Praca w godzinach
nadliczbowych

Pracg w godzinach nadliczbowych jest praca wykonywana ponad obowigzuja-
ce pracownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana ponad przedtuzony
dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujgcego pracownika systemu
i rozktadu czasu pracy (art. 151 § 1 k.p.).

Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:

» koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii,
» szczegolnych potrzeb pracodawcy.

Praca w godzinach nadliczbowych ze wzgledu na szczegdlne potrzeby praco-
dawcy jest limitowana — nie moze przekracza¢ 150 godzin w roku kalendarzowym.
Pracodawcy moga, w uktadzie zbiorowym pracy, regulaminie pracy lub umowie
0 prace, podwyzszy¢ roczny limit godzin nadliczbowych, maksymalnie do 416
godzin.

Pracownik ma obowigzek wykonania pracy w godzinach nadliczbowych na
wyrazne zgdanie pracodawcy. Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych moze
réwniez — w okreslonych sytuacjach — nastgpi¢ w sposéb dorozumiany. W wy-
jatkowych przypadkach pracownik moze odméwi¢ wykonania pracy w godzinach
nadliczbowych:

» gdy praca narusza przepisy prawa lub postanowienia umowy o prace,
» ze wzgledu na okolicznosci dotyczace pracownika, np. zty stan zdrowia.

Praca w godzinach nadliczbowych jest zakazana w przypadku:

kobiet w cigzy,

pracownikéw miodocianych,

pracownikéw opiekujacych sie dzie¢mi do lat 4, bez zgody pracownika,
pracownikdéw niepetnosprawnych, z wyjatkiem zatrudnionych przy pilnowaniu
oraz tych, na wniosek ktérych lekarz wyrazit zgode na prace w nadgodzinach,
pracownikéw, ktorzy przedstawili zaswiadczenie publicznego zaktadu opieki
zdrowotnej o potrzebie czasowego wstrzymania sie od pracy w godzinach
nadliczbowych.

Nie wolno réwniez zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ze wzgledu na
szczegolne potrzeby pracodawcy pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
pracy, na ktérych wystepujg przekroczenia najwyzszych dopuszczalnych stezeh
i natezen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia.

YYVY

\

WZOR 25

(pieczec pracodawcy) (miejscowosc¢ i data)

(imie i nazwisko pracownika)
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POLECENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Zlecam Panu/i wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych w dniu ................ roku,
NAa STANOWISKU PraCy .....ocoeiiiiiiiiii i e et e e e e e e e e e e e e e e
LI | U= o 11 1 - TSP

(podpis pracodawcy lub osoby
upowaznionej do dziatania w jego imieniu)

3.9. Urlop wychowawczy

Z urlopu wychowawczego moze skorzysta¢ zaréwno matka, jak i ojciec dziecka,
pod warunkiem, ze pozostajg w zatrudnieniu co najmniej 6 miesiecy. Do 6-miesiecz-
nego okresu wlicza sie poprzednie okresy zatrudnienia. Wymiar urlopu wychowaw-
czego wynosi maksymalnie 3 lata, nie diuzej jednak niz do ukonczenia przez dziecko
4 roku zycia.

Rodzice dziecka moga jednoczesnie korzysta¢ z urlopu wychowawczego
przez okres nieprzekraczajacy 3 miesiecy. Urlop moze by¢ przydzielony najwyze;j
w 4 czesciach (art. 186 k.p.).

Szczegotowe zasady udzielania urlopu wychowawczego okres$la rozporzadze-
nie MGPIPS z dnia 16 grudnia 2003 r. w sprawie szczegétowych warunkow udzie-
lania urlopu wychowawczego (Dz.U. Nr 230, poz. 2291). Pracownik sktada pisem-
ny wniosek o udzielenie urlopu wychowawczego na 2 tygodnie przed wskazanym
terminem jego rozpoczecia. Wniosek powinien zawiera¢ date rozpoczecia i za-
konczenia urlopu oraz okres dotychczas wykorzystanego urlopu wychowawczego.
Do wniosku nalezy dotgczy¢ oswiadczenie drugiego rodzica lub opiekuna dziecka
o braku zamiaru korzystania z urlopu wychowawczego w okresie wskazanym we
whniosku, jezeli okres przekracza 3 miesigce. Do wniosku o udzielenie dodatkowe-
go urlopu wychowawczego nalezy dotgczy¢ orzeczenie o niepetnosprawnosci lub
stopniu niepetnosprawnosci dziecka. W czasie urlopu wychowawczego pracownik
moze podjgé prace zarobkowa, nauke lub szkolenie, jezeli nie wytacza to mozliwo-
Sci sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem.

Pracownik moze zrezygnowac z urlopu:

» w kazdym czasie — za zgodq pracodawcy,
» po uprzednim zawiadomieniu pracodawcy — najpozniej na 30 dni przed termi-
nem zamierzonego podjecia pracy.

Pracodawca musi dopusci¢ pracownika po zakonczeniu urlopu wychowawcze-
go do pracy na tym samym stanowisku, a jezeli jest to niemozliwe — na stanowisku
réwnorzednym, za wynagrodzeniem nie nizszym od wynagrodzenia pobieranego
przed urlopem.

Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigzaé umowy o prace w okresie
od dnia ztozenia przez pracownika wniosku o udzielenie urlopu wychowawczego
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do dnia zakonczenia tego urlopu. Rozwigzanie umowy o prace w tym czasie jest

mozliwe tylko:

» W razie ogtoszenia upadtosci badz likwidacji pracodawcy lub

» gdy zachodzg przyczyny uzasadniajgce rozwigzanie umowy o prace bez wypo-
wiedzenia z winy pracownika (art. 186" § 1 k.p.).

Pracownik uprawniony do urlopu wychowawczego moze ztozy¢ pracodawcy
whniosek o obnizenie jego wymiaru czasu pracy do wymiaru nie nizszego niz potfo-
wa petnego etatu, w okresie, w ktérym maogtby korzystaé z urlopu wychowawcze-
go. Pracodawca ma obowigzek uwzgledni¢ taki wniosek.

WZOR 26

(imie i nazwisko pracownika) (miejscowosc i data)

(dziat)

WNIOSEK O UDZIELENIE URLOPU WYCHOWAWCZEGO

Na podstawie art. 186 § 1 Kodeksu pracy wnosze o udzielenie urlopu wychowaw-

CZE€gO W WYMIArZe .....ccevveveeeeeeeiiiieene , Wokresie od dnia ..........cccceeeeiiiiiiniinnn.
dodnia ...cooeeviiiii e, , W celu sprawowania osobistej opieki nad
dzieckiem.

Informuje, ze dziecko jest w wieku ............ lat (data urodzenia: ...........cccvveeeeeenn. )

i ze dotychczas
— nie korzystatam(em) z urlopu wychowawczego®
— korzystatam(em) z urlopu wychowawczego W WYMIarze ...........ccccccvvveeeeeeennnnne

(podpis pracownika)

*) niepotrzebne skresli¢

3.10. Plan urlopow wypoczynkowych

Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw jest
dokumentem, w ktérym pracodawca okresla terminy wykorzystania przez pracow-
nikow urlopéw wypoczynkowych. Plan urlopow pracodawca ustala, biorgc pod
uwage wnioski pracownikéw, jak rowniez koniecznos¢ zapewnienia normalnego
toku pracy (art. 163 § 1 k.p.). W dwéch przypadkach pracodawca musi udzieli¢
urlopu w terminie wskazanym przez pracownika:

a) pracownicy, lub pracownikowi-ojcu wychowujgcemu dziecko, bezposrednio po
urlopie macierzynskim (art. 163 § 3 k.p.),
b) pracownikowi mtodocianemu — w okresie ferii szkolnych (art. 205 § 3 k.p.).
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Pracodawca nie ustala planu urlopéw, jezeli dziatajgca u niego organizacja
zwigzkowa wyrazi na to zgode. Réwniez w sytuacji, gdy u pracodawcy nie dziata
organizacja zwigzkowa, pracodawca ustala termin urlopu po porozumieniu z pra-
cownikiem (art. 163 § 1' k.p.).

Pracodawca po ustaleniu planu urlopéw podaje go do wiadomosci pracowni-
kow w sposéb przyjety u niego (art. 163 § 2 k.p.), a wiec poprzez np. poczte elek-
troniczng, wywieszenie na tablicy ogtoszen.

Plan urlopéw powinien okresla¢ terminy wykorzystania urlopéw w danym roku
kalendarzowym przez wszystkich pracownikéw zatrudnionych aktualnie w zakfa-
dzie pracy. W planie urlopéw nalezy uwzgledni¢:

» urlopy, do ktérych pracownicy nabyli prawa 1 stycznia danego roku,
» urlopy, do ktérych w danych roku pracownicy nabedg prawa — urlopy uzupetnia-
jace, dodatkowe urlopy,
>» urlopy zalegte.
W planie urlopoéw nie ujmuje sie terminéw urlopéw na zadanie.

Plan urlopéw nie musi obejmowaé catego roku kalendarzowego. A zatem
— stosownie do potrzeb, plan urlopéw moze obejmowac okresy krétsze, np. kwar-
tat, potrocze.
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3.11. Udzielanie urlopu
wypoczynkowego

Urlop wypoczynkowy jest zwolnieniem od pracy, o charakterze roszczenio-
wym, przystugujacym w kazdym roku pracy. Za czas jego trwania nalezy sie pra-
cownikowi wynagrodzenie.

Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym,
w ktérym podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca
pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujagcego mu po przepracowa-
niu roku (art. 153 § 1 k.p.). Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa
w kazdym nastepnym roku kalendarzowym (art. 153 § 2 k.p.).

Wymiar urlopu wypoczynkowego wynosi:
» 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat,
» 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat (art. 154 § 1 k.p.).
W celu ustalenia godzinowej puli urlopowej (limitu godzin urlopowych) pra-
cownika stosuje sie zasade, ze jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy
(art. 1542 § 2 k.p.).

W zwigzku z tym pula urlopowa pracownika zatrudnionego w petnym wymia-

rze czasu pracy wynosi:

» 160 godzin, gdy pracownik ten ma staz uprawniajgcy go do 20 dni urlopu, i

» 208 godzin — w przypadku pracownika zatrudnionego w petnym wymiarze cza-
su pracy i uprawnionego do 26 dni urlopu.

Zasada, ze przy ustalaniu godzinowej puli urlopowej pracownika jeden dzien
urlopu odpowiada 8 godzinom pracy, ma zastosowanie tylko do tych pracownikéw,
ktérych dobowa norma czas pracy wynosi 8 godzin. Jednakze sg pracownicy,
ktérych dobowa norma czasu pracy jest krotsza, np. przy udzielaniu urlopu, jeden
dzien odpowiada obowigzujacej ich dobowej normie czasu pracy.

Urlop wypoczynkowy udzielany jest pracownikowi wytgacznie w dni, ktére sg dla
niego dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy. Ponadto
urlop wypoczynkowy udzielany jest w wymiarze godzinowym, odpowiadajgcym
dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu (art. 1542 § 1 k.p.).
Oznacza to, ze jesli pracownik ztozyt wniosek o urlop na dzieh, w ktérym zgodnie
z rozktadem czasu pracy miat pracowac 12 godzin — to z jego ,,puli urlopowej’ na-
lezy odja¢ 12 godzin.

Przepisy Kodeksu pracy uzalezniajg wymiar urlopu wypoczynkowego pra-
cownika od wymiaru czasu pracy, w ktérym jest on zatrudniony, co oznacza,
ze pracownik z ponad 10-letnim stazem pracy, zatrudniony na pét etatu, ma prawo
do 13 dni urlopu wypoczynkowego, czyli do 104 godzin.
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WZOR 28

(miejscowos¢ i data)

WNIOSEK O UDZIELENIE URLOPU WYPOCZYNKOWEGO

NAZWISKO [ 1MIE ...t e e e e s e e e e e e e
STANOWISKO ...t

O0d dNia ..oeveeeee (o [0 1Ko [ 1= T ,

(podpis pracownika)

(data i podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej
do dziatania w jego imieniu)

3.12. Odwotanie pracownika z urlopu
wypoczynkowego

Odwotanie pracownika z urlopu moze nastgpic tylko w sytuaciji, gdy jego obec-
nosci w zaktadzie wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania
urlopu (art. 167 § 1 k.p.).

Przepisy nie wymagajg formy pisemnej dla odwotania pracownika z urlo-
pu. Jednak dla celow dowodowych pracodawca powinien zachowaé¢ forme
pisemna.

Pracodawca, odwotujac pracownika z urlopu, jest zobowigzany pokry¢ koszty,
jakie ponidst pracownik w bezposrednim zwigzku z odwotaniem z urlopu (art. 167
§ 2 k.p.). Ustawodawca pozostawia pracodawcy i pracownikowi ocene, jakie kosz-
ty pracownik ponidst. Jedyna dyrektywa, jakg nalezy sie kierowaé, sprowadza sie
do tego, aby pozostawaty one w bezposrednim zwigzku z odwotaniem pracownika
z urlopu. Przyktadowo mogg by¢ to koszty:

» przejazdu do miejsca urlopu i z powrotem,

» zaptaty za niewykorzystany pobyt w o$rodku wczasowym,

» wykupionych w ramach wyjazdu wycieczek, z ktoérych pracownik w zwigzku
z odwotaniem z urlopu nie skorzystat.

Koszty poniesione przez pracownika wskutek odwotania z urlopu, ktore praco-
dawca jest zobowigzany mu zwrécié¢, powinny by¢é udokumentowane, np. rachun-
kami za zakwaterowanie, biletami lotniczymi.
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WZOR 29

(oznaczenie pracodawcy) (miejscowos¢ i data)

(numer REGON)
(imie i nazwisko pracownika)

ODWOLANIE PRACOWNIKA Z URLOPU WYPOCZYNKOWEGO

Odwotuje Pan/ig z urlopu wypoczynkowego z dnie€m .........cccccooicuvviieieeeennnniiiineene.

Z NASIEPUJACYCN PIZYCZYN ..oeeeeiiiieeeeeee ettt e e e e e e
(wskazac przyczyny odwotania z urlopu)

oraz zobowigzuje do stawienia sie W pracy W dniu .........ccceeeeeiiiiiiiiiiiiiiieeee e

Koszty poniesione przez Panalig zwigzane bezposrednio z odwotaniem z urlopu

zostang zwrocone po ich przedstawieniu i udokumentowaniu.

(data i podpis pracodawcy
lub osoby upowaznionej do dziatania w jego imieniu)

3.13. Natozenie na pracownika kary
porzadkowe]

Zasady odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikéw regulujg przepisy Ko-
deksu pracy (art. 108—-113 k.p.). Ustawodawca przewidziat 3 rodzaje kar porzadko-
wych: upomnienie, nagane i kare pieniezng. Kara upomnienia i nagany moze by¢
stosowana za nieprzestrzeganie przez pracownika:

» ustalonej organizacji i porzgdku w procesie pracy,

» przepisow bhp i ppoz.,

» przyjetego sposobu przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nie-
obecnosci w pracy.

Kara pieniezna moze by¢ natomiast stosowana za nieprzestrzeganie przepi-
séw bhp i ppoz., opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie
W miejscu pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy.
Kara pieniezna za jedno przekroczenie nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego
wynagrodzenia pracownika, natomiast tgcznie nie moga przewyzszaé dziesigtej
czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wypfaty, po dokonaniu
potracen sum egzekwowanych na pokrycie naleznosci pracownika oraz udzielo-
nych mu zaliczek pienieznych.

Kary porzadkowe spetniajg swoje funkcje tylko wéwczas, gdy pracodawca szyb-
ko reaguje na przewinienie pracownika. Dlatego kara nie moze by¢ zastosowana po
uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci 0 naruszeniu obowigzku pracowniczego
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i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia. Warunkiem zastoso-
wania kary jest uprzednie wystuchanie pracownika. Naruszenie przez pracodawce
powyzszych termindw jest podstawa do wniesienia przez pracownika sprzeciwu lub
skargi sgdowe;.

WZOR 30

(oznaczenie pracodawcy) (miejscowosc i data)

WEZWANIE PRACOWNIKA W CELU WYSLUCHANIA

(imie i nazwisko)

W zwigzku z naruszeniem przez Panalig obowigzkéw pracowniczych polegaja-

CYChNa ., , ktére nastgpito w dniu .............ccennneee.
S , uprzejmie prosze o zgtoszenie
siewdniu ....occeeeeeiiiiiieninnn, 0 godzinie .............. W ot e e e e e e e e e enannes
o (o T w celu ztozenia ustnych wyjasnien i ewentualnie do-

datkowych dowoddéw na powyzszg okoliczno$¢ (podstawa prawna — art. 109 § 2
Kodeksu pracy).

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej
do sktadania oswiadczen w imieniu pracodawcy)

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac
rodzaj i date naruszenia obowigzkdéw pracowniczych oraz informujac go o prawie
zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sklada sie do
akt osobowych pracownika. Kare uznaje sie za niebyta, a odpis zawiadomienia usuwa
z akt osobowych po roku nienagannej pracy lub w razie uwzglednienia sprzeciwu
przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

WZOR 31

(oznaczenie pracodawcy) (miejscowosc i data)
WYMIERZENIE KARY PORZADKOWEJ

(imie i nazwisko)

Na podstawie art. 108 Kodeksu pracy, z powodu naruszenia przez Panalig usta-
lonej organizacji i porzadku w procesie pracy®), przepiséw bezpieczenstwa i hi-
gieny pracy®), przepiséw przeciwpozarowych®, przyjetego sposobu potwierdzania
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przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy®),
opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia®), stawienia sie do pracy w stanie nie-
trzezwosci*), spozywania alkoholu w czasie pracy®, przewinienia popetnionego
W ANiU oo , POlegajacego Na ....ccoovveeviieeeicee e

(nalezy opisac przewinienie pracownicze uzasadniajgce wymierzanie kary)
naktadam na Panalig kare:
— upomnienia®),
— nagany®),
— pieniezng w wysokosci ................. SIOWNIE: ..o, ) zZtotych™.
Od niniejszego orzeczenia przystuguje Panu/i prawo wniesienia sprzeciwu do pra-
codawcy, w terminie 7 dni od dnia otrzymania tego pisma.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od daty jego wniesienia jest rbwnoznacz-
ne z jego uwzglednieniem.

(podpis pracodawcy lub osoby
upowaznionej do skfadania
o$wiadczen w imieniu pracodawcy)

*) niepotrzebne skresli¢

Od natozonej kary porzadkowej pracownikowi przystuguje:

» sprzeciw oraz

» powodztwo sadowe.

Sprzeciw pracownik moze wniesé w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o uka-
raniu pod warunkiem, ze zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw
prawa (np. naruszenie trybu, terminéw).

WZOR 32

(imie i nazwisko pracownika) (miejscowosc i data)

(oznaczenie pracodawcy,
do ktérego kierowane jest pismo)

SPRZECIW PRACOWNIKA OD WYMIERZONEJ KARY PORZADKOWEJ

Na podstawie art. 112 k.p. niniejszym wnosze sprzeciw od natozonej na mnie
WANiu ..o, kary porzadkowej — ......ooovvviiiiiiiiiiiiiie e
Uprzejmie prosze o uwzglednienie sprzeciwu i uznanie za niebylg wymierzone;j
kary porzadkowej oraz o wykreslenie wzmianki o natozonej karze porzadkowej
z moich akt osobowych.

Przedmiotowa kara zostata natozona bezpodstawnie i jako taka jest sprzeczna
Z WW. przepisem prawa pracy.
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(data i podpis pracownika)

Decyzja pracodawcy — po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej pracownika ZOZ
— polega na uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu. Uwzglednienie moze byc¢ cat-
kowite lub czesciowe, np. pracodawca moze zastgpi¢ kare nagany karg upomnie-
nia. Nieodrzucenie przez pracodawce sprzeciwu w ciggu 14 dni od daty wniesienia
sprzeciwu jest rownoznaczne z jego uwzglednieniem, a wiec z anulowaniem kary.
Pracownik, ktéry wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
0 jego odrzuceniu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie kary. Warunkiem skierowa-
nia sprawy na droge sgdowg jest wyczerpanie procedury wewnatrzzaktadowej.

WZOR 33

(oznaczenie pracodawcy) (miejscowosc¢ i data)

ODPOWIEDZ NA SPRZECIW

(imie i nazwisko)

Informuje Panalig, ze, na podstawie art. 112 k.p., zdecydowatem:

1) uwzgledni¢*

2) nie uwzglednic®
whniesiony/ego przez Panalig w dniu ............cccc........ sprzeciw/u od natozonej
kary upomnienia®, nagany®, kary pienieznej*,

3) uwzgledni¢ sprzeciw czesciowo, tj. zamiast Kary ..........ccccccoviiiiiiiiiiieieenni
ZASTOSOWAE KAIE .....eeeeiiiiei ittt a e e e

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej
do skfadania o$wiadczen w imieniu pracodawcy)

*) niepotrzebne skreslié

3.14. Potwierdzanie obecnosci
W pracy
Pracodawca ustala sposob potwierdzania przez pracownikéw przybycia

i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w regulaminie pracy lub
— gdy nie ma obowigzku tworzenia go — w pisemnej informacji o dodatkowych
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podstawowych warunkach zatrudnienia. W praktyce jako forme potwierdzania
obecnosci stosuje sie liste obecnosci.

Pracownicy korzystajg z wielu zwolnien od pracy, dla rozréznienia warto je
na liscie obecnosci zaznaczy¢ réznymi symbolami. Przyczynami usprawiedli-
wiajagcymi nieobecnosc¢ pracownika w pracy sg zdarzenia okreslone przepisami
prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie pracownika do pracy, a takze inne
przypadki wskazane przez pracownika i uznane za usprawiedliwione przez pra-
codawce. Przyczyny te wymienione zostalty w Kodeksie pracy oraz w przepisach

wykonawczych do k.p. lub innych przepiséw prawa.

Czes¢ z nich okresla rozporzadzenie MPiPS z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy (Dz.U. Nr 60, poz. 281 ze zm.).

Zwolnienia od pracy wynikajace z ww. rozporzadzenia

Rodzaj zwolnienia

Wymiar

Wynagrodzenie
*) patrz nizej

1

2

3

Wezwanie pracownika do osobi-
stego stawienia sie przed organem
wiasciwym w zakresie powszech-
nego obowigzku obrony

Na czas niezbedny

w celu zatatwienia
sprawy bedacej przed-
miotem wezwania

Zaswiadczenie
od pracodawcy

Wezwanie organu administracji rza-
dowej lub samorzadu terytorialnego,
sadu, prokuratury, policji

Na czas niezbedny

w celu zatatwienia
sprawy bedacej przed-
miotem wezwania

Zaswiadczenie
od pracodawcy

Wezwanie w celu wykonywania
czynnosci biegtego w postepowaniu
administracyjnym, karnym, przygo-
towawczym, sgdowym

taczny wymiar zwol-
nienia — do 6 dni

w roku kalendarzo-
wym

Zaswiadczenie
od pracodawcy

o zwalczaniu chordob zakaznych,
0 zwalczaniu gruzlicy oraz o zwal-
czaniu chordb wenerycznych

Udziat w posiedzeniu komisji pojed- | Na czas niezbedny Zachowanie
nawczej w charakterze: do wziecia udziatu prawa do wyna-
» czionka tej komisiji, w posiedzeniu grodzenia
» strony lub swiadka w postepo-

waniu pojednawczym
Przeprowadzenie obowigzkowych | Na czas niezbedny Zachowanie
badan lekarskich i szczepien ochron- | do przeprowadzenia prawa do wyna-
nych przewidzianych przepisami | badan grodzenia

Wezwanie w charakterze Swiadka
w postepowaniu kontrolnym pro-
wadzonym przez Najwyzszg lzbe
Kontroli

Powotanie pracownika do udziatu
w tym postepowaniu w charakterze
specjalisty

Na czas niezbedny
do wziecia udziatu
w postepowaniu

Zaswiadczenie
od pracodawcy
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1

2

3

Czilonek ochotniczej strazy pozarnej

Na czas niezbedny do
uczestniczenia

w dziataniach ratowni-
czych ido wypoczyn-
ku koniecznego po ich
zakonczeniu

Na czas szkolenia
pozarniczego

— W wymiarze nieprze-
kraczajagcym facznie

6 dni w ciggu roku
kalendarzowego

Zaswiadczenie
od pracodawcy

Ratownik Gérskiego Ochotniczego
Pogotowia Ratunkowego

Na czas niezbedny do
uczestniczenia w akcji
ratowniczej i do wypo-
czynku koniecznego
po jej zakonczeniu

Zachowanie
prawa do wyna-
grodzenia

Pracownik

Na czas wykonywania
obowigzku swiadczenh
osobistych — w trybie
i na warunkach prze-
widzianych w odreb-
nych przepisach

Zaswiadczenie
od pracodawcy

Krwiodawca

Na czas oznaczony
przez stacje krwio-
dawstwa w celu:

» oddania krwi

» przeprowadzenia
zaleconych przez
stacje krwiodawstwa
okresowych badan
lekarskich, jezeli nie
mogg by¢ one wyko-
nane w czasie wolnym
od pracy

Zachowanie
prawa do wyna-
grodzenia

Prowadzenie zaje¢ dydaktycznych
w szkole zawodowej, w szkole
wyzszej, placowce naukowej albo
jednostce  badawczo-rozwojowej
lub szkolen na kursie zawodowym

taczny wymiar zwol-
nienia nie moze prze-
kracza¢ 6 godzin

w tygodniu lub

24 godzin w miesigcu

Brak prawa
do wynagrodze-
nia

Czlonek rady nadzorczej, dziata-
jacej u zatrudniajgcego go praco-
dawcy

Na czas niezbedny
do uczestniczenia w
posiedzeniach tej rady

Brak prawa do
wynagrodzenia

Slub pracownika, urodzenie sie
jego dziecka, zgon i pogrzeb mat-
zonka pracownika lub jego dziecka,
ojca, matki, ojczyma lub macochy

2 dni

Zachowanie
prawa do wyna-
grodzenia

m www.e-ksiazki.infor.pl



http://www.e-ksiazki.infor.pl
http://www.e-ksiazki.infor.pl

PRZEBIEG ZATRUDNIENIA

1 2 3
Slub dziecka pracownika, zgon |1 dzien Zachowanie
i pogrzeb jego siostry, brata, tescio- prawa do wyna-
wej, tescia, babki, dziadka oraz grodzenia

innej osoby pozostajgcej na utrzy-
maniu pracownika lub pod jego
bezposredniag opiekg

*) Za czas zwolnienia pracownik moze otrzymadg:

1. Wynagrodzenie wyptacone przez pracodawce obliczone wedtug zasad obowigzujacych przy usta-
laniu wynagrodzenia za urlop.

2. Rekompensate pieniezng od wtasciwego organu, ktéry wzywa pracownika — w wysokosci i na
warunkach przewidzianych w odrebnych przepisach, chyba Ze obowigzujgce u pracodawcy prze-
pisy prawa pracy przewidujg zachowanie przez pracownika prawa do wynagrodzenia za czas
zwolnienia. Pracodawca ma obowigzek wyda¢ zaswiadczenie okreslajace wysokos¢ utraconego
wynagrodzenia za czas tego zwolnienia.

Pracownik ma obowigzek uprzedzenia pracodawcy o przyczynie i przewidy-
wanym okresie nieobecnosci w pracy, jesli przyczyna ta jest z gory wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia. Jezeli pracownik nie jest w stanie przewidzie¢ swojej
nieobecnosci, wowczas jest zobowigzany powiadomié o niej niezwlocznie, nie
pozniej niz w 2 dniu nieobecnosci w pracy.

WZOR 34

LISTA OBECNOSCI

(miesigc, rok)

Dzien Imie i nazwisko pracownika
miesigca
1 2 3 4 5

O IN@ oA wIN=
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—
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N
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1 2 3 4 5
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
Legenda:
C — zwolnienie lekarskie pracownika
Cr — opieka nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8 albo chorym dziec-
kiem do 14 lat lub nad innym cztonkiem rodziny
Op — opieka nad dzieckiem
uw — urlop wypoczynkowy
uB — urlop bezptatny
us — urlop szkoleniowy
Um — urlop macierzynski
Uwych — urlop wychowawczy
UWz  — urlop wypoczynkowy na zgdanie
K — udziat w posiedzeniu komisji BHP
B — badania lekarskie
P — dni na szukanie pracy
D — delegacja
S — szkolenie
Sp — spoéznienie
Uwyn - inne usprawiedliwione nieobecnosci w pracy z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia
Urek — nieobecnosci, za ktére pracownicy majg prawo do rekompensaty pie-
nieznej od wiasciwego organu
N — nieusprawiedliwiona nieobecnosé
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3.15. Wyptata wynagrodzenia

Pracodawca jest zobowigzany wyptaca¢ wynagrodzenie w miejscu, terminie
i czasie okreslonych w regulaminie pracy lub w innych przepisach prawa pracy.
Jezeli pracodawca nie ma obowigzku tworzenia regulaminu pracy, o miejscu,
terminie i czasie wyptaty wynagrodzenia informuje pracownika w pisemnej in-
formaciji. Wyptata wynagrodzenia powinna nastgpi¢ w formie pienieznej. Cze-
Sciowe spetnienie wynagrodzenia w innej formie niz pieniezna jest mozliwe tylko
woéwczas, gdy przewidujg to ustawowe przepisy prawa pracy lub uktad zbiorowy
pracy. Wypfata wynagrodzenia w inny sposéb niz do rgk pracownika moze na-
stgpi¢ tylko wtedy, gdy tak stanowi uktad zbiorowy pracy lub pracownik uprzednio
wyrazi na to zgode na pismie. Wyptaty wynagrodzenia pracodawca dokonuje co
najmniej raz w miesigcu, w statym i ustalonym z gory terminie. Wynagrodzenie
ptatne raz w miesigcu wyptaca sie z dotu, do 10 dnia nastepnego miesigca ka-
lendarzowego. W przypadku opdznienia w wyptacie wynagrodzenia pracownik
ma prawo do odsetek ustawowych za czas opdznienia. Odsetki przystugujg row-
niez wtedy, gdy pracownik nie ponidst zadnej szkody z powodu nieterminowej
wyptaty wynagrodzenia oraz gdy opoznienie byto nastepstwem okolicznosci,
za ktore pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci. Odsetki przystugujg pracow-
nikowi za czas opdznienia takze w czesci, od ktérej pracodawca odprowadzit
sktadki na ubezpieczenie spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne oraz zaliczke na
podatek dochodowy od osdb fizycznych. Odsetki sg wiec naliczane od zalegtego
wynagrodzenia brutto. Niezaleznie od odsetek, pracownik moze zgda¢ odszko-
dowania za szkode, ktorg poniést w wyniku opdznienia. Muszg by¢ wowczas
spetnione nastepujgce warunki:
» pracownik poniost rzeczywistg szkode w wyniku nieterminowej wyptaty wyna-

grodzenia,
» opoOznienie nastgpito w wyniku okolicznosci, za ktore pracodawca ponosi od-

powiedzialnosé.

Terminowa wyptata wynagrodzenia jest jednym z podstawowych obowigzkow
pracodawcy.

Niewyptacenie wynagrodzenia w terminie jest wykroczeniem przeciwko pra-
wom pracownika (art. 282 § 1 pkt 1 k.p.). Ponadto w takiej sytuacji pracownik ma
prawo rozwigza¢ umowe o prace bez wypowiedzenia (art. 55 § 1" k.p.).

WZOR 35

(adres)

OSWIADCZENIE

Wyrazam zgode na przekazywanie mojego wynagrodzenia i innych swiadczen
pienieznych ze stosunku pracy w catosci na rachunek bankowy:

W DANKU e
LU0 L= g (o] o= USSP
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Jednoczesnie zobowigzuje sie do kazdorazowego powiadomienia pracodawcy
0 zmianie numeru konta.

(podpis pracownika)

3.15.1. Imienna karta wynagrodzen pracownikow

Pracodawca ma obowigzek zatozy¢ i prowadzi¢ odrebnie dla kazdego pra-
cownika imienng karte wypfacanego wynagrodzenia za prace i innych swiadczen
zwigzanych z pracg. Karta umozliwia pracodawcy kontrole realizacji uprawnien
pracowniczych, a pracownikowi sprawdzenie, czy otrzymat wszystkie nalezne mu
Swiadczenia. Karta wynagrodzen pracownika powinna zawierac:

» podstawowe dane osobowe dotyczace danego pracownika,

» nazwe urzedu skarbowego wtasciwego wedtug miejsca zamieszkania, w kt6-
rym pracownik bedzie sktadat roczne zeznanie podatkowe,

» informacje dotyczace zatrudnienia, czyli date przyjecia do pracy, rodzaj umowy
o prace, wymiar etatu, stanowisko, wysokos¢ i rodzaj wynagrodzenia.

Imienna karta wynagrodzenh powinna zawiera¢ dokfadne zestawienie:

» wynagrodzen i Swiadczen z tytutu zatrudnienia, jak réwniez

» skfadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,

» zaliczek na podatek dochodowy od os6b fizycznych,

» dokonanych potrgcenh oraz

>» kwote netto.

Karta wynagrodzenia stuzy jako pomoc przy sprawdzeniu deklaracji PIT, de-
klaracji ZUS, dlatego powinna by¢ prowadzona w sposéb jasny i przejrzysty.

Ponadto na karcie wynagrodzen nalezy umiesci¢ informacje dotyczaca:

rodzaju kosztéw uzyskania przychodow,

oswiadczenia pracownika dla celéw obliczenia miesiecznych zaliczek na poda-

tek dochodowy od oséb fizycznych,

» podstaw sktadek emerytalno-rentowych z innych zaktadéw pracy, jezeli takie
wystepowalty lub wystepuja,

» informacji o obnizeniu podatku w zwigzku ze wspdélnym rozliczaniem matzon-
kow lub os6b samotnie wychowujacych dzieci.

vy
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3.15.2. Oswiadczenie w celu zastosowania
podwyzszonych kosztow uzyskania przychodow

WZOR 37

(stanowisko)

OSWIADCZENIE W CELU ZASTOSOWANIA PODWYZSZONYCH KOSZTOW
UZYSKANIA PRZYCHODOW

Oswiadczam, Zze zamieSZKUJ& W ........cceveeeiiiiiiiiiiieee e , tj. poza miejscowo-
Scig, w ktérej znajduje sie moj zaktad pracy, i nie otrzymuje dodatku za rozigke.

O wszelkich zmianach dotyczacych miejsca zamieszkania zobowigzuje sie nie-
zwtocznie powiadomi¢ pracodawce.

(czytelny podpis pracownika)

3.15.3. Oswiadczenie pracownika dla celéw
czesciowego zaniechania poboru zaliczek na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych

WZOR 38
NazZWISKO .....uveeiiiiiiiiiiiiiiee
Imie (PIErWSZE) ..o Imie (drugie) ......ccoooriiiiiiiiiieeee
IMI€ 0JCA ..vvveeeieiiii e Imie matki .......ccccoeeeeiii
Miejsce urodzenia ..........cccceevvvvenenennnn. Data urodzenia ........cccccceeeeiiiiiiieeiiiinn,
PESEL ..o NIP e
Miejsce zamieszkania:
GMINA ..o
ULICA e nrdomu ............ nr mieszkania ...........
Kod pOCZIOWY .....cceeviiiiiieieieieeeen Mi€jSCOWOSCE .....oevveeieiiiiiiiieiee e
Adres urzedu SKarbOWEQO ........couviuiiiiii e e e

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA DLA CELOW CZESCIOWEGO
ZANIECHANIA POBORU ZALICZEK NA PODATEK DOCHODOWY OD 0SOB
FIZYCZNYCH

Niniejszym prosze pratNika ...
(nazwa zaktadu pracy)
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0 czesciowe zaniechanie poboru zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycz-

nych, gdyz:

» zamierzam opodatkowaé swoje dochody na zasadach okreslonych dla
maitzonkow/oséb samotnie wychowujgcych matoletnie dzieci,

» przewidywane dochody matzonka/dziecka za 200..r. wyniosa: ......................
— czyli mieszcza sie w nizszym przedziale skali podatkowej,

» matzonek/dziecko nie bedzie korzystat z mozliwosci obnizenia zaliczki.

Stwierdzam, ze powyzsze dane podatem/am zgodnie ze stanem faktycznym. Odpowie-

dzialnos¢ karna-skarbowa za podanie danych niezgodnych z prawda jest mi znana.

(data wypetnienia) (podpis pracownika)

3.15.4. Oswiadczenie dla celdéw obliczenia miesiecznej
zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych

WZOR 39
NaZWISKO .....uuieiiiiiiees
Imie (PIErWSZE) ..covvvvveeiieeiieeieeeeeeeeeeeeee Imie (drugie) ......c.cceeeiiiii e,
IMiI€ 0JCA .evvvveiieieeeeeeecce e, Imie matki ......ccccoooeeiiiii .
Miejsce urodzenia .........cccccooviiiiiieennnn. Data urodzenia .........ccccooiciiiiiieeiiiiniinns
PESEL ..o NIP e
Miejsce zamieszkania:
GMiNa ..o
UlICA - nrdomu ............ nr mieszkania ...........
Kod poCZtowy .....c.evveeeeiiiiiiiiiiiciee e, MigjSCOWOSE ......ccoovvviiiiiiiee e,

Adres Urzedu SKarbOWEGO ........coiiiiiiiiiiiiiiiiiee et e e e

OSWIADCZENIE
PRACOWNIKA DLA CELOW OBLICZENIA MIESIECZNYCH ZALICZEK
NA PODATEK DOCHODOWY OD OSOB FIZYCZNYCH
(art. 32 ust. 3 ustawy z 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym
od oséb fizycznych, j.t. Dz.U. z 2000 r. Nr 14, poz. 176 ze zm.)

Niniejszym okreslam pfatnika ...
(nazwa zaktadu pracy)

jako wiasciwego do zmniejszenia miesiecznej zaliczki na podatek dochodowy

o kwote stanowigcag 1/12 kwoty zmniejszajacej podatek, okreslonej w pierwszym

przedziale obowigzujacej skali podatkowej, gdyz:

» nie otrzymuje emerytury lub renty za posrednictwem ptatnika,

» nie osiggam dochodow z tytutu cztonkostwa w spotdzielni produkcyjnej lub in-
nej spotdzielni zajmujacej sie produkcjg rolna,

» nie otrzymuje swiadczen pienieznych od organu zatrudnienia lub od biura tere-
nowego Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,
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» nie osiggam dochodow, od ktérych jestem zobowigzany/a optaca¢ w ciggu roku
podatkowego zaliczki na podatek dochodowy na podstawie art. 44 ust. 3 usta-
wy, tj. dochodéw:

— z dzialalnosci gospodarczej, o ktorej mowa w art. 14 ustawy,
— z najmu lub dzierzawy.

Stwierdzam, ze powyzsze dane podatem/am zgodnie ze stanem faktycznym oraz ze
sgq mi znane przepisy Kodeksu karnego skarbowego o odpowiedzialnosci za podanie
danych niezgodnie z rzeczywistoscig i przez to narazenie na uszczuplenie podatku.

(data wypetnienia) (podpis pracownika)

3.16. Zaswiadczenie o zatrudnieniu
| wynagrodzeniu

Na prosbe pracownika, sgdu, Zaktadu Ubezpieczeh Spotecznych czy Urzedu
Skarbowego pracodawca wystawia zaswiadczenie o zatrudnieniu i wysokosci za-
robkéw. Zaswiadczenie powinno zawierac:

» dane pracodawcy,
» dane osoby, ktorej zaswiadczenie dotyczy,
» informacje o okresie zatrudnienia oraz zarobkach pracownika.

Kopie zaswiadczenia pracodawca doftgcza do karty wynagrodzenia w celu
ewentualnego potwierdzenia danych zawartych w zaswiadczeniu.

WZOR 40

(oznaczenie pracodawcy) (miejscowosc i data)

(numer REGON)

ZASWIADCZENIE O ZATRUDNIENIU | WYNAGRODZENIU

StWIErdzam, Z€ PaN/i ...

LU | T , ZAMIESZKAtY ....ooeeieieecee e ,

legitymujacy sie dowodem 0SODbIStymM NI ...

jest/byt(a) zatrudnioNY() W ...ooooieiiee e
(oznaczenie pracodawcy)

oddnia .................. dodnia .....cccoeeeeeennnnnn. na stanowisku ...........cccceeeeeeiiiiiieeinnnnn.

(wskazaé rodzaj umowy o prace)
W WYmiarze ........cccccceeeeeeeee. etatu z przecietnym wynagrodzeniem miesiecznym
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zaokresod dnia ....cccceeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnn. dodnia ..o,
WYNOSZCYM ...t e e zt brutto.

Wynagrodzenie nie jest obcigzone z tytutu wyrokéw sgdowych lub innych tytutéw/
/jest obcigzone kwotg ............... CZEIUU

Informujemy, ze pracownik nie znajduje sie/znajduje sie* w okresie wypowiedzenia.
Zaswiadczenie wydaje sie na wniosek pracownika w celu przedtozeniaw ............

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej
do dziatania w jego imieniu)

*) niepotrzebne skreslié

3.17. Dokumentacja zasitkow
Z ubezpieczenia chorobowego

Ubezpieczenie chorobowe wchodzi w sktad systemu ubezpieczen spotecz-
nych okreslonego ustawg z dnia 13 pazdziernika 1998 r. (j.t. Dz.U. z 2007 r.
Nr 11, poz. 74 ze zm.). Do $wiadczenh wyptacanych z ubezpieczenia chorobo-
wego naleza:

» zasitek chorobowy,

» Swiadczenie rehabilitacyjne,
» zasitek wyréwnawczy,

» zasitek macierzynski,

» zasitek opiekunczy.

Wynagrodzenie za czas choroby i zasitek chorobowy. Za pierwsze 33 dni
choroby w roku kalendarzowym pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia
chorobowego wyptacanego przez pracodawce z wtasnych srodkéw. Od 34 dnia
choroby przystuguje pracownikowi zasitek chorobowy, wyptacany ze Srodkow
Funduszu Ubezpieczen Spotecznych (FUS). Okres zasitkowy, czyli okres choroby,
za ktory pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia i zasitku chorobowego,
wynosi 182 dni, a gdy niezdolno$¢ do pracy spowodowana jest gruzlicg — 270 dni.
Miesieczna wysokosc¢ zasitku wynosi:

» 80% podstawy wymiaru,
» 70% podstawy wymiaru za okres pobytu w szpitalu,
» 100% podstawy wymiaru, jezeli niezdolnosé do pracy:

— przypada w okresie cigzy,

— powstata wskutek poddania sie niezbednym badaniom lekarskim przewidzia-
nym dla kandydatow na dawcéw komorek tkanek i narzgdow lub poddania
sie zabiegowi pobrania komérek, tkanek i narzadéw,

— powstata wskutek wypadku w drodze do pracy lub z pracy.
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3.17.1. ZUS ZLA. Zaswiadczenie lekarskie

Wynagrodzenie chorobowe i zasitek chorobowy przystugujg pracowniko-
wi, ktéry legitymuje sie zaswiadczeniem lekarskim o czasowej niezdolnosci
do pracy.

WZOR 41

(Zatacznik nr 1 do rozporzadzenia MPiPS z dnia 27 lipca 1999 r. w sprawie szczegotowych zasad
i trybu wystawiania zaswiadczen lekarskich, wzoru zaswiadczenia lekarskiego i zaswiadczenia
lekarskiego wydanego w wyniku kontroli lekarza orzecznika zakfadu ubezpieczen spotecznych
— Dz.U. Nr 65, poz. 741 ze zm.)

Sena Nr ORYGINAL POUFNE ,
| ZUS ZLA DRUK $cistEGo zaracHowania | ZASWIADCZENIE LEKARSKIE
1. PESEL ubezpieczonego 02, Imie plerwsze ubezpieczonago
| - | | | | | | |
03. Nazwisko ubezpieczonego 04. Ubezpieczony w:"!

- | | | | (- | |
08, NIP lub seria i numer dokumenty ubezpieczonego

DANE IDENTYFIKACYJNE
OSOBY UBEZPIECZONE]

&) Wplsat cdpowlodrd
ked A, B,C.D.E
E - - . S - 7) et dziecka- 1
29. Podpis | piecagc lekarza 30, Pieczet Zakiadu Opieki Zdrowotnej :m"*:: ;‘;7;:“.
ikl rocz st - 2
inng ogoby - 3

|

05, Inny
“humer' | | | [ | | | [ | | | _ _ _ _
g 08 Nwzdaines¢ da pracy oo . 03 Mezdohose do pracy do 10 Nezdonost do pmqu:‘J 1. Pobyt w szpitaks 4 |07 Data urodzania ubez fisczonego
- | . |
i e i - | | - | | | - | R |
F5 02 wakazana® 13. Koy & _ 14 Numer 15, Ked 71 16. Deta urodzenia
SF | Jekarskie statystycary ¥
§§ | | | choroby | | osaby pod opiek | pod opieks | |
17, I plerwsze (ekarza _ > )
- | 1) Josh wZUS,
PH | - I | - I I - | S wphsac -1
a g 18, Nazwisko karza wHRUS -2
3 E | eay-3
=
a: | | | | || |- | I || 2) Jeeh i, wikeae - 1
w @ | 19 IdantyRiator lekarza 20 Dl wystawienia dolaimerhs 21. MIP Zakadu Opiski Zdrowotne] dowid oschibty - 2
uy - - e | poszpert-3
aa | O S RS S S DS | | | N |- N N N - | SRR
<, 22 NIP plainka (wpians bez bresekd R 23. Nizwa skrécona fnazwisko | imis plainka rdezdoinescl do pracy
wE 4] Liczha dni pobytuw
za | |
i 1 I szphaki
g3 | 2. Kedpocziowy 25 Miejscowodc Pl CaoE B
chory moze
ﬁ g chodzié - 2
& | 26. Ubea 27, Nurmer domu 28. Nurner lokal
wi
EL)

3.17.2. ZUS Z-3. Zaswiadczenie ptatnika sktadek

Zaswiadczenie pfatnika sktadek jest dowodem do przyznania i wyptaty zasitku

chorobowego przez ZUS w przypadku, gdy:

» pracodawca zgtasza do ubezpieczenia chorobowego mniej niz 20 ubezpieczo-
nych i nie ma prawa do wyptaty tych $wiadczen,

» Swiadczenia przystuguja za okres po ustaniu tytutu ubezpieczenia choro-
bowego.
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WZOR 42

(Zatacznik nr 1 do rozporzadzenia MPIPS z dnia 27 lipca 1999 r. w sprawie okre$lenia dowoddéw
stanowigcych podstawe przyznania i wyptaty zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa — Dz.U. Nr 65, poz. 742 ze zm.).

Pieczgc platmka skladek

NIP platnika skladek" REGON platnika skladek"
N A N N N N N N O N O A
PESEL plamika skladek Seria i nr dowodn osobistego albo innego dokumentu potw. tozsamosc

L1 1 [ 1 1 T 0 [ T T IxT T T T T T T T T T T [ T]

ZASWIADCZENIE PLATNIKA SKLADEK
Przed wy ieni z C si i

elnieniem naleiv zapoznac sie z pouczeniem

(nazwisko 1 imig ubezpieczonego)
BT I ESEI RN 0 oo s e s S s A B A S A A A Y SR
(adres zamieszkania)

PESEL Y NIpY
] N N I 4 I I B B B B B B
Sena i nr dowodu osobistego albo innego dolumentu potwierdzajacego tozsamosé

1. Jest zatrudniony(a) od dnia ................ W wWymiarze czasu pracy ... zatrudnienie ustalo z dniem ...
2. Posiada poprzednie okresy ubezpieczenia ChoTODOWEEO:! ... .o vieie et ies e issrraressesessssarsasassrerevasssssenssaestesesesseresarsasmsesansass sor
3. Posiada nastgpujace okresy ubezpieczenia spolecznego: ...

4. Niezdolnosé do pracy powstala z powodu choroby zawodowej — wypadku przy pracy — wypadku w drodze do pracy lub z pracy”
Decyzja — protokdl — karta wypadku? nr ..o ZAMIA (i sinrsnisinsisssssssrias

5. W okresie niezdolnosei do pracy z powodu choroby, sprawowania opieki lub urlopu macierzynskiego korzysta
z urlopu bezplatnego — wychowawezego — przebywa w areszeie tymezasowym — odbywa karg pozbawienia
wolnodei™. Jezeli tak, to POAAC KIEE(Y): oot e st et bttt ettt

6. Platnik skladek wyplacil wynagrodzenie za okresy orzeczone) niezdolnoscl do pracy w danym roku kalendarzowym na
podstawie art. 92 Kodeksu pracy

oddnia s dodma e kod literowy

oddnia oo dodma e kod literowy

oddnia s dodnmia e kod literowy
7. Platnik skladek wyplacil zasilek chorobowy — zasilek macierzynski — éwiadczenie rehabilitacyjne™:

B o mmenn s TUNOIIE  cae s ROCIIBEOMWIN, o svons anrranisisss

B o mmenn s TUNOIIE  cae s ROCIIBEOMWIN, o svons anrranisisss

B o mmenn s TUNOIIE  cae s ROCIIBEOMWIN, o svons anrranisisss

W praypadku zasilku chorobowego nalezy podaé okresy wliczane do jednego okresu zasilkowego,

8. Zalgczone zaswiadczenie lekarskie (seria, nr) ..o, Wplynglo do platnika skladek w dniu .

(seria, N} ....oooevevveeinnnenr . Wphynelo do platnika skladek w dniu ..o

9. Liczba ubezpieczonych zglaszanych przez platnika skladek do ubezpieczenia chorobowego ...

¥ Malezy wpisa¢ numery NIP 1 REGON, a jezeli platnikowi skladek nie nadano tych numerdw albo jednego z nich, nalezy wpisa¢ numer PESEL
lub serig 1 numer dowodu osobistego albo inego dok 1 twierdza) y LOZSAMOSE.
W razie gdy ubezpieczonemu nie nadano numernu PESEL i NIP albo jednego z nich, nalezy wpisac serie i numer dowodu osobistego lub innega

dok potwierdzaja tozsamose.
) Miepotrzebne skreslic.
ZUS7-3
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10. Skladniki wynagrodzenia za okresy miesigezne:

Okres

Rwota

dancgo okresu

przepracowal

byl obowiazany
przepracowac

Dni. ktore Stale Zmienne wynagrodzenie
pracowmik: wynagrodzenie miesigezne brutto
zasadnicze 1 inne
Preyezyna skladniki stale wynagrodzenie premie i inne
Rok m-c b__\-] nieprzepracowa- w pelnej zasadnicze skladniki o skludkl_
przepra-| obowiazany nia calezo miesigczne) 1inne skladniki | przyjmowane potrgcone)
cowal przepraco- miesigea wysokoser pomniejszane w kwocie
wac okreslongg proporgjonalnie faktyeznej
W umowie o prace
brutto
11. Skladniki wynagrodzenia za okresy kwartalne:
Dni, ktore pracownik: Przyezyna o skladki
Rok Kwartal Kwota i byl obowigzany nieprzepracowania potraconej
PIEEHACOWA, przepraco\\'n{; calegn kwartalu
12. Skladniki wynagrodzenia za okresy roczne:
Przyczyna %o skladki
Dni, ktére pracownik: nieprzepracowania potraconeg)
Rok Ewota calego roku
o | byl obowigzany
przupr:lco\\ ?II x e’
przepracowac
13. Skladniki wynagrodzenia za inne okresy:
Przyczyna % skladki
Dini, ktore pracownik: nieprzepracowania potracone)

14, Cry jest zawarta z pracownikicm po dniu 13 stycznia 2000 . umowa zecenia, o dziclo lub inna umowa, czy przysluguje pracownikowi
skladnik wynagrodzenia pray znany do okreslonego terminu? Jezeli tak, nalezy podac datg, do Ktorej zawarta jest umowa zlecenia (lub
inna) - podac datg, do ktorej skladnik praystuguje, oraz podaé kwolg wynagrodzenia z tych tytulow za poszezegolne miesigee:

15. Uwagi:

Wyptata zasitku chorobowego:

» gdy wypfaty dokonuje sie w dwdch lub wiecej ratach na podstawie jednego za-

Swiadczenia lekarskiego oraz
» z tytutu choroby ubezpieczonego podczas pobytu za granicg,
nastepuje na podstawie asygnaty zastepczej na druku ZUS Z-7.

(data, podpis, pieczatka 1 nr telefonu upowaznionego pracownika)

3.17.3. ZUS Z-7. Zastepcza asygnata zasitkowa
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WZOR 43

(Zatacznik nr 6 do rozporzadzenia MPIPS z dnia 27 lipca 1999 r. w sprawie okreslenia dowodow
stanowigcych podstawe przyznania i wyptaty zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa, Dz.U. Nr 65, poz. 742 ze zm.).

ZASTEPCZA ASYGNATA ZASILKOWA

Stwierdzn sig, 2e Pan(i)
PESEL NIP
N S I I O

Seria 1 numer dowodu osobistzgo albo innego dokumentu potwierdzajjcego tozsamose

L1 [ | L L LTI [ [ |

ma prawo do zasilku ..

ilku za okre B0 LR e .. Gy VTR | | ¢

dals: I s = 4 2
Zaswiad o czasow ¢j niezdolnosct do pracy seria |
od .. R R | e : S P s v 20 1, Z okresu orzeczonego w powolanyt
wyplacono wynagrodzenies za okres od " 48 x snenasies GO i i i 20....1 wg
11 ezdna
Zasilek vvereenisniemnsasmrsnrsnnnss e ®) 28 0kres od " Gusiiie Ry - wivns O s . i 5 201

na podstawie S P e e S R R e R e e
{poda¢ rodzaj dokumentu

Ostainie) wyplaty dokonano wg hsty wyplat nr 3 St ST i BN e i e AR || R

*) Wymlbenié rodza] zasilku.

—  thorobowy,
opickuficzy
macierzynski lub = w wysokosci zasilkn macierzyiskiego

fwiadezenie rehabilitacyjne

pieczeé pracodawcy (data, podpis i pieczeé upow ainionego pracownika)
Lista wyplat Zasilek za okies Do wyplaty
Rodza) zasilku Stawka w %
nr Z dnia poz od do Liczba dm zl 41
Obliczyl e [ . Sprawdzil . R Fazem

(pigczge ,wyplacono™)

TU8 7.7

3.17.4. ZUS Z-17. Karta zasitkowa

Ptatnik sktadek ewidencjonuje w karcie zasitkowej wyptate zasitku chorobowego.

WZOR 44

(Zatacznik nr 7 do rozporzadzenia MPIPS z dnia 27 lipca 1999 r. w sprawie okreslenia dowodow
stanowigcych podstawe przyznania i wyptaty zasitkbw z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa, Dz.U. Nr 65, poz. 742 ze zm.)

KARTA ZASILKOWA*) Poprzednie ubezp. chor. ustato
dnia .
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Wym. zatrudniony — objety ubezpieczeniem chorobowym od ................ zwolniony
—wylgczony z ubezp. dn. .......cceeeeeel.
LT Vo | PP PRSP PPPPPPP

*) Przy wyptacie wynagrodzenia przystugujacego z tytutu niezdolnos$ci do pracy wypetnia sie rubryki
4-6, 13-16

Wynagrodzenie lub

. = s . f
- S N
stavypias |OKgos oot 5| 5| 5|8 || £ | prvnsd ey
b ~ N [8 DO = © .
PR S IR B N 2 zasitku Z okresu
3|e| 2TV 5|3 )
= | €| ¥ |sx| | &| 8 zasitko-
o | 3| 5|88 o | o 8
N| 8| o|esl | 2| E wego
| | |58 = s | o wyptacono
E| %| 2|88 3| ~-|¢ . dni
N nr O I s |24l = | 7| X za przeciet- za dni
r |data od | do | dni | @ » S| 8 o N .
poz. N | ®| N|g S| 8 miesiace ny
o N [ <]
™M 4
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 | M 12 | 13 14 15 16

3.17.5. ZUS Z-19. Lista ptatnicza

Ptatnicy dokonujg wyptaty zasitkéw na podstawie listy wyptat wynagrodzen
lub listy ptatniczej zasitkéow ZUS Z-19.
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Sv HOZM

VMLSNAZYIIOVIN | AOYOHD 31ZVYH M 093NZIO310dS VINIZO3IdZ3dN Z MOMHSVZ

.............. AU VZIINLVid V1SI1

(sepepis exujesd 94zo9]d)

(47 ol 6 8 L 9 G 14 € [4 l
(sidpod ‘ejep) o115U BIOM U BAZI sal 51ED0 ejomy fezpou opnuq | nypsez | obauozoaidzagn | | d
aljuemoymyod NoU BIOMA | 1 Bazol 10 | 1%epod elUaskod ejomy | fezpoy | djwny oxsimzen | |

.u— s gnmmy ssssssssssssssssssas DO{—wm—E;—I—o>Zoo<¥m>§

(emisuhziaioew | Agqosoyo aizes m obauzosods
eluazoaldzagn z moyisez AjedAm | elueuzAzid dmejspod yoAokimouels MOpoOMOp BIUS|SaIN0 aimelds m “J ggg L Badl| /Z Blup Z SdIdIN Bluazpeziodzol op g Ju Yiuzokez)
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3.18. Dokumentacja
ubezpieczeniowa

Pracownicy podlegajg ubezpieczeniom spotecznym od dnia nawigzania stosun-
ku pracy do dnia ustania tego stosunku. Obowigzkowe sg dla nich wszystkie rodzaje
ubezpieczenia: emerytalne, rentowe, chorobowe i wypadkowe. Ponadto pracownicy
podlegajg w tym samym okresie obowigzkowemu ubezpieczeniu zdrowotnemu.

Zgtoszenie ubezpieczonego. Platnik sktadek (pracodawca) ma obowigzek
ztozenia imiennego zgtoszenia kazdej osoby objetej obowigzkowymi ubezpie-
czeniami emerytalnym i rentowym w terminie 7 dni od daty powstania obowigzku
ubezpieczen. Zgtoszenia do ubezpieczeh pracodawca dokonuje na formularzu
ZUS ZUA, a w przypadku zgtoszenia wytacznie do ubezpieczenia zdrowotnego
— na druku ZUS ZZA. O wszystkich zmianach w stosunku do danych oséb ubez-
pieczonych, ktore zostaty wykazane w ich zgtoszeniu do ubezpieczen, ptatnik skta-
dek ma obowigzek zawiadomi¢ ZUS w terminie 7 dni od zaistnienia tych zmian,
stwierdzenia nieprawidtowosci we wlasnym zakresie lub otrzymania zawiado-
mienia o stwierdzeniu nieprawidtowosci przez ZUS. Zmiane danych pracodawca
(ptatnik) zgtasza wéwczas, gdy pewne dane ulegty zmianie w stosunku do danych
wskazanych we wczeséniej ztozonych dokumentach ubezpieczeniowych. Zgtosze-
nie zmian ewidencyjnych i adresowych dokonywane jest na formularzu ZUS ZUA,
natomiast zmian danych identyfikacyjnych — na formularzu ZUS ZIUA.

Natomiast korekte danych pracodawca (ptatnik) przekazuje wtedy, gdy popra-
wia, usuwa btad w danych, ktory zostat popetniony we wczesniej ztozonych doku-
mentach ubezpieczeniowych.

Dokumenty rozliczeniowe. Platnik sktadek ma obowigzek raz w miesigcu
sporzadzac i przekazywaé¢ do ZUS komplet dokumentow rozliczeniowych, na ktory
sktadajg sie:

» deklaracja rozliczeniowa ZUS DRA oraz dotgczone do nigj
» imienne raporty miesieczne:
— ZUS RCA — raport imienny dla ptatnikéw uprawnionych do wyptaty swiad-
czen z ubezpieczenia chorobowego,
— ZUS RZA — raport imienny o naleznych sktadkach na ubezpieczenie zdro-
wotne,
— ZUS RSA - raport imienny o wyptaconych swiadczeniach i przerwach
w optacaniu sktadek.

Ptatnik sktadek przekazuje dokumenty rozliczeniowe w tych samych termi-
nach, co optaca skfadki:

» Jednostki budzetowe, zaktady budzetowe i gospodarstwa pomocnicze przekazu-
ja dokumenty rozliczeniowe za dany miesigc do 5 dnia nastepnego miesigca,

» Osoby fizyczne optacajgce sktadki wylgcznie za siebie przekazujg dokumenty
rozliczeniowe za dany miesigc do 10 dnia nastepnego miesiaca,

» Pozostali ptatnicy — do 15 dnia nastepnego miesigca.

Do 30 kwietnia kazdego roku kalendarzowego ptatnik sktadek ma obowigzek
sprawdzenia prawidtowosci danych w imiennych raportach miesiecznych przeka-
zanych do ZUS za poprzedni rok. W przypadku wykrycia nieprawidtowosci powi-
nien je skorygowac w terminie 7 dni od daty ich wykrycia.

www.e-ksiazki.infor.pl



http://www.e-ksiazki.infor.pl
http://www.e-ksiazki.infor.pl

PRZEBIEG ZATRUDNIENIA

ZUS RMUA. Piatnik sktadek ma obowigzek przekaza¢ ubezpieczonym
na pismie wszystkie informacje zawarte w imiennych raportach miesiecznych zto-
zonych za niego w ZUS. W tym celu moze sie postuzy¢ formularzem ZUS RMUA.

ZUS IWA. Ptatnik sktadek, ktory:

» zgtasza do ubezpieczenia wypadkowego co najmniej 10 ubezpieczonych,

» byt zgtoszony nieprzerwanie w ZUS jako ptatnik skladek na ubezpieczenie
wypadkowe od 1 stycznia do 31 grudnia poprzedniego roku oraz co najmniegj
1 dzieh w styczniu danego roku,

» byt wpisany do rejestru REGON w dniu 31 grudnia roku, za ktory sktadana jest
informacja ZUS IWA,

ma obowigzek do 31 stycznia kazdego roku ztozy¢ formularz ZUS IWA. Dane wy-

kazane w tym druku stuzg do ustalenia kategorii ryzyka oraz stopy procentowej

sktadki na ubezpieczenie wypadkowe obowigzujacej danego ptatnika.

Forma skiladania dokumentéw ubezpieczeniowych. Platnik sktadek rozlicza-
jacy sktadki za wiecej niz 5 0sob sporzadza i przekazuje dokumenty w formie elek-
tronicznej za pomocg programu Ptatnik. Natomiast ptatnik rozliczajacy sktadki nie
wiecej niz za 5 os6b ma prawo dokonywac rozliczeh w formie papierowej za pomocg
formularzy dostepnych w jednostkach ZUS lub wydrukéw z programu Ptatnik.

Wyrejestrowanie ubezpieczonego. Piatnik sktadek (pracodawca) ma obo-
wigzek wyrejestrowac dang osobe z ubezpieczen spotecznych w terminie 7 dni od
dnia, w ktérym ustat tytut do objecia jej obowigzkowymi ubezpieczeniami spotecz-
nymi. Platnik dokonuje tego na formularzu ZUS ZWUA.

3.19. Umowy cywilnoprawne

Zatrudnianie osob na podstawie umow cywilnoprawnych jest dla pracodawcy
korzystniejsze niz w ramach stosunkéw pracy. Zawieranie umow cywilnoprawnych
obwarowane jest zdecydowanie mniejszg liczbg obowigzkdéw, cigzacych na zatrud-
niajacym. Ponadto realizacja obowigzkéw wynikajgcych z Kodeksu pracy wigze sie
z wysokimi kosztami, np. urlopy wypoczynkowe, nadgodziny, szkolenia bhp, bada-
nia lekarskie. Zawierajgc umowe cywilnoprawng, nalezy jednak ustali¢, czy rodzaj
i sposdb wykonywanej pracy nie spetnia warunkow wiasciwych dla umow o prace.
Jezeli okaze sig, ze warunki sg spetnione, to zawarcie umowy cywilnoprawnej be-
dzie uznane za nawigzanie stosunku pracy. Stanowi to wykroczenie podlegajace
karze grzywny do 30 000 zt. Bez wzgledu na nazwe zawartej przez strony umowy,
jezeli zatrudnienie odbywa sie na warunkach okreslonych w art. 22 § 1 k.p., jest
zatrudnieniem na podstawie stosunku pracy. Najpopularniejszymi formami cywilno-
prawnego zatrudnienia pozostajg umowa zlecenia i umowa o dziefo.

3.19.1. Umowa o dzieto

Przez umowe o dzieto przyjmujacy zaméwienie zobowigzuje sie do wykonania
oznaczonego dziefa, a zamawiajacy do zaptaty wynagrodzenia.
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Strony. Stronami umowy sa:

» przyjmujacy zamoéwienie (wykonawca), ktéry zobowigzuje sie do wykonania
0znaczonego dzieta (rezultatu pracy lub tworczosci),

» zamawiajgcy, zobowigzany do zaptaty wynagrodzenia.

Istota umowy. Umowa o dzieto jest umowg rezultatu (w przeciwienstwie do
umowy zlecenia). Przyjmujacy zamowienie odpowiada za rezultat pracy. Ten rezultat
powinien by¢é w umowie okreslony, a jego osiggniecie musi by¢ uwazane przez strony
za pewne. Dzieto moze mie¢ charakter materialny, jak tez niematerialny, ale musi by¢
utrwalone w przedmiocie materialnym, np. rezultat intelektualny utrwalony w postaci
ksigzki, projektu, np. nie jest dzietem nauczanie jezyka obcego w ramach lektoratu.

Forma. Umowa o dzieto moze byé zawarta w dowolnej formie. Jednakze dla
celow dowodowych powinna byé zachowana forma pisemna.

Wynagrodzenie. Umowa o dzieto jest zawsze odptatna. Wysoko$¢ wynagro-
dzenia oraz zasady jego wypfaty powinny by¢ okreslone w umowie. W razie braku
odpowiedniego postanowienia umownego stosuje sie przepisy ustawy. Wynagro-
dzenie moze by¢ okreslone ryczattowo lub wynikac z przyjetego kosztorysu.

Obowiazki wykonawcy. Podstawowym obowigzkiem przyjmujacego zamo-
wienie jest wykonanie dzieta w sposob prawidtowy i w umdéwionym terminie. Je-
zeli wykonanie dzieta wymaga uzycia odpowiednich materiatow, strony okreslajg
w umowie, kto je dostarcza. Dostarczone materiaty nadajgce sie do wykonania
dzieta powinny by¢ uzyte w odpowiedni sposob, a jezeli nie zostaty zuzyte, to
przyjmujgcy zamowienie powinien je zwrocic zamawiajgcemu. Wykonawca moze
powierzy¢ wykonanie dzieta innej osobie, chyba ze co innego wynika z umowy.

WZOR 46
UMOWA O DZIELO

zawarta w dniu ......cccceeeeeeeiieeeen 12 pomiedzy:

1) e zsiedzibg W ...
o] 74 Y2 | SRR , Wpisang do rejestru przedsiebiorcéw
prowadzonego przez Sgd REJONOWY W .....coiviiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeee e ,
pod Nnr KRS ........cccvvvvviiiiiniinnn, , reprezentowang przez ........cccceeeeeeeeeeeeeenennnnn. ,
zwang dalej ,Zamawiajacym”,

a

2) zamieszkatym/gw ...
PrZY Ul oo , legitymujacym/g sie dowodem
osobistym seria ................... ] R , ZWanym/g dalej
~Wykonawcg”.

§1

Wykonawca zobowigzuje sie wykona¢ na zaméwienie Zamawiajgcego dzieto
LT o o] - Lo ISR
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§2
1. Do dnia ...cccovvveeieiiie Zamawiajgcy dostarczy na swoj koszt do siedziby
Wykonawcy nastepujgce narzedzia i materiaty niezbedne do wykonania dzieta

(okreslic narzedzia i materiaty oraz ich ilo$c)
co potwierdzone zostanie protokotem zdawczo-odbiorczym, sporzgdzonym
wspélnie przez Strony.

2. Po zakohczeniu dzieta Wykonawca rozliczy sie z otrzymanych materiatow
i narzedzi na pismie oraz zwréci Zamawiajgcemu te, ktérych nie zuzyt do wyko-
nania dzieta, najpdzniej w dniu odebrania dzieta przez Zamawiajgcego.

§3
1. Rozpoczecie wykonania dzieta nastgpi nie pdzniej nizw dniu.........cccoeeeeeeeees ,
ukonczenie dzieta za$ nastgpido dnia ............oooeeeeeeiee. Zamawiajacemu
stuzy prawo kontroli sposobu wykonania dzieta poprzez .........cccccvevvvccenenennn.

(okreslic sposoby kontroli nalezytego wykonywania dziefa)

3. Wykonawcy stuzy prawo powierzenia wykonania dzieta osobie trzeciej wytgcz-
nie za uprzednig zgodg Zamawiajgcego wyrazong na pismie. W takim przypad-
ku Wykonawca jest odpowiedzialny za dziatanie i zaniechanie tej osoby jak za
wiasne dziatania i zaniechania.

4. Zamawiajgcy odbierze dzielo w siedzibie Wykonawcy. Odebranie dzieta nastgpi na
podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego, sporzadzonego wspdlnie przez Strony.

§4
1. Wykonawcy przystuguje wynagrodzenie za dzieto w wysokos$cCi ..........ccccceeene.
(stownie: ... ) ztotych, bez podatku od towaréw i ustug.

2. Wynagrodzenie zostanie uiszczone przelewem na rachunek bankowy Wyko-
NBWCY W ettt ettt e+ttt e e 2kt e 44kt e £ a et e+ e sttt e e e e b et e e et e e nrn e e s

(numer rachunku bankowego)
w terminie .................... dni od daty odebrania dzieta przez Zamawiajgcego
bez zastrzezen, na podstawie wtasciwej faktury VAT.

§5
W razie zwtoki w nalezytym wykonaniu dzieta przez Wykonawce, Wykonawca za-
ptaci Zamawiajgcemu kare umowng W WYSOKOSCI .........eeverieiiiiiiiiiiiiiieee e

(SHOWNIE: . ) ztotych za kazdy rozpoczety
dzien zwitoki, w terminie ................... dni od daty zazadania przez
Zamawiajacego zaptaty takiej kary umownej.

§6

1. Wszelkie zmiany i uzupetnienia niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej
pod rygorem niewaznosci.

2. Umowa zostata sporzadzona w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po
jednym dla kazdej ze Stron.

(Zamawiajgcy) (Wykonawca)
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3.19.2. Umowa zlecenia

Przez umowe zlecenia przyjmujacy zlecenie zobowigzuje sie do dokonania
okreslonej czynnosci prawnej dla dajgcego zlecenie. Przez czynno$¢ prawng ro-
zumie sie takze czynnosci, ktére zmierzajg do wywotania zmian w sferze prawne;.
Umowa, w ktorej przyjmujacy zlecenie zobowigzuje sie do zawarcia dla dajgcego
Zlecenie np. umowy sprzedazy, pozyczki, najmu i do starannego dziatania (a nie
do osiggniecia konkretnego rezultatu) — jest umowa zlecenia.

Strony. Stronami umowy zlecenia sa;:
» zlecajgcy wykonanie okreslonej czynnosci prawnej, czyli zleceniodawca, oraz
» przyjmujacy zlecenie wykonania okreslonej czynnosci prawnej, czyli zlecenio-
biorca.

Istota. Umowa zlecenia jest umowa starannego dziatania, w przypadku ktorej zle-
ceniobiorca odpowiada jedynie za niedotozenie nalezytej starannosci. Jedng z licznych
cech odrézniajgcych umowe zlecenia od umowy o prace jest mozliwosé powierzenia
wykonania zlecenia osobie trzeciej, chyba Ze co innego wynika z tresci samej umowy
lub zwyczaju, ewentualnie gdy jest do tego zmuszony przez okolicznosci. Wéwczas
jest obowigzany niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie zleceniodawce.

Woprawdzie brak tu jest zasady podporzadkowania, jednakze przyjmujacy zle-
cenie, co do zasady, powinien kierowac sie wskazéwkami zleceniodawcy, co do
sposobu swiadczenia ustugi.

Forma. Umowa zlecenia moze by¢ zawarta w dowolnej formie, chyba Ze fgczy
sie z petnomocnictwem, dla ktérego jest wymagana szczegélna forma (np. z pet-
nomocnictwem ogolnym).

Wynagrodzenie. Umowa zlecenia moze by¢ odptatna lub nieodptatna. W ra-
zie watpliwosci domniemywa sie odptatnosé zlecenia. Oznacza to, ze gdy z umo-
wy nie wynika wyraznie, ze jest nieodptatna, to znaczy, ze jest odptatna.

Rozwigzanie umowy. W przypadku umowy zlecenia brak jest tak charaktery-
stycznego dla kodeksowego stosunku pracy trybu wypowiedzenia umowy. Zaréw-
no dajacy zlecenie, jak i przyjmujacy moze je wypowiedzie¢ w kazdym czasie bez
podawania przyczyny. Gdy wypowiedzenia dokonuje zleceniodawca z waznego
powodu, powinien zwrdci¢ zleceniobiorcy wydatki oraz zaptacié odpowiednig
czes¢ wynagrodzenia. Natomiast gdy wypowiada umowe bez waznych powoddw,
powinien ponadto naprawi¢ zleceniobiorcy wyrzadzong tym szkode.

Podobnie, gdy zlecenie byto odptatne, a wypowiedzenia dokonuje zlecenio-
biorca bez waznego powodu, odpowiada za wyrzadzong szkode.

WZOR 47

UMOWA ZLECENIAnr ...............
zawartaw dniu ......cccceeeeieiiieeee, 1 2 pomiedzy:
1) Z SIEAZIDG W .o
] 74 Y21 U | S , Wpisang do rejestru przedsiebiorcéw

prowadzonego przez Sad REJONOWY W .......coiiiiiiiiiiiiiiiieee e :
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pod Nnr KRS .......cccvvveviiiiininnnns , reprezentowang przez .......ccccceeeeeeeeeeeeeennnnnnn. ,
zwang dalej ,Zamawiajacym”,

a

2) zamieszKatym/a W ........cccvviiieiiiiiiiieeeeee s
] 74 Y2 U | , legitymujacym/a sie dowodem
osobistym seria ................... 3] , Zwanym/g dalej
~Wykonawcg”.

§1

Zleceniodawca zleca, a Zleceniobiorca zobowigzuje sie do wykonania nastepuja-
(o7 o741 Lo Lo |,

§2

Umowa niniejsza zostaje zawarta na czas od .................. (o [o T r.

§3
1. Zleceniobiorca wykonuje zlecone mu czynnosci osobiscie. Za zgodg Zlece-
niodawcy Zleceniobiorca moze powierzy¢ zlecone czynnosci osobie trzeciej,
po akceptacji Zleceniodawcy.
2. Zleceniobiorca jest zobowigzany wykonywac zlecone mu czynnosci z nalezytg
starannoscia.

§4
Zleceniodawca zapewni Zleceniobiorcy materiaty i srodki niezbedne do wykonania
Zlecenia. Po zakohczeniu zlecenia Zleceniobiorca jest zobowigzany rozliczy¢ sie
ze Zleceniodawcg z materiatow i Srodkéw, przekazanych mu przez Zleceniodawce.

§5

Zleceniodawca wyptaci Zleceniobiorcy wynagrodzenie W KWOCI€e ............ccccceeeenne
(530 117711 SR ) zt.
Zaptata wynagrodzenia nastgpi po wykonaniu zlecenia, na podstawie rachunku
wystawionego przez Zleceniobiorce, w terminie ......... dni od dnia przedstawienia
rachunku Zleceniodawcy.

Od kwoty wynagrodzenia potrgcone zostang naleznosci publicznoprawne, zgod-
nie z obowigzujacymi przepisami.

§6
1. Kazda ze Stron moze rozwigza¢ umowe bez podania powodu, z zachowaniem
okresu wypowiedzenia, KtOry WYNOSI .............uvuiiuuivuiiiiiiiiiiiiieieesisesseesssesssesee..
2. Strony mogag rozwigza¢ umowe w kazdym czasie na mocy porozumienia Stron.

§7
1. W sprawach nieunormowanych niniejszg umowag majg zastosowanie przepisy
Kodeksu cywilnego.
2. Umowe sporzgdzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym
dla kazdej ze Stron.

(Zamawiajgcy) (Wykonawca)
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3.20. Uzywanie samochodu
prywatnego do celow stuzbowych

Uzywanie przez pracownikéw pojazdéw samochodowych do potrzeb zakfadu
w jazdach lokalnych regulujg przepisy rozporzgdzenia Ml z dnia 25 marca 2002 r.
w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzy-
wania do celow stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerow
niebedacych wtasnoscig pracodawcy (Dz.U. Nr 27, poz. 271 ze zm.). W sytuacji
gdy pracownik uzywa wiasnego samochodu (motocykla, motoroweru) na potrzeby
zaktadu pracy, nalezy zawrze¢ stosowng umowe cywilnoprawng. Przepisy prawa
nie precyzujg formy ani tresci takiej umowy, jednak dla celéw dowodowych nalezy
zachowac forme pisemna.

WZOR 48

UMOWA O ZWTOT KOSZTOW UZYWANIA SAMOCHODU PRYWATNEGO
DO CELOW StUZBOWYCH

zawarta W dniu ......cccoeeviiiiiiiieieeees W pomiedzy:

1) zsiedzibg W ..o
reprezentowanym PrzZez .........ccccceeeeeeeeeeeeeeeeeeenn. , Zwanym dalej Pracodawca,

a

2) Paneml/ig .......cccccceiiii zamieszkatym/gw .........ooeeeiiiiiiiiiei, ,

zwanym/g dalej Pracownikiem.

§1
Pracownik odwiadcza, Ze jest whascicielem samochodu osobowego marki ..................
Nrrejestracyjny ......cccceeeeeeeeennns , 0 pojemnosci silnika powyzej/ponizej 900 cm?,

zwanego dalej samochodem prywatnym.

§2
Pracownik zobowigzuje sie do uzywania samochodu prywatnego do celéw stuz-
bowych.

§3

1. Samochdd do celéw stuzbowych, na mocy niniejszej umowy, moze by¢ uzywa-
ny do jazd lokalnych.

2. Pracodawca wyznacza Pracownikowi miesieczny limit w jazdach lokalnych wy-
NOSZACY .evvvveeieeeeeeeeeeernnnnnn, km.

3. Pracodawca ustala dla Pracownika miesieczny ryczatt pieniezny w wysokosci
wynikajgcej z przemnozenia limitu okreslonego w pkt 2 przez stawke 1 km prze-
biegu ustalonego w odrebnych przepisach.

4. Wysokos$¢ ryczattu bedzie obliczona po ztozeniu przez niego oswiadczenia
0 uzywaniu pojazdu prywatnego do celéw stuzbowych w danym miesigcu.

Kwota ryczattu zostaje zmniejszona o 1/22 za kazdy dzien roboczy nieobecnosci

Pracownika w miejscu pracy z powodu choroby, urlopu lub innej nieobecnosci oraz

podrézy stuzbowej trwajgcej wiecej niz 8 godzin.
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§4
Zwrot kosztoéw uzywania przez Pracownika samochodu osobowego do celéw stuz-
bowych poza miejscowoscia, w ktdrej znajduje sie siedziba Pracodawcy, lub poza
statym miejscem pracy Pracownika okreslajg przepisy w sprawie szczegétowych
zasad ustalania oraz wysokos$ci naleznosci przystugujgcych pracownikowi z tytutu
podrézy stuzbowej na obszarze kraju.

§5
Pracownik ponosi wszelkie koszty zwigzane z awarig i naprawg samochodu,
w tym koszty transportu zastepczego.

§6
Pracownik zobowigzuje sie do natychmiastowego zawiadomienia Pracodawcy
0 zbyciu samochodu.

. Umowe zawiera Si€ NA OKIES ......cccooiiiiiiiiicicc e

. Rozwigzanie umowy moze nastgpi¢ z zachowaniem ............cccccccvvvvvviiennnnnnn.
tygodniowego okresu wypowiedzenia. Umowa ulega natychmiastowemu roz-
wigzaniu z chwilg rozwigzania stosunku pracy tagczacego Strony.

N =

§8

Wszelkie zmiany umowy wymagajg formy pisemnej, pod rygorem niewaznosci.

(podpis pracodawcy lub osoby
dziatajgcej w jego imieniu)

(podpis pracownika)

Podstawg do rozliczenia ryczattu za jazdy lokalne jest pisemne o$wiadczenie
0 uzywaniu samochodu do celdéw stuzbowych, ktére pracownik skfada za kazdy
miesigc kalendarzowy. Zwrot kosztéw uzywania samochodu prywatnego w jaz-
dach lokalnych wyptacany jest w formie ryczattu obliczonego jako iloczyn stawki
za 1 km przebiegu i miesiecznego limitu kilometréw ustalonego przez pracodawce
w umowie. Maksymalne stawki za 1 km przebiegu okresla rozporzadzenie Ml z dnia
25 marca 2002 r. Maksymalna wysokos¢ limitu na jazdy lokalne uzalezniona jest od
liczby mieszkancéw w gminie lub miescie, w ktéorym pracownik jest zatrudniony.

Limit kilometréow Liczba mieszkancow
300 do 100 tys
500 100-500 tys.
700 ponad 500 tys.

Maksymalne miesieczne kwoty ryczattow za uzywanie samochodu prywatne-
go od 14 listopada 2007 r. wynosza;:

Pojemnos¢ silnika do 900 cm? powyzej 900 cm?®
Limit 300 km 156,42 zt 250,74 zt
Limit 500 km 260,70 zt 417,90 zt
Limit 700 km 364,98 zi 585,06 zt
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WZOR 49

(imie i nazwisko pracownika) (miejscowosc, data)

OSWIADCZENIE O UZYWANIU W DANYM MIESIACU SAMOCHODU
PRYWATNEGO DO CELOW SLUZBOWYCH

Niniejszym zaswiadczam, ze W MiI€SIgCU ......ccceeeevvrveiiviieeeieeeeeeeennnnnn, r. uzywatem
do celow stuzbowych witasnego samochodu marki ..........ccoooiiiiiiiiiiiiiiecs
T = P na przejazdy lokalne w granicach miasta.
1. Przyznany ryczait miesieczny na przejazdy lokalne: ...........cccccoceeiiinennnns zt.
2. Potrgcenia z kwoty ryczattu z tytutu:

— urlopu wypoczynkowego, okolicznosciowego, bezptatnego — ................. dni

— podrozy stuzbowej — ..................... dni

— innej nieobecnosci w pracy — ......cccccoeiiiiiinen. dni.
Potracenia: .........cccccevvvvnnne dni x 1/22 % s T zt
Naleznos¢ z tytutu ryczattu: ..........cccccooeene zt
SHOWNIE: e zt.

(podpis pracownika)

Obowiagzkiem pracownika uzywajacego samochodu prywatnego do celéw
stuzbowych jest prowadzenie ewidencji przebiegu podrézy stuzbowych i podrozy
lokalnych. Ewidencja powinna zawierac¢:
nazwisko, imie i adres zamieszkania pracownika,
numer rejestracyjny pojazdu i pojemnos¢ silnika,
kolejny numer wpisu,
date i cel wyjazdu,
opis trasy (skad-dokad),
liczbe faktycznie przejechanych kilometrow,
stawke za 1 km przebiegu,
kwote wynikajgcg z przemnozenia liczby przejechanych kilometrow i stawki
za 1 km,
podpis pracodawcy i jego dane,
uwagi.

YYYYYYYY

vy

WZOR 50

(imie i nazwisko pracownika)

Marka samochodu............cccceuveenees
Nr rejestracyjny...cccccceeeeveeeeeeeennnnnnn.
Poj. silnika ..........ccooeeeeiiiiiri,
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EWIDENCJA PRZEBIEGU POJAZDU W MIESIACU ................ ROK...........
llo$¢ prze- Stawka
Lp. Data | Trasa skad- Cel jechanych za1 km | Wartos$é | Uwagi

wyjazdu -dokad wyjazdu kilometréow przebiegu

Sporzadzono dnia .............cc.uuuee..
Oswiadczam, ze ww. przebieg pojazdu jest zgodny ze stanem faktycznym.

(podpis pracownika)
Zatwierdzam

(podpis pracodawcy
lub osoby dziatajacej w jego imieniu)

3.21. Ewidencja odziezy i obuwia
roboczego oraz srodkdéw ochrony
indywidualne;

Pracodawca ma obowigzek prowadzi¢ odrebnie dla kazdego zatrudnionego
karte ewidencji odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej,

a takze wyptaty ekwiwalentu pienieznego za uzywanie wiasnej odziezy i obuwia
oraz ich pranie i konserwacje.
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WZOR 51
KARTA EWIDENCJI ODZIEZY | OBUWIA ROBOCZEGO
ORAZ SRODKOW INDYWIDUALNEJ OCHRONY
PaAN/i e et e —————
(imie i nazwisko) (stanowisko) (data rozpoczecia pracy)
'S — o o (o ®
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4. ZAKONCZENIE
ZATRUDNIENIA

Umowa o prace moze by¢ rozwigzana:
1) na mocy porozumienia stron,
2) przez oswiadczenie jednej ze stron z zachowaniem prawa okresu wypowiedze-
nia (rozwigzanie umowy o prace za wypowiedzeniem),
3) przez oswiadczenie jednej ze stron bez zachowania okresu wypowiedzenia
(rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia),
4) z uptywem czasu, na ktory byta zawarta,
5) z dniem ukonczenia pracy, dla wykonania ktérej byta zawarta (art. 30 § 1 k.p.).
Przepisy prawa pracy naktadajg na pracodawce wiele obowigzkéw w zwigzku
z zakonczeniem trwania stosunku pracy. Oprécz wyboru trybu rozwigzania umowy
0 prace pracodawca musi:
» sprawdzic, czy pracownik nie jest chroniony przed wypowiedzeniem lub rozwig-
zaniem umowy,
» skonsultowac¢ zamiar rozwigzania umowy z ZOZ, jezeli taka dziata u pracodawcy,
» wyptaci¢ stosowne odprawy (np. emerytalng, rentowg) i odszkodowania (z tytu-
tu umowy o zakazie konkurencji, zwolnien grupowych),
» rozliczy¢ urlop wypoczynkowy i czas pracy,
» wydac $wiadectwo pracy.

4.1. Wypowiedzenie umowy o prace

Wypowiedzenie jest oswiadczeniem jednej ze stron, ktére powoduje rozwig-
zanie umowy o prace z uptywem okresu wypowiedzenia. Umowa moze by¢ wypo-
wiedziana zaréwno przez pracodawce, jak i pracownika. Wypowiedzenie umowy
0 prace zawsze musi mie¢ forme pisemna.

4.1.1. Rozwigzanie umowy 0 prace za wypowiedzeniem
przez pracodawce

Pracodawca, wypowiadajgc umowe o prace na czas nieokreslony, musi
poda¢ przyczyne wypowiedzenia. Wypowiedzenie umowy o prace przez pra-
codawce jest ztozone pracownikowi wowczas, gdy doszto do niego w sposob
umozliwiajgcy mu zapoznanie sie z trescig wypowiedzenia. Wypowiedzenie
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jest réwniez skuteczne, gdy pracownik nie zapoznat sie z trescig pisma, cho¢
miat takg mozliwosc, ale z niej nie skorzystat, np. nie odebrat przesyiki z pocz-
ty. Potwierdzenie odbioru wypowiedzenia przez pracownika nie jest wiec ko-
nieczne.

Ochrona przed wypowiedzeniem. Czes¢ pracownikéw, z uwagi na szcze-
golng sytuacje osobistg i zyciowg lub petnione funkcje spoteczne lub panstwowe,
podlega szczegolnej ochronie przed wypowiedzeniem umowy o prace. Pracodaw-
ca nie moze wypowiedzie¢ umowy o prace m.in.:

» pracownikowi, ktéremu brakuje nie wiecej niz 4 lata do osiggniecia wieku eme-
rytalnego, jezeli okres zatrudnienia umozliwia mu uzyskanie prawa do emery-
tury z osiggnieciem tego wieku (art. 39 k.p.),

» w czasie urlopu pracownika, a takze w czasie innej usprawiedliwionej nieobec-
nosci w pracy, jezeli nie uptynat jeszcze okres uprawniajgcy do rozwigzania
umowy o prace bez wypowiedzenia (art. 41 k.p.),

» kobiecie w cigzy oraz pracownikowi w trakcie urlopu macierzynskiego (chyba
ze istniejg przyczyny uzasadniajgce rozwigzanie umowy o prace bez wypowie-
dzenia z jej winy i reprezentujgca pracownice ZOZ wyrazita zgode na rozwig-
zanie umowy — art. 177 § 1 k.p.),

» w okresie od dnia ztozenia przez pracownika wniosku o udzielenie urlopu wy-
chowawczego do dnia zakonczenia tego urlopu, chyba ze zachodzg przyczyny
uzasadniajgce rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia z jego winy
(art. 186" k.p.).

Urlop wypoczynkowy. Pracownik w okresie wypowiedzenia jest obowigzany
wykorzystac przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzielit mu
urlopu (art. 167" k.p.).

W okresie co najmniej 2-tygodniowego wypowiedzenia pracownikowi przystu-
guje zwolnienie na poszukiwanie pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
Wymiar zwolnienia wynosi:

» 2 dni robocze — w okresie 2-tygodniowego i jednomiesiecznego wypowie-
dzenia,

» 3 dni robocze — w okresie 3-miesiecznego wypowiedzenia, takze w przypadku
jego skrocenia na podstawie art. 36" § 1 k.p.

Konsultacja z ZOZ. Pracodawca zawiadamia na piSmie o zamiarze wypo-
wiedzenia umowy o prace zawartej na czas nieokreslony ZOZ reprezentujgca
pracownika, podajac przyczyne uzasadniajgca rozwigzanie umowy (art. 38
§ 1 k.p.). Niedopetnienie obowigzku poinformowania ZOZ jest naruszeniem
przepisow o wypowiadaniu umow o prace. W zawiadomieniu pracodawca po-
daje przyczyne wypowiedzenia wraz z uzasadnieniem. Jezeli ZOZ uwaza, ze
wypowiedzenie jest nieuzasadnione, wowczas w ciggu 5 dni od otrzymania
zawiadomienia moze zgtosi¢ na piSmie umotywowane zastrzezenia (art. 38
§ 2 k.p.). Pracodawca, mimo zastrzezen ZOZ, moze wypowiedzie¢ pracow-
nikowi umowe o prace. Obowigzek ten nie dotyczy sytuacji, gdy pracownik
nie jest cztonkiem ZOZ i nie uzyskat zgody zwigzku na obrone swoich praw,
u pracodawcy nie dziata ZOZ lub w przypadku likwidacji lub ogtoszenia upa-
dtosci pracodawcy.
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WZOR 52
(piecze¢ pracodawcy) (miejscowos¢ i data)
(numer REGON)
Zarzad Zaktadowej
Organizacji Zwigzkowej
1

(nazwa miejscowosci)

ZAWIADOMIENIE REPREZENTUJACEJ PRACOWNIKA ZAKLADOWEJ
ORGANIZACJI ZWIAZKOWEJ O ZAMIARZE WYPOWIEDZENIA UMOWY

O PRACE
Zawiadamiam, ze zamierzam wypowiedzie¢C umowe o prace pracownikowi zakia-
du Panuli ....ooeeeiieeiii e zatrudnionemu/ej od dnia ..................... ,
ostatnio na stanowisku ..........................
Umowa o prace z pracownikiem byta zawarta na czas ..........cccccccvveeeeeeeeeceeeennnnne, ,
wypowiedzenie nastepuje z ............ okresem wypowiedzenia. Umowa zostanie
rozwigzana Zz dniem ...........ccceeeeeiiiiieieiieieeeeeee e
Wypowiedzenie to nastepuje zZ POWOAU .........uueiiiiiieiiiiiiiicie e

(wskazac konkretne i prawdziwe przyczyny wypowiedzenia umowy o prace)

Prosze Zakladowg Organizacje o zajecie stanowiska w tej sprawie w terminie 5 dni
kalendarzowych, liczonych od dnia doreczenia tego pisma, przez zgtoszenie na pi-
$mie umotywowanych zastrzezen na adres zaktadu lub niezgtoszenie w tym terminie
zastrzezenh, co bedzie réwnoznaczne z wyrazeniem zgody na rozwigzanie umowy
za wypowiedzeniem.

Niniejsze zawiadomienie przesytam do Zarzadu, gdyz zgodnie z o$swiadczeniem
pracownika jest on cztonkiem Waszej organizaciji.

(data i podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej
do dziatania w jego imieniu)

WZOR 53

(numer REGON)

(dziat/jednostka organizacyjna)

m www.e-ksiazki.infor.pl



http://www.e-ksiazki.infor.pl
http://www.e-ksiazki.infor.pl

INSTRUKCJA PROWADZENIA DOKUMENTACJI KADROWEJ

ROZWIAZANIE UMOWY O PRACE ZA WYPOWIEDZENIEM
PRZEZ PRACODAWCE

Rozwigzuje z Panem/ig umowe o prace zawartg W dniu ..........c.ccevvvvveeeveeeeeennen. r.
Z zachowaniem .........cccccceeeiiiiiiiiceeicee, okresu wypowiedzenia, ktory uptynie
W ANIU oo r.

Przyczyng wypowiedzenia umowy 0 prace jest .......cocceeeiiiieiiiiiiiiiie e
Jednoczesnie informuje, iz w terminie 7 dni od dnia doreczenia niniejszego pisma
przystuguje Panu prawo wniesienia odwotania do .........cccccccviiiiiiiiiiieceieee e

Przed uptywem tego terminu moze Pan/i ztozy¢ wniosek o wszczecie postepowa-
nia pojednawczego przed Komisjg Pojednawczg® ............cccoevcivieeeeeeeieccciieeen.

(potwierdzenie odbioru przez pracownika, (pieczec i podpis pracodawcy
data i podpis) lub osoby dziatajgcej w jego imieniu)

*) jezeli u pracodawcy dziata Komisja Pojednawcza

4.2. Rozwigzanie umowy 0 prace
bez wypowiedzenia

Umowe o prace moze rozwigza¢ bez wypowiedzenia zarowno pracodawca,
jak i pracownik. Pracodawca moze rozwigza¢ umowe bez wypowiedzenia zaréwno
z winy (zwolnienie dyscyplinarne), jak i bez winy pracownika. Os$wiadczenie o roz-
wigzaniu umowy o prace bez wypowiedzenia musi mie¢ forme pisemng i zawierac
wole natychmiastowego rozwigzania umowy o prace oraz przyczyne uzasadniajacq
rozwigzanie. Jezeli strong rozwigzujacg umowe jest pracodawca, w pismie zamiesz-
cza pouczenie o przystugujgcych pracownikowi srodkach odwotawczych.

4.2.1. Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia
przez pracodawce

Z winy pracownika. Pracodawca moze rozwigza¢ umowe o prace bez wypo-
wiedzenia z winy pracownika w razie:

1) ciezkiego naruszenia przez pracownika podstawowych obowigzkdéw pracowni-
czych,

2) popetnienia przez pracownika w czasie trwania umowy o prace przestepstwa,
ktére uniemozliwia dalsze zatrudnianie go na zajmowanym stanowisku, jezeli
przestepstwo jest oczywiste lub zostato stwierdzone prawomocnym wyrokiem,

3) zawinionej przez pracownika utraty uprawnien koniecznych do wykonywania
pracy na zajmowanym stanowisku (art. 52 k.p.).
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Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika nie moze na-
stapi¢ po uptywie 1 miesigca od uzyskania przez pracodawce wiadomosci o okoliczno-
$ci uzasadniajgcej rozwigzanie umowy. Pracodawca ma obowigzek dokonac¢ konsultaciji
zamiaru rozwigzania umowy bez wypowiedzenia z reprezentujgca pracownika ZOZ.

Bez winy pracownika. Pracodawca moze rozwigza¢ umowe o prace bez
wypowiedzenia:

1) jezeli niezdolnosé pracownika do pracy wskutek choroby trwa:

a) dtuzej niz 3 miesigce — gdy pracownik byt zatrudniony u danego pracodawcy
krocej niz 6 miesiecy,

b) diuzej niz taczny okres pobierania z tego tytutu wynagrodzenia i zasitku oraz pobie-
rania $wiadczenia rehabilitacyjnego przez pierwsze 3 miesigce — gdy pracownik byt
zatrudniony u danego pracodawcy co najmniej 6 miesiecy lub jezeli niezdolnos¢ do
pracy zostata spowodowana wypadkiem przy pracy albo chorobg zawodowa,

2) w razie usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy z innych przyczyn

niz wymienione w pkt 1, trwajacej dtuzej niz 1 miesigc (art. 53 § 1 k.p.).

Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia nie moze nastgpi¢ w razie
nieobecnosci pracownika w pracy z powodu sprawowania opieki nad dzieckiem
— w okresie pobierania z tego tytutu zasitku, a w przypadku odosobnienia pracow-
nika ze wzgledu na chorobe zakazng — w okresie pobierania z tego tytutu wynagro-
dzenia i zasitku (art. 53 § 2 k.p.).

Rozwigzanie umowy moze nastgpi¢ najwczesniej nastepnego dnia po uptywie okre-
s6w ochronnych. Nie moze zatem dojs¢ do rozwigzania umowy o prace bez wypowiedze-
nia po stawieniu sie pracownika do pracy w zwigzku z ustaniem przyczyny nieobecnosci.

Pracodawca powinien w miare mozliwosci ponownie zatrudni¢ pracownika, kto-
ry w okresie 6 miesiecy od rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia bez winy
pracownika zgtosi swoj powr6t do pracy niezwtocznie po ustaniu tych przyczyn.

WZOR 54

(numer REGON)

(dziat/jednostka organizacyjna)

ROZWIAZANIE UMOWY O PRACE BEZ WYPOWIEDZENIA
PRZEZ PRACODAWCE

Zdniem ... rozwigzuje z Panem/ig bez zachowania okresu wypowie-
dzenia umowe o prace zawartg w dniu .................. r.Z powodu .........ceeevvveeeeeennne.

(wskazac przyczyne i podstawe prawng rozwigzania umowy o prace)
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Jednoczesnie informuje, iz w terminie 14 dni od dnia doreczenia niniejszego pisma
przystuguje Panu/i prawo wniesienia odwotania do Sgdu Rejonowego-Sadu Pracy

Przed uptywem tego terminu moze Pan/i ztozy¢ wniosek o wszczecie postepowa-
nia pojednawczego przed Komisjg Pojednawczg® ............ccccoeviiiieeeieecieicciiiieenn...

(potwierdzenie odbioru przez pracownika, (pieczec i podpis pracodawcy
data i podpis) lub osoby dziatajgcej w jego imieniu)

*) jezeli u pracodawcy dziata Komisja Pojednawcza

4.3. Rozwigzanie umowy 0O prace
Zza porozumieniem stron

Strony umowy o prace mogg rozwigza¢ umowe o prace za zgodng wolg, czyli
w drodze porozumienia. W tym trybie moze by¢ rozwigzany kazdy rodzaj umowy
o prace. W zadnej jednak sytuacji nie ma obowigzku wyrazenia zgody na propo-
zycje rozwigzania umowy. Z inicjatywg rozwigzania umowy w tym trybie moze wy-
stgpi¢ zaréwno pracownik, jak i pracodawca. Jezeli jednak rozwigzanie nastepuje
za porozumieniem stron, ale przyczyna nie dotyczy pracownika, a pracodawca
zatrudnia co najmniej 20 pracownikow, wowczas nalezy stosowac przepisy usta-
wy z 13 marca 2003 r. o szczegdlnych zasadach rozwigzywania z pracownikami
stosunkéw pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikow (Dz.U. Nr 90, poz. 844
ze zm.).

Do rozwigzania umowy za porozumieniem stron dochodzi, gdy:
» pracownik sktada oswiadczenie woli 0 rozwigzaniu umowy, a pracodawca wy-

raza zgode,
» pracodawca sktada oferte rozwigzania umowy, a pracownik wyraza zgode,
» pracownik i pracodawca podpisujg wspolny dokument.

WZOR 55

(adres zamieszkania)

(oznaczenie pracodawcy,
do ktérego kierowane jest pismo)
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OFERTA PRACOWNIKA ROZWIAZANIA UMOWY O PRACE
NA MOCY POROZUMIENIA STRON

Uprzejmie prosze o wyrazenie zgody na rozwigzanie ze mng umowy o prace

................................ zdniem ...................eeeevvveennn...._ NA@ MOCY porozumienia stron
(art. 30 § 1 pkt 1 k.p.).

SwWOjg pro$be UzZasadniam .........cccccccciiiiiiiii e ——— e
Oczekuje odpowiedzi dO ANi@ .........eiiiiiiiiiiii s

(podpis pracownika)
WZOR 56

(pieczec pracodawcy) (miejscowosc i data)

(numer REGON)

POROZUMIENIE ROZWIAZUJACE UMOWE O PRACE

(oznaczenie pracownika)
Na mocy niniejszego porozumienia pracodawca i pracownik z dniem ...................
rozwigzujg UMmowe O Prace Zawartg N CZAS .......ccccccccuveurumnrmmmmnnnennnennnennnennnennnnnnees
W ANIU o
Pracownik zobowigzuje sie do rozliczenia ..........ccccococeiiiiieiiiiiiiicc e
........................................... O ANIA e
Roszczenia pracownika wobec pracodawcy obejmujace .......cccccceeeevveeeeeeeevinninennn.
zostang zaspokojone do dNi@.........ccoevvivviiiiiiiii e
Strony zgodnie stwierdzaja, ze u podstaw rozwigzania umowy o prace w trybie porozu-
mienia stron nie istniejg przyczyny niedotyczace pracownika w rozumieniu ustawy z dnia
13 marca 2003 r. o szczegdlnych zasadach rozwigzywania z pracownikami stosunkow
pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikéw (Dz.U. Nr 90, poz. 844 ze zm.).
Niniejsze porozumienie zostato sporzgdzone w 2 jednobrzmigcych egzempla-
rzach, po jednym dla kazdej ze Stron.

(podpis pracownika) (pieczec i podpis pracodawcy
lub osoby dziatajgcej w jego imieniu)
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4.4. Zakaz konkurencji po ustaniu
stosunku pracy

Umowa o zakazie konkurencji po ustaniu stosunku pracy jest umowg zawie-
rang miedzy pracownikiem a pracodawca, w zwigzku z istnieniem stosunku pracy.
Umowa moze by¢ zawarta jedynie z pracownikiem majgcym dostep do szcze-
golnie waznych informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkode. Umowa moze by¢ zawarta w momencie podpisywania umowy o prace
lub w trakcie jej trwania. Nie mozna jej zawrze¢ po rozwigzaniu umowy O prace.
Odmowa zawarcia umowy przez pracownika moze uzasadnia¢ wypowiedzenie
umowy o prace.

Forma umowy. Umowa o zakazie konkurencji musi by¢ zawarta w formie pi-
semnej. Zakaz konkurencji moze by¢ ustanowiony jedynie w formie odrebnej umo-
wy (art. 1012 § 1 k.p.). Sporzadzenie odrebnej umowy o zakazie konkurencji moze
nastgpi¢ w tym samym czasie i w tym samym dokumencie, co umowa o prace.
Moze to takze nastgpi¢ w oddzielnym dokumencie, w tym samym lub p6zniejszym
czasie, jednakze w czasie trwania stosunku pracy.

Czas obowigzywania. Rozwigzanie umowy o prace powoduje, ze umowa
0 zakazie konkurenciji po ustaniu stosunku pracy staje sie skuteczna od dnia naste-
pujacego po dniu rozwigzania umowy o prace. Umowa przestaje za$ obowigzywaé
— co do zasady — po uptywie okresu, na jaki jg zawarto. Natomiast przed uptywem
tego terminu zakaz konkurencji przestaje obowigzywaé, gdy ustang przyczyny
uzasadniajgce taki zakaz, lub gdy pracodawca nie wywigzuje sie z obowigzku
wyptaty odszkodowania (art. 1012 § 2 k.p.). Odnosi sie to jednak tylko do zobowia-
zania, jakie przyjat na siebie pracownik, co oznacza, ze w razie niewywigzywania
sie pracodawcy z obowigzku wyptaty odszkodowania, pracownik przestaje by¢
zwigzany zakazem konkurencji, ale zachowuje roszczenie o odszkodowanie.

Dziatalnos¢ konkurencyjna. Dziatalno$c¢ jest konkurencyjna, gdy:

» jej przedmiot pokrywa sie cho¢by w czesci z przedmiotem dziatalnosci praco-
dawcy,
» zagraza lub narusza interes pracodawcy.

W tresci umowy strony okreslaja, jakie zachowania sg zabronione pracowniko-
wi. Umowa moze zawierac¢ postanowienia zakazujgce pracownikowi prowadzenia
dziatalnosci konkurencyjnej, swiadczenia pracy w ramach stosunku pracy lub na
innej podstawie na rzecz podmiotu prowadzacego takg dziatalnos¢. Umowa o za-
kazie konkurencji powinna zawiera¢ postanowienia konkretyzujgce tres¢ zwrotu:
,prowadzenie dziatalnosci konkurencyjnej’. Oznacza to, ze nie mozna:

» wprowadzi¢ nieograniczonego zakazu podejmowania dziatalnosci dodatkowe;j
lub konkurencyjnej,

» powtarza¢ wyrazeh kodeksowych,

» zakazac blizej nieokreslonej dziatalnosci handlowej, ustugowej czy produkcyjne;.

W praktyce stosuje sie czesto okreslenie zabraniajace pracownikowi prowa-
dzi¢ dziatalno$¢ konkurencyjng w tym samym zakresie, co pracodawca. Nie uwaza
sie takiego zwrotu za zbyt ogdlnikowy tylko wtedy, kiedy rodzaj dziatalnosci szcze-
gotowo zostat okreslony w statucie pracodawcy.
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Odszkodowanie. Strony w umowie o zakazie konkurencji po ustaniu stosun-
ku pracy muszg okresli¢ wysokos$¢ odszkodowania, naleznego pracownikowi. Nie
moze byé ono nizsze od 25% wynagrodzenia otrzymywanego przez pracownika
przed ustaniem stosunku pracy przez okres odpowiadajgcy okresowi obowigzy-
wania zakazu konkurencji (art. 1012 § 3 k.p.). W tym zakresie umowa powinna
zawieraé:

» wysokos¢ odszkodowania,
» sposob ptatnosci — jednorazowo czy w ratach,
» termin ptatnosci.

Naruszenie zakazu przez pracownika. W sytuacji naruszenia zakazu konku-
rencji przez pracownika pracodawca moze domagac sie:
» zaprzestania przez pracownika podjetej zabronionej umowa dziatalnosci,
» odszkodowania za niewykonanie zobowigzania.

Pracownik ponosi odpowiedzialnosé na zasadzie winy, co oznacza, ze ciezar
dowodu:
» niewykonania lub nienalezytego wykonania zobowigzania,
» istnienia szkody,
» istnienia zwigzku przyczynowego miedzy niewykonaniem zobowigzania a szkodg
spoczywa na pracodawcy.

WZOR 57

UMOWA O ZAKAZIE KONKURENCJI PO USTANIU STOSUNKU PRACY

zwanym dalej Pracownikiem.

§1

1. Pracownik zobowigzuje sie, po ustaniu stosunku pracy, nie prowadzi¢ dziatalno-
sci konkurencyjnej w stosunku do dziatalnosci prowadzonej przez Pracodawce.

2. Za dziatalnos¢ konkurencyjng uwazane bedg nastepujace czynnosci:

— prowadzenie przedsiebiorstwa konkurencyjnego we wiasnym imieniu lub
za posrednictwem osoby trzeciej,

— pozostawanie w stosunku pracy w spoéice prowadzacej zblizong dziatal-
nos¢,

— wystepowanie w charakterze agenta, pethomocnika lub prokurenta przedsie-
biorstw konkurencyjnych,

— uczestnictwo w spotkach jako wspdlnik lub czionek wiadz,

3. Pracownik zobowigzuje sie ponadto nie swiadczy¢ pracy na podstawie umowy
o prace, kontraktu menedzerskiego, umowy o dzieto, umowy zlecenia lub na
innej podstawie, na rzecz jakiegokolwiek podmiotu prowadzacego dziatalnos¢
konkurencyjng wzgledem Pracodawcy.
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§2
1. Zakaz konkurenciji, okreslony w pkt 1-3 § 1, obowigzywac¢ bedzie przez okres
......................................................... , liczac od dnia ustania stosunku pracy.
2. Pracownikowi przystuguje przez okres trwania zakazu konkurencji odszkodo-
wanie w wysokosci ...................... (STOWNIE: e )
miesiecznie, ptatne ostatniego dnia kazdego miesigca trwania zakazu.

§3
Jezeli przyczyny uzasadniajgce istnienie zakazu konkurencji wygasng wczesniej
niz termin okreslony w pkt 1 § 2, o czym Pracodawca zobowigzuje sie zawiadomié
Pracownika, umowa wygasa i Strony zwolnione sg ze wzajemnych swiadczen.

§4
1. Pracownik zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy wszelkich poufnych
informaciji, o ktérych dowiedziat sie w zwigzku z wykonywaniem przez niego
pracy, a ktérych wyjawienie mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkode.
2. W szczegolnosci zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy informacji doty-
czacych technologii, systemu produkcji, organizacji pracy, dziatalnosci handlo-
wej i danych dotyczacych kontrahentéow Pracodawcy.

§5
1. Za naruszenie zakazu konkurencji Pracownik zaptaci Pracodawcy kare umow-
NG W WYSOKOSCI ...covvvveviiiiiiiiiiiieeene, (STOWNIE: ...eeeeieiiiiii s ).

2. Pracodawca jest uprawniony do dochodzenia odszkodowania przewyzszajgce-
go wysokos¢ kary umownej na zasadach ogdéinych.

3. W razie naruszenia zakazu konkurencji Pracodawca jest takze uprawniony
do dochodzenia zwrotu bezpodstawnie pobranego przez Pracownika odszko-
dowania, o ktérym mowa w § 2 pkt 2.

§6
Wszelkie zmiany i uzupetnienia umowy wymagajg zachowania pod rygorem nie-
waznosci formy pisemne;j.

§7
Umowa zostata sporzadzona w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jed-
nym dla kazdej ze Stron.

(podpis pracownika) (pieczec i podpis pracodawcy
lub osoby dziatajgcej w jego imieniu)

4.5. Swiadectwo pracy

W przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy kazdy pracownik
powinien niezwiocznie otrzymac od pracodawcy swiadectwo pracy (art. 97 § 1 k.p.).
Przez niezwtoczne wydanie Swiadectwa pracy nalezy rozumie¢ wydanie go bez
jakiegokolwiek usprawiedliwionego opoznienia. Jezeli wydanie swiadectwa pracy
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jest niemozliwe, pracodawca ma obowigzek w ciggu 7 dni od dnia ustania stosunku
pracy przestac je za posrednictwem poczty badz doreczy¢ w inny sposob do rgk
pracownika lub upowaznionej osoby.

Szczegdétowe zasady zwigzane z wydawaniem i trescig swiadectwa pracy
reguluje rozporzgdzenie MPiPS z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie szczegoétowej
tresci Swiadectwa pracy oraz sposobu i trybu jego wydawania i prostowania (Dz.U.
Nr 60, poz. 282 ze zm.).

Swiadectwo pracy jest dokumentem sporzadzonym w formie pisemnej.
Zawiera ono informacje dotyczace zatrudnienia pracownika w danym zaktadzie
pracy. Obowiazek wydania $wiadectwa pracy ciazy na wszystkich pracodaw-
cach z mocy prawa, w przypadku rozwigzania umowy o prace, niezaleznie od
tego, czy pracownik domagat sie jego wydania, rozliczyt sie z powierzonego
mienia lub czy dopetnit innych czynnosci koniecznych w zwigzku z ustaniem
stosunku pracy.

Pracodawca wydaje pracownikowi oryginat $wiadectwa pracy, kopie zas wia-
cza do jego akt osobowych. Swiadectwo pracy musi zawiera¢ pouczenie o mozli-
wosci i trybie jego sprostowania.

Swiadectwo pracy zawiera istotne informacje niezbedne do ustalenia upraw-
nien pracowniczych, takich jak:

» prawo do zasitku dla bezrobotnych,

» prawo do zasitku chorobowego w danym roku kalendarzowym,

» prawo do urlopu wypoczynkowego i innych zwolnien okolicznosciowych,
» prawo do Swiadczen rentowych i emerytalnych.

Pracownik, w ciggu 7 dni od dnia otrzymania swiadectwa pracy, moze wysta-
pi¢ z wnioskiem do pracodawcy o sprostowanie tresci $wiadectwa. Pracodawca
zawiadamia pracownika w terminie 7 dni na piSmie o negatywnym wyniku jego
rozpatrzenia, a w razie uwzglednienia wniosku, wydaje pracownikowi w tym termi-
nie nowe swiadectwo pracy.

Jezeli pracodawca nie uwzgledni wniosku pracownika o sprostowanie $wia-
dectwa pracy, pracownikowi przystuguje prawo wystgpienia do sadu pracy z zada-
niem jego sprostowania w ciggu 7 dni od zawiadomienia o odmowie sprostowania.
Pracownik ma prawo wystgpienia do sagdu takze wéwczas, gdy przyczyng odmowy
sprostowania byto przekroczenie 7-dniowego terminu, w jakim powinien byt sie
zwrocic o sprostowanie $wiadectwa do pracodawcy.

W razie uwzglednienia przez sad pracy powodztwa pracownika, pracodawca
jest obowigzany wydac pracownikowi niezwtocznie nowe swiadectwo pracy, nie
pozniej jednak niz w ciggu 3 dni od dnia uprawomochienia sie orzeczenia sadu
w tej sprawie.

WZOR 58

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

(nr REGON — EKD)
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SWIADECTWO PRACY

1. SIWIEIAZA SI€, ZE& .coiiiiieeeeieeeeeeeeeeeee
(imie i nazwisko pracownika)
IMIONA FTOAZICOW ... et e e e e e e e ns
U] 0o 1o ] | U
(data urodzenia)
byt zatrudniony ...
(pracodawca)
W OKresie 0d .......cceeeeiiiiiiiiiiiieee, O e
AT 41T PP
(wymiar czasu pracy)
2. W okresie zatrudnienia pracownik wykonywat prace ...........cccccccceeieeeiiininnnee.

(zajmowane stanowiska lub petnione funkcje)

3. Stosunek pracy ustat w wyniku:

=) (oA F= <= | - T SRRSO RRRRR
(tryb i podstawa prawna rozwigzania stosunku pracy)
) NPT TR
(szczegdlne przypadki rozwigzania stosunku pracy)
(o) I Ao F= T 1= o7 - PP PPPOPPPPPRPRPR

(podstawa prawna wygasniecia stosunku pracy)

4. W okresie zatrudnienia pracownik:
1) wykorzystat urlop wypoczynkowy w wymiarze:

(urlop wypoczynkowy wykorzystany w roku kalendarzowym,
w ktoérym ustat stosunek pracy)

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

2) korzystat z urlopu bezptatn@go ...........eeiviiiiiiii
(okres trwania urlopu bezpfatnego
i podstawa prawna jego udzielenia)
3) wykorzystat urlop WyChOWaWCZy ...........cccoooiiiiiiii
(okres wykorzystanego urlopu wychowawczego)
4) byt niezdolny do pracy pPrzez OKIreS ..........cccceeiiiiuiiiieeeeeeiniiiiieeeeeeeenaaes dni

(liczba dni, za ktére pracownik otrzymat
wynagrodzenie — zgodnie z art. 92 Kodeksu pracy,
w roku kalendarzowym,

w ktérym ustat stosunek pracy)

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

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

6) zostat zastosowany skrécony okres wypowiedzenia umowy o prace na pod-
stawie art. 36" § 1 K. P coiieiiee e

(okres, o ktory zostat skrocony okres wypowiedzenia
uprawniajgcy do odszkodowania)
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7) odbyt stuzbe wojskowg w okresie ...............cce

(okres odbywania czynnej stuzby wojskowej
lub jej form zastepczych)

8) wykonywat prace w szczegdlnych warunkach lub w szczegdélnym charak-

BB Z e
(okresy wykonywania pracy oraz jej rodzaj i zajmowane stanowiska)

9) wykorzystat dodatkowy urlop albo inne uprawnienia lub Swiadczenia prze-

widziane przepisami Prawa PracCy .....ccccoeeeeeeeeurieeaseeeeereeeeemmaaaneeeaeereemnmnnnns

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

(dni, za ktére pracownik nie zachowat prawa do wynagrodzenia, zgodnie z art. 92 § 1
Kodeksu pracy, przypadajgce w okresie od dnia 1 stycznia 2003 r. do dnia 31 grudnia 2003 r.)

5. Informacja o zajeciu wynagrodzenia:

(wysoko$c potrgconych kwot)

6. Informacje uzupetniajgce

(pieczec i podpis pracodawcy
lub osoby dziatajacej w jego imieniu)

POUCZENIE

Pracownikmozewciggu7 dnioddniaotrzymaniaswiadectwapracywystgpi¢dopracodawcyzwnioskiem

o sprostowanie tego swiadectwa. W razie nieuwzglednienia wniosku pracownikowi przystuguje, w ciggu

7 dni od dnia otrzymania zawiadomienia o odmowie sprostowania $wiadectwa pracy, prawo wystagpienia

z zadaniem sprostowania Swiadectwa pracy do Sadu Rejonowego — Sgqdu Pracy w .........ccceeeeeeee.
(podstawa prawna — art. 97 § 2" Kodeksu pracy)

SPOSOB WYPELNIANIA SWIADECTWA PRACY

1. Numer REGON-EKD - stanowi identyfikator pracodawcy nadany przez wtasciwy wojewddzki
urzad statystyczny.

2. W ust. 1 — pracodawca zatrudniajacy pracownika przejetego od innego pracodawcy na zasadach
okreslonych przepisami art. 23" Kodeksu pracy lub przepisami odrebnymi wykazuje réwniez okres
jego pracy u poprzedniego pracodawcy i wskazuje tego pracodawce,

— pracodawca wykazuje rowniez okresy poprzedniego zatrudnienia u tego pracodawcy, jezeli
nie wydat Swiadectwa pracy w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem poprzedniej umowy
o prace lub poprzednich uméw o prace, zgodnie z art. 97 § 1" Kodeksu pracy.

3. W ust. 3 lit. a pracodawca podaje jeden z trybow rozwigzania stosunku pracy okreslonych

w art. 30 § 1 Kodeksu pracy, a w przypadku rozwigzania stosunku pracy za wypowiedzeniem

m www.e-ksiazki.infor.pl



http://www.e-ksiazki.infor.pl
http://www.e-ksiazki.infor.pl

INSTRUKCJA PROWADZENIA DOKUMENTACJI KADROWEJ

lub bez wypowiedzenia — dodatkowo wskazuje strone stosunku pracy skiadajaca oswiad-

czenie woli w tej sprawie, W lit. b pracodawca wskazuje podstawe prawng rozwigzania sto-

sunku pracy, jezeli do rozwigzania tego stosunku dochodzi w trybie okreslonym w art. 23’

§41lub 5, wart. 48 § 2, w art. 68°% lub w art. 201 § 2 Kodeksu pracy.

4. W ust. 4 w pkt 1 pracodawca wskazuje wytacznie liczbe dni i godzin urlopu wypoczynkowego
przystugujacego pracownikowi w roku kalendarzowym, w ktérym ustaje stosunek pracy, wykorzy-
stanego w naturze lub za ktdre przystuguje ekwiwalent pieniezny; odrebnie wskazuje sig liczbe
dni i godzin urlopu wypoczynkowego, wykorzystanego przez pracownika do dnia ustania stosunku
pracy, na podstawie art. 1672 Kodeksu pracy,

— w pkt 8 pracodawca wskazuje okres zatrudnienia pracownika przy wykonywaniu prac, o ktérych
mowa w przepisach rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 7 lutego 1983 r. w sprawie wieku
emerytalnego pracownikéw zatrudnionych w szczegdlnych warunkach lub w szczegdlnym
charakterze (Dz.U. Nr 8, poz. 43, z 1985 r. Nr 7, poz. 21, z 1991 r. Nr 39, poz. 167, z 1992 r.
Nr 102, poz. 520, z 1996 r. Nr 63, poz. 292, z 1997 r. Nr 61, poz. 377 oraz z 1998 r. Nr 162, poz.
1118) — na stanowiskach ustalonych zgodnie z § 1 ust. 2 tego rozporzadzenia,

— w pkt 9 pracodawca informuje o wykorzystaniu przez pracownika uprawnien i $wiadczen tylko
w zakresie majacym wptyw na uprawnienia pracownicze u kolejnego pracodawcy, wynikajace
z ustaw, uktadéw zbiorowych pracy i regulamindw,

— w pkt 10 pracodawca wskazuje przypadajace w okresie zatrudnienia okresy niesktadkowe okre-
$lone w przepisach o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczeh Spotecznych.

W ust. 6 pracodawca zamieszcza informacje:

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

2) na zadanie pracownika:

a) o wysokosci i sktadnikach wynagrodzenia,

b) o uzyskanych kwalifikacjach,

C) o prawomocnym orzeczeniu sgdu pracy, o przywroceniu pracownika do pracy lub przyznaniu
mu odszkodowania, gdy zachodzi przypadek okreslony w § 5 ust. 3 rozporzadzenia, przy
czym pracodawca, uzupetniajac tres¢ Swiadectwa pracy o te informacje, podpisuje ja i opatruje
data.
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5. PRZEPISY
WEWNATRZZAKLADOWE

Przepisy prawa pracy nakfadajg na pracodawcow szereg obowigzkéw zwig-
zanych z wydaniem aktow wewnatrzzaktadowych, takich jak regulamin pracy,
wynagradzania, zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, obwieszczenie
0 wprowadzeniu systemow i rozkladéw czasu pracy. Ustawodawca uzaleznit
wydanie ww. aktow od liczby zatrudnianych pracownikéw. Ponadto pracodaw-
ca wydaje rowniez informacje o rownym traktowaniu w zatrudnieniu, o wolnych
miejscach pracy. Jednym 2z obowigzkéw pracodawcy jest przeciwdziatanie
mobbingowi. W tym celu pracodawca moze okresli¢ swojq polityke w tej kwestii
w osobnym dokumencie.

5.1. Regulamin pracy

Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigza-
ne z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

Obowiazek tworzenia. Pracodawca nie ma obowigzku utworzenia regulami-
nu pracy (art. 104 § 2 k.p.), jezeli:

» organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obo-
wigzki pracodawcy i pracownikow regulujg postanowienia uktadu zbiorowego
pracy lub

» pracodawca zatrudnia mniej niz 20 pracownikow.

Obowigzywanie uktadu zbiorowego pracy nie zawsze zwalnia pracodawce

z obowigzku ustalenia regulaminu pracy. Jezeli bowiem funkcjonujacy w zaktadzie

uktad zbiorowy pracy nie bedzie w ogole regulowat organizacji i porzadku w proce-

sie pracy lub bedzie je regulowat niewyczerpujgco, pracodawca bedzie obowigza-
ny do wydania regulaminu pracy.

Ustalenie regulaminu pracy. Regulamin pracy ustala pracodawca w uzgod-
nieniu z zakladowg organizacjg zwigzkowa, jezeli dziata ona u danego pracodaw-
cy (art. 1042 § 1 k.p.).

Pracodawca ustala regulamin pracy samodzielnie, jezeli:

» nie dziata u niego zakladowa organizacja zwigzkowa,
» pracodawca i zaktadowa organizacja zwigzkowa nie uzgodnili w wyznaczonym
terminie tresci regulaminu.
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Tre$é regulaminu pracy. Postanowienia regulaminu pracy nie mogg by¢ mniej
korzystne dla pracownika niz przepisy Kodeksu pracy, innych ustaw i aktow wyko-
nawczych oraz postanowien uktadéw zbiorowych pracy i porozumiet zbiorowych
(art. 9§ 2, 3i 4 k.p.). Mniej korzystne dla pracownika postanowienia regulaminu sg
niewazne, a w ich miejsce — z mocy prawa — stosuje sie odpowiednie przepisy po-
wszechnie obowigzujgcego prawa pracy.

Minimalng tre$¢ regulaminu okres$la art. 104' § 1 k.p., stanowiac, ze powinien
ustala¢ w szczegdlnosci:

» organizacje pracy — komu pracownik bezposrednio podlega w czasie wyko-
nywania pracy, kto przydziela mu konkretng prace i poszczegdlne zadania,
zaznajamia z zakresem obowigzkow i je nadzoruje,

» warunki przebywania na terenie zakfadu pracy w czasie pracy i po jej zakoh-

czeniu,

wyposazenie pracownikow w narzedzia i materiaty,

wyposazenie pracownikow w odziez i obuwie robocze oraz w srodki ochrony

indywidualnej i higieny osobistej,

systemy i rozklady czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe,

pore nocna,

termin, miejsce, czas i czestotliwosé wyptaty wynagrodzenia,

wykazy prac wzbronionych pracownikom mtodocianym oraz kobietom,

rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mtodocianym

w celu odbywania przygotowania zawodowego,

wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mtodocianym zatrudnionym

w innym celu niz przygotowanie zawodowe,

» obowigzki dotyczace bhp oraz ochrony przeciwpozarowej, w tym takze sposob
informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywa-
ng praca,

» przyjety u danego pracodawcy sposéb potwierdzania przez pracownikéw przy-

bycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.

Regulamin pracy powinien zawiera¢ rowniez informacje o:
karach porzadkowych, ktére powinny by¢ zgodne z art. 108-113 k.p.,
nagrodach,
zasadach udzielania urlopéw, w tym czy w firmie sporzadza sie plan urlo-
pow, forme i tryb zgtaszania przez pracownika zgdania o udzielenie 4 dni
urlopu na zadanie, zasady korzystania z urlopu bezptatnego przez pra-
cownika.

Natomiast inne niz ww. postanowienia mozna zamiesci¢ w regulaminie, pod
warunkiem, ze dotyczg organizacji i porzadku w procesie pracy oraz zwigzanych
z tym praw i obowigzkow stron stosunku pracy.

W przepisach kohcowych mozna rowniez zamiesci¢ postanowienia dotyczace
na przyktad:

» zasad rozstrzygania sporow pomiedzy pracodawca a pracownikiem,

» sadu wiasciwego do rozstrzygniecia takiego sporu,

» osoby odpowiedzialnej za przyjmowanie skarg i wnioskdw pracownikow,

» osoby odpowiedzialnej za udzielanie informacji w sprawach pracowniczych.

YYYYY VYY

A\

YVYY

Tryb wprowadzania regulaminu pracy. Regulamin pracy wchodzi w zycie
po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikéw, w sposob
przyjety u danego pracodawcy, np. w formie elektronicznej, poprzez wywieszenie
na tablicy ogtoszen (art. 1043 § 1 k.p.).
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5.2. Obwieszczenie o wprowadzeniu
systemow czasu pracy

Przepisy Kodeksu pracy naktadajg na pracodawcow obowigzek ustalenia sys-
temow i rozktadow czasu pracy oraz przyjetych okreséw rozliczeniowych w:

>
>
>

regulaminie pracy, lub

uktadzie zbiorowym pracy lub

obwieszczeniu, jezeli pracodawca nie jest objety ZUZ lub nie ma obowigzku

wydania regulaminu pracy (czyli zatrudnia ponizej 20 pracownikéw).
Obwieszczenie powinno zawiera¢ informacje o:

YYY

systemach czasu pracy,
rozktadach czasu pracy oraz
przyjetych u danego pracodawcy okresach rozliczeniowych.

Pracodawca zapoznaje pracownika z trescig obwieszczenia przed rozpocze-

ciem przez niego pracy.

Obwieszczenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiado-
mosci pracownikom w sposob przyjety u danego pracodawcy.

Systemy czasu pracy to reguty okres$lajgce wymiar czasu pracy, maksymalng
dtugos¢ okresu rozliczeniowego oraz inne sprawy z tym zwigzane.
Rodzaje systemow czasu pracy i ich charakterystyke zawiera ponizsza tabela.

System czasu pracy

Dopuszczalny dobowy
wymiar czasu pracy
w godzinach

Dopuszczalna dlugosé
okresu rozliczeniowego

czasu pracy — przy pilno-
waniu mienia, ochronie
0s0b, w zaktadowych
strazach pozarnych

i zaktadowych stuzbach
ratowniczych

(art. 137 k.p.)

1 2 3
Podstawowy do 8 do 4 miesiecy,
(art. 129§ 1) wyjatki —do 6 i do 12

mies. (art. 129 § 2)
Réwnowazny system do 12 do 1 miesigca,
czasu pracy wyjatki — do 3 i 4 mies.
(art. 135) (art. 1356§2i3)
Réwnowazny system do 16 do 1 miesigca
czasu pracy — przy
dozorze urzadzen i przy
pogotowiu pracy
(art. 136 k.p.)
Réwnowazny system do 24 do 1 miesigca,

wyjatki —do 3 i 4 mies.
(art. 136 zd. drugie)
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1 2 3
System przy pracy do 8 maks. w trzy dni do 4 tygodni
w ruchu ciggtym do 12 godzin
(art. 138 k.p.) (na tzw. famanie zmian)
System skréconego do 12 do 1 miesigca
tygodnia pracy
(art. 143 k.p.)
System pracy do 12 do 1 miesigca
weekendowej
(art. 144 k.p.)
System przerywanego do 8 (przerwa nie dtuz- do 4 miesiecy
czasu pracy sza niz 5 godzin)
(art. 139 k.p.)

Rozklad czasu pracy — to okreslenie liczby dni pracy w tygodniu, liczby godzin
pracy w poszczegolnych dniach tygodnia oraz godzin rozpoczynania i konczenia
pracy w ramach okreslonego systemu organizacji czasu pracy.

Okres rozliczeniowy jest to okres, po uptywie ktérego pracodawca dokonuje
rozliczenia czasu pracy pracownika, ustalajgc:
» czy czas pracy pracownika zmiescit sie w granicach norm czasu pracy w obo-
wigzujgcym systemie oraz
» czy nie zostata przekroczona przecietnie pieciodniowa norma czasu pracy.
Rozktad czasu pracy oraz korzystniejszy dla pracownika niz wynikajgcy
Z przepisOw prawa pracy okres rozliczeniowy mozna rowniez ustali¢ z pracowni-
kiem w umowie o prace.

WZOR 59

(oznaczenie pracodawcy) (miejscowos¢ i data)

OBWIESZCZENIE W SPRAWIE SYSTEMOW | ROZKLADOW CZASU PRACY
ORAZ OKRESU ROZLICZENIOWEGO

1. Na podstawie art. 150 § 1 k.p. ustalam, Zze u pracodawcy .............cccceeeeeeeennn.
.............................................. obowigzujg nastepujace systemy czasu pracy:

Stanowisko ..........cccccl — system Czasu Pracy .......ccccccvceeeeeeeeeeeennnnnnnnn.
Stanowisko .........ccccceiiiiiins — SyStem Czasu Pracy ........ccccceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenee.
Stanowisko ........ccccceeiiiiiis — SyStem Czasu Pracy ........ccccoeveieiereeereeeeninnnn

2. Pracownicy zatrudnieni na nastepujagcych stanowiskach wykonujg prace w go-
dzinach:

Stanowisko .........ccccceeiiiiins — gOdZINY PraCy .....eveeeeeeeemmiiiiiierieeeeeaaaaiinneeeeeens
Stanowisko ........cccccceiiiiis — gOdZINY PracCy ......eeeeeeeeeeeeeemmeememeeeneeeeeeeeeeeeeenee
Stanowisko ..........cccccl — godzZINY PracCy .......eeeeevvvevveeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenes
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3. Okres rozliczeniowy w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na nastepuja-
cych stanowiskach wynosi:

Stanowisko .........ccccceiiiis — okres rozliczeniowy ..........ccccceeiiiiiiiiiiiieneeeenn,
Stanowisko ........cooeeviiiiinnnn. — okres rozliczeniowy .........cccceeiiiiiiii e,
Stanowisko ..o — okres rozliczeniowy .........ccccccviiiiii e,

(pieczec i podpis pracodawcy
lub osoby dziatajgcej w jego imieniu)

5.3. Regulamin wynagradzania

Pracodawca zatrudniajacy co najmniej 20 pracownikéw, nieobjetych ukladem
zbiorowym pracy, ustala warunki wynagradzania w regulaminie wynagradzania.
W regulaminie mozna ustali¢ takze inne $wiadczenia zwigzane z pracg i zasady
ich przyznawania.

Regulamin wynagradzania ustala pracodawca. Jezeli u pracodawcy dziata
Z0Z, pracodawca uzgadnia z nig regulamin. Regulaminu wynagrodzenia nie
wydaje sie dla: czionkow korpusu stuzby cywilnej, pracownikow urzedoéw pan-
stwowych zatrudnionych na podstawie mianowania i powotania, pracownikéw
samorzgdowych zatrudnionych na podstawie wyboru, mianowania i powofania
w urzedach marszatkowskich, starostwach powiatowych, urzedach gminy, biurach
zwigzkow jednostek samorzadu terytorialnego, biurach jednostek administracyj-
nych jednostek samorzadu terytorialnego, sedziéw i prokuratoréow (art. 239 § 3
w zw. z art. 772 § 5 k.p.), oraz zatrudnionych w panstwowych jednostkach sfery
budzetowej (art. 772 k.p.). Ponadto regulamin wynagradzania nie moze okresla¢
warunkow wynagradzania osob zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy zaktadem
pracy (art. 24126§ 2 w zw. z art. 772 § 5 k.p.).

Tres¢ regulaminu wynagradzania. Regulamin wynagradzania okresla
warunki wynagradzania za swiadczong przez pracownika prace oraz zasady
przyznawania w danym zaktadzie pracy innych swiadczen zwigzanych z praca.
Nie jest dopuszczalne samo nadanie uprawnienia do okreslonego swiadczenia,
bez podania zasad warunkujgcych nabycie prawa do tego swiadczenia. Przez
zasady przyznawania swiadczen rozumieé nalezy wysokos¢, a takze wymiar
i warunki, jakie nalezy spetni¢, aby dany sktadnik ptacowy lub swiadczenie
otrzymac.

Pozwala to pracodawcy na znaczng swobode w ustaleniu tych warunkow,
nie oznacza jednak catkowitej dowolnosci. Wynagrodzenie za prace nalezy tak
ustali¢, aby odpowiadato rodzajowi wykonywanej pracy i kwalifikacjom wyma-
ganym przy jej wykonywaniu, a takze uwzgledniato ilos¢ i jako$¢ Swiadczonej
pracy (art. 78 § 1 k.p.). Ponadto pracodawca zobowigzany jest do przestrzegania
zasady réwnego traktowania w zakresie wynagradzania, zgodnie z ktérg pra-
cownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub
za prace o jednakowej wartosci. Zasady te nalezy uwzglednic nie tylko ustalajgc
wynagrodzenie dla okre$lonego pracownika, ale réwniez tworzac regulamin wy-

nagradzania.
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System wynagradzania. Nalezy okresli¢ przyjety u pracodawcy system
wynagradzania, czyli sposéb ustalenia wysokosci wynagrodzenia zalezny od
przyjetego miernika wartosci pracy. Najczesciej stosowane systemy wynagra-
dzania to: czasowy, akordowy, prowizyjny oraz mieszany. Mozna wprowadzi¢
jednolity system wynagradzania dla wszystkich pracownikéw, ale praktykowane
jest wprowadzanie kilku systeméw, np. dla poszczegéinych dziatdéw zaktadu
pracy: akordowy w dziale produkciji, prowizyjny w dziale marketingu, czasowy
w administraciji.

Sktadniki wynagrodzenia. W regulaminie nalezy wymieni¢ obowigzujgce
u pracodawcy skfadniki wynagrodzenia. Wsréd sktadnikdbw mozna wyrdznié:
skfadnik konieczny (wynagrodzenie podstawowe), ktére wystepuje w kazdym wy-
nagrodzeniu za prace, oraz skfadniki dodatkowe. Skfadniki dodatkowe mogg mieé
charakter:

» powszechny — przystugujg na podstawie powszechnie obowigzujgcych prze-
pisdw prawa pracy, np. dodatek za prace w porze nocnej, dodatek za prace
w godzinach nadliczbowych,

» fakultatywny — ich wprowadzenie zalezy od woli ustalajgcych regulamin
wynagradzania, np. dodatek za wystuge lat, dodatek za znajomos$¢ jezykéw
obcych.

W regulaminie wynagradzania mozna powtorzy¢ tre$¢ obowigzujacych prze-
piséw dotyczacych np. potracen, okresdw niewykonywania pracy, za ktore pra-
cownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, oraz swiadczeh zwigzanych z pracg
(odprawa emerytalna, $wiadczenia za czas dyzuru, ekwiwalenty itp.). Kwestie te
mozna uregulowaé w regulaminie wynagradzania korzystniej niz w przepisach po-
wszechnie obowigzujacych.

Wejscie w zycie regulaminu. Regulamin wynagradzania wchodzi w zycie
po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikdéw, w sposéb
przyjety u danego pracodawcy.

Pracodawca ma obowigzek przestrzega¢ postanowien regulaminu wyna-
gradzania. Ustalenie wynagrodzenia w sposéb prawidtowy oznacza przyzna-
nie pracownikowi wynagrodzenia nie nizszego od najnizszego przewidzianego
na zajmowanym przez niego stanowisku przez przepisy ptacowe obowigzujace
u pracodawcy.

5.4. Informacja o rownym
traktowaniu w zatrudnieniu

Pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepiséw dotyczgcych rowne-
go traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej
na terenie zaktadu pracy lub zapewnia pracownikom dostep do tych przepisow
w inny sposob przyjety u danego pracodawcy, np. umieszczenie tekstu na tablicy,
w intranecie, drogg mailowg (art. 94" k.p.). Przez przepisy te nalezy rozumieé:
art. 9, 11273, 18, 1833, 292 art. 94 pkt 2b, art. 943 k.p.
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WZOR 60

(oznaczenie pracodawcy)

INFORMACJA DLA PRACOWNIKOW DOTYCZACA ROWNEGO
TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU

Zgodnie z obowigzkiem wynikajagcym z art. 94" k.p., udostepniam pracownikom
ZatrudnNiONYM W ....oeiiiiiiiiiiiiie e tekst przepiséw dotyczacych
réwnolegtego traktowania w zatrudnieniu w formie wyciagu z Kodeksu pracy:

Art. 9. § 4. Postanowienia uktadéw zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie
porozumien zbiorowych, regulaminéw oraz statutow okreslajgcych prawa i obo-
wigzki stron stosunku pracy, naruszajgce zasade rownego traktowania w zatrud-
nieniu nie obowigzuja.

Art. 112, Pracownicy majg rowne prawa z tytutu jednakowego wypetniania takich
samych obowigzkow; dotyczy to w szczegolnosci rownego traktowania mezczyzn
i kobiet w zatrudnieniu.

Art. 113. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia,
w szczegolnosci ze wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosc, rase, religie, naro-
dowosc, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etnicz-
ne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy
— jest niedopuszczalna.

Art. 18. (...)

§ 3. Postanowienia uméw o prace i innych aktéw, na podstawie ktoérych powstaje
stosunek pracy, naruszajgce zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu sg nie-
wazne. Zamiast takich postanowien stosuje sie odpowiednie przepisy prawa pracy,
a w razie braku takich przepiséw — postanowienia te nalezy zastgpi¢ odpowiednimi
postanowieniami niemajacymi charakteru dyskryminacyjnego.

Art. 18%. § 1. Pracownicy powinni byé réowno traktowani w zakresie nawig-
zania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania
oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegolnosci bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie,
narodowos$é, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie
na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy.

§ 2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposob, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezpos$rednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub
z kilku przyczyn okreslonych w § 1 byt, jest lub mogtby by¢ traktowany w poréwny-
walnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.
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§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutral-

nego postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja

dysproporcje w zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub

znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na

jedng lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, jezeli dysproporcje te nie moga by¢

uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady rowne-
go traktowania w zatrudnieniu,

2) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponize-
nie lub upokorzenie pracownika (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pteC jest takze kazde nieakceptowane

zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika, kto-

rego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie

pracownika; na zachowanie to moga sie sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawer-

balne elementy (molestowanie seksualne).

Art. 18%. § 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z za-
strzezeniem § 2—4, uwaza sie réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracow-
nika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183% § 1, ktérego skutkiem jest
w szczegolnosci:

— odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

— niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw za-
trudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiad-
czen zwigzanych z praca,

— pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe

chyba Zze pracodawca udowodni, Ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polega-

jace na:

— niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183
§ 1, jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykony-
wania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

— wypowiedzeniu pracownikowi warunkoéw zatrudnienia w zakresie wymiaru
czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pra-
cownikow,

— stosowaniu srodkéw, ktére rdznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu
na ochrone rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawno$¢ pracownika,

— ustalaniu warunkow zatrudniania i zwalniania pracownikow, zasad wynagradza-
nia i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych — z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dzia-

tania podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyrdwnywania szans

wszystkich lub znacznej liczby pracownikow wyréznionych z jednej lub kilku przy-
czyn okreslonych w art. 18% § 1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracowni-
kéw faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Réznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie sta-

nowi naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku

z rodzajem i charakterem dziatalnosci prowadzonej w ramach kosciotéw i innych

zwigzkow wyznaniowych, a takze organizacji, ktérych cel dziatania pozostaje
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w bezposrednim zwigzku z religig lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracowni-
ka stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

Art. 18%c. § 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jedna-
kowaq prace lub za prace o jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagro-
dzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne swiadczenia zwigzane
Z praca, przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz
pieniezna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od
pracownikéw poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych doku-
mentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktykg i doswiadczeniem
zawodowym, a takze porownywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

Art. 18%. Osoba, wobec ktdérej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimal-
ne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

Art. 18%. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przy-
czyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego
rozwigzanie bez wypowiedzenia.

Art. 292, § 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujgcej zatrudnienie
W niepetnym wymiarze czasu pracy nie moze powodowac ustalenia jego warunkow
pracy i ptacy w sposob mniej korzystny w stosunku do pracownikéw wykonujacych
takg sama lub podobng prace w petnym wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem
jednak proporcjonalnosci wynagrodzenia za prace i innych swiadczeh zwigzanych
z praca, do wymiaru czasu pracy pracownika.

§ 2. Pracodawca powinien, w miare mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek pracownika
dotyczacy zmiany wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

Art. 94. Pracodawca jest obowigzany w szczegdélnosci:

(-..)

2b) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania poli-
tyczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orien-
tacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy

Art. 943, § 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczgace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i diugo-
trwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong
ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majgce na celu ponizenie
lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow.

§ 3. Pracownik, u ktéorego mobbing wywotat rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytutem zadoséuczynienia pienieznego za dozna-

ng krzywde.
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§ 4. Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo
dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokos$ci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.

§ 5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpi¢
na pi$mie z podaniem przyczyny, o ktérej mowa w § 2, uzasadniajgcej rozwigzanie
umowy.

5.5. Regulamin funkcjonowania rady
pracownikow

Ustawa z 7 kwietnia 2006 r. o informowaniu pracownikéw i przeprowadzaniu
z nimi konsultacji (Dz.U. Nr 79, poz. 550 ze zm.) ma na celu realizacje obowigzkow
okreslonych w Dyrektywie 2002/14/WE, ustanawiajgcej ogéline ramowe warunki infor-
mowania i przeprowadzania konsultacji z pracownikami we Wspdlnocie Europejskie;.

Zakres podmiotowy. Przepisy ustawy majgq zastosowanie do pracodawcéw
wykonujacych dziatalno$¢ gospodarczg i zatrudniajacych co najmniej 50 pracow-
nikéw. Jednak do dnia 23 marca 2008 r. przepisy ustawy stosowato sie tylko do
pracodawcow zatrudniajgcych co najmniej 100 pracownikéw. Obecnie przepisow
ustawy nie stosuje sie do:

» przedsiebiorstw panstwowych, w ktérych tworzony jest samorzad zatogi przed-
siebiorstwa;

» przedsiebiorstw mieszanych zatrudniajgcych co najmniej 50 pracownikow;

» panstwowych instytucji filmowych.

Zakres przedmiotowy. Pracodawca ma obowigzek przekazywacé radzie pra-
cownikow informacje dotyczace:

» dziatalnosci i sytuacji ekonomicznej pracodawcy oraz przewidywanych w tym
zakresie zmian;

» stanu, struktury i przewidywanych zmian zatrudnienia oraz dziatan majgcych
na celu utrzymanie poziomu zatrudnienia;

» dziatan, ktére mogg powodowac istotne zmiany w organizacji pracy lub podsta-
wach zatrudnienia.

W tych sprawach rada pracownikéw moze przedstawic¢ opinie; przyjecie opinii
wymaga zgody wiekszosci cztonkéw rady pracownikow. Kazdy z czionkéw rady
pracownikdw moze zas przedstawi¢ zdanie odrebne, ktére powinno byc¢ przedsta-
wione pracodawcy.

Pracodawca musi przekaza¢ informacje takze w razie przewidywanych zmian
lub zamierzonych dziatan oraz na pisemny wniosek rady pracownikow.

Pracodawca ma przekazywac informacje w terminie, formie i zakresie umoz-
liwiajgcym radzie pracownikéw zapoznanie sie ze sprawa, przeanalizowanie tych
informaciji, a w sprawach dotyczacych stanu, struktury i przewidywanych zmian
zatrudnienia oraz dziatan majacych na celu utrzymanie poziomu zatrudnienia oraz
dziatan, ktére mogg powodowacé istotne zmiany w organizacji pracy lub podsta-
wach zatrudnienia — przygotowanie sie do konsultac;ji.

Rada pracownikéw oraz pracodawca majg obowigzek prowadzi¢ konsultacje
w dobrej wierze oraz z poszanowaniem intereséw stron.
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Liczebnos$¢ rady. W sktad rady pracownikéw wchodzi u pracodawcy zatrud-
niajgcego:

» od 50 do 250 pracownikéw — 3 pracownikow;
» od 251 do 500 pracownikdéw — 5 pracownikow;
» powyzej 500 pracownikow — 7 pracownikow.

Kazda z organizacji zwigzkowych ma przy tym prawo wyboru nie mniej
niz jednego cztonka rady pracownikéw. W przypadku gdy liczba organizacji zwigz-
kowych jest wieksza niz liczba cztonkéw rady pracownikow, wéwczas kazdej z orga-
nizacji zwigzkowych przystuguje prawo wyboru jednego cztonka rady pracownikow.
Organizacje zwigzkowe mogg ustali¢ odmienne od okres$lonych wyzej zasady
reprezentacji w radzie pracownikéw.

Ponadto sama rada pracownikow moze ustali¢ z pracodawcg liczbe cztonkéw
rady pracownikéw inng niz okreslona wyzej, jednak nie mniej niz 3 cztonkoéw rady
pracownikéw.

Pierwsze zebranie rady. W terminie 30 dni od dnia wyboru rady pracownikow
pracodawca zwotuje pierwsze zebranie rady pracownikédw. Rada wybiera ze swo-
jego grona przewodniczacego i uchwala regulamin.

WZOR 61

(miejscowosc, data)

INFORMACJA O PRAWIE WYBORU RADY PRACOWNIKOW
| JEJ UPRAWNIENIACH

Zgodnie z art. 25 ust. 2 ust. z 7 kwietnia 2006 r. o informowaniu pracownikéw

i przeprowadzaniu z nimi konsultacji (Dz.U. Nr 79, poz. 550 ze zm.) informuje

wszystkich pracownikKOW ...........ccoooviiiiiiiiiiii
(nazwa zaktadu pracy)

0 mozliwosci wyboru rady pracownikéw.

§1
Cztonkow rady pracownikéw u pracodawcy zatrudniajgcego:
1) do 100 pracownikéw — wybierajg pracownicy sposréd kandydatow zgtoszonych
na pismie przez co najmniej 10 pracownikéw,
2) powyzej 100 pracownikow — wybierajg pracownicy spos$rod kandydatéw zgto-
szonych na pismie przez co najmniej 20 pracownikow.

§2
Wybory cztonkéw rady pracownikéw organizuje pracodawca na pisemny wniosek
grupy co najmniej 10% pracownikéw, powiadamiajgc o terminie ich przeprowadze-
nia oraz terminie zgtaszania kandydatow na cztonkow rady pracownikéw.

§3
1. Pracodawca przekazuje radzie pracownikéw informacje dotyczace:
— dziatalnosci i sytuacji ekonomicznej pracodawcy oraz przewidywanych
w tym zakresie zmian,
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— stanu, struktury i przewidywanych zmian zatrudnienia oraz dziatan majacych
na celu utrzymanie poziomu zatrudnienia,

— dziatan, ktére mogg powodowac istotne zmiany w organizacji pracy lub pod-
stawach zatrudnienia.

2. Pracodawca przekazuje informacje w razie przewidywanych zmian lub zamie-
rzonych dziatan oraz na pisemny wniosek rady pracownikow.

3. Pracodawca przekazuje informacje w terminie, formie i zakresie umozliwia-
jacym radzie pracownikdéw zapoznanie sie ze sprawg oraz przeanalizowanie
informaciji.

4. W powyzszych sprawach rada pracownikdw moze przedstawi¢ swojg
opinie.

§4
1. Pracodawca prowadzi konsultacje z radg pracownikow w sprawach:

— stanu, struktury i przewidywanych zmian zatrudnienia oraz dziatarn majacych
na celu utrzymanie poziomu zatrudnienia;

— dziatan, ktére mogg powodowac istotne zmiany w organizacji pracy lub pod-
stawach zatrudnienia.

2. Konsultacje powinny by¢ prowadzone:

— w terminie i zakresie umozliwiajagcym pracodawcy podjecie dziatan w spra-
wach objetych konsultacjami,

— w zaleznosci od przedmiotu dyskusji, na odpowiednim poziomie kierow-
niczym,

— na podstawie informacji przekazanej przez pracodawce oraz opinii przed-
stawionej przez rade pracownikéw i ewentualnie zdania odrebnego cztonka
rady pracownikow,

— w sposOb umozliwiajgcy radzie pracownikow odbycie spotkania z pracodaw-
cq w celu uzyskania jego stanowiska wraz z uzasadnieniem odnoszacym sie
do jej opinii,

— w celu umozliwienia porozumienia miedzy radg pracownikéw a praco-
dawca.

§5
Rada pracownikow moze dodatkowo szczegotowo ustali¢ z pracodawca;

— zasady i tryb przekazywania informac;ji i przeprowadzania konsultacji,

— tryb rozstrzygania kwestii spornych,

— zasady ponoszenia kosztoéw zwigzanych z wyborem i dziatalnoscig rady pra-
cownikow,

— zasady ponoszenia kosztow zwigzanych z wykonywaniem niezbednych eks-
pertyz,

— liczbe cztonkow rady pracownikéw inng niz okreslona w ustawie, jednak nie
mniej niz trzech,

— zasady pokrywania kosztéw zwigzanych z pomoca 0s6b posiadajacych spe-
cyficzng wiedze, z ktérej korzystata rada pracownikow,

— zasady zwalniania od pracy cztonkow rady pracownikow w zaleznosci od
liczby zatrudnionych.
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WZOR 62

REGULAMIN FUNKCJONOWANIA RADY PRACOWNIKOW

(oznaczenie pracodawcy)

Zgodnie z art. 11 ust. 3 ustawy z 7 kwietnia 2006 r. o informowaniu pracownikow
i przeprowadzaniu z nimi konsultacji (Dz.U. Nr 79, poz. 550 ze zm.), rada pracowni-
KOW W .t uchwalita nastepujacy
regulamin zasad jej funkcjonowania:

aRroN

o

Przepisy ogoine

. Rada pracownikéw jest organem przedstawicielskim zatogi ............c..cc..o..... ,

z ktérym pracodawca omawia kwestie mogace wptyngé na stan zatrudnienia
lub sposoéb organizacji pracy.

Rada sktadasiez ...l czionkow.

Podczas pierwszego zebrania rada wybiera przewodniczacego i sekretarza.
Przewodniczacy rady zwotuje posiedzenia i kieruje pracami rady.

Sekretarz rady organizuje posiedzenia, spisuje protokot z obrad oraz zastepuje
przewodniczgcego podczas jego nieobecnosci.

W posiedzeniu bierze udziat przynajmniej .........ccccccovvcvvieeeenenn. cztonkow rady.
Posiedzenia odbywajg sie .............. w miesigcu (np. w drugi wtorek miesigca),
W ettt aanes

. O posiedzeniu zawiadamia rade przewodniczacy, w pismie dostarczonym

(074 ()01 (o]l = To |V aT= 1] 0 4 a1 =Y [P

Prawa i obowiazki rady

. Pracodawca informuje oraz przeprowadza z radg konsultacje w sprawach:

— dziatalnosci i sytuacji ekonomicznej pracodawcy oraz przewidywanych
w tym zakresie zmian;

— stanu, struktury i przewidywanych zmianach zatrudnienia oraz dziatan maja-
cych na celu utrzymanie poziomu zatrudnienia;

— dziatan, ktére mogg powodowac istotne zmiany w organizacji pracy lub pod-
stawach zatrudnienia.

W sprawach przedstawionych przez pracodawce rada przedstawia opinie,

przyjmowane wiekszoscig gtosow cztonkow. Kazdy cztonek ma prawo zgtosié

zdanie odrebne, ktore nalezy przedstawi¢ pracodawcy.

. Rada moze korzysta¢ z pomocy oso6b posiadajacych specjalistyczng wie-

dze.

. Rada pracownikdw jest zobowigzana do nieujawniania informacji stanowigcych

tajemnice przedsiebiorstwa, co do ktérych pracodawca zastrzegt obowigzek
zachowania ich poufnosci. Zakaz ten obowigzuje rowniez po zaprzestaniu pet-
nienia funkgciji, nie dtuzej niz przez okres 3 lat.

Szczegdtowy tryb i sposdb informowania rady przez pracodawce oraz przepro-
wadzania z nig konsultacji okresla odrebne porozumienie.
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N =

Status czlonka rady

. Obowigzkiem cztonka rady jest udziat w posiedzeniach rady. O nieobecnosci

na posiedzeniu cztonek rady zawiadamia przewodniczacego rady.

. Pracodawca nie moze bez zgody rady pracownikéw:

— wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ stosunku pracy z pracownikiem bedacym jej
cztonkiem w okresie jego cztonkostwa w radzie pracownikéw,

— zmienic jednostronnie warunkéw pracy lub ptacy na niekorzysé pracownika
bedacego cztonkiem rady pracownikéw w okresie jego cztonkostwa w radzie
pracownikéw, chyba ze dopuszczajg to inne przepisy.

. Czlonek rady ma prawo do zwolnienia od pracy zawodowej, z zachowaniem

prawa do wynagrodzenia, na czas niezbedny do udziatu w pracach rady pra-
cownikow, ktére nie moga by¢ wykonane poza godzinami pracy.

Dokumenty rady

. Rada wydaje nastepujace doKumenty: ...........ccccviiiiiiiiiiiiiiii e
. W sprawach przekazanych informac;ji rada przedstawia opinie .......................

(zwykta) wiekszoscig gtosow.

. Kazdy cztonek rady moze przedstawié¢ zdanie odrebne, ktére nalezy przekazac

pracodawcy.

. Postanowienie o wezwaniu pracodawcy do przedstawienia informacji zostaje

podjete ......oooiiiiiiiiiiis (zwykta) wiekszoscig gtosow.

. Zmiany regulaminu funkcjonowania rady pracownikéw podejmowane sg ........

............................................... (zwykta) wiekszoscig gtosow.

Ustanie kadencji rady

. Kadencja rady trwa 4 lata od dnia jej wyboru.
. Pracownik traci mandat cztonka rady w razie:

— rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy,

— zrzeczenia sie funkgiji,

— wniosku w sprawie ustania cztonkostwa podpisanego co najmniej przez 50%
pracownikéw zatrudnionych u pracodawcy, co najmniej przez 6 miesiecy.

Pracodawca przeprowadza wéwczas wybory uzupetniajgce.

. Pracodawca powiadamia pracownikéw o prawie do wyboru czionkow kolejnej

rady pracownikéw co najmniej na 60 dni przed uptywem kadencji dotychczaso-
wej rady.

(miejscowosc) (data)

Podpisy cztonkéw rady:
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WZOR 63

INFORMACJA O RADZIE PRACOWNIKOW

NAZWaA PraCOU@WECY: .. .ooiiiiiiiiieee ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e aanas
Adres (siedziba lub miejsce zamieszkania) pracodawcy: ..........cccceeevveevveeveeenneee.
Data utworzenia rady pracownikOW: ...........coouuiiiiiiiieiiicer e
Tryb utworzenia rady praCowniKOW: ..........ccuieiiiiiiiiiiiiee e
Liczba cztonkdw rady pracownikKOW: ............ccovvvviiiiiiiiiiiieeeeeee
Czy warunki informowania pracownikéw i przeprowadzania z nimi konsultaciji:
1) zostaty ustalone przez rade pracownikéw z pracodawcg lub

2) obowigzujg regulacje UStawWoWe ............ccccceevviviiiiiiiii
Zakres ustalen przyjetych przez rade pracownikow z pracodawcg na podstawie
art. 5 ust. 1 i 2 ustawy o informowaniu pracownikéw i przeprowadzaniu z nimi
konsultacji (Dz.U. Nr 79, poz. 550 z€ Zm.) ...,

Objasnienia:
Ad 4 — wskazaé podstawe prawna, tj. art. 4 ust. 1 pkt 1 lub 2, ust. 3 albo ust. 4

ustawy o informowaniu pracownikéw i przeprowadzaniu z nimi konsultaciji
(Dz.U. Nr 79, poz. 550 ze zm.)

Ad 5 — wskazaé podstawe prawna, tj. art. 3 ust. 1 pkt 1, 2 lub 3 albo ust. 3 ustawy

o informowaniu pracownikow i przeprowadzaniu z nimi konsultacji (Dz.U.
Nr 79, poz. 550 ze zm.)
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