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Wstňp

Dob·r kadr i zatrudnianie nowych pracownik·w jest stağym ele-
mentem funkcjonowania kaŨdego przedsiňbiorstwa. Jest takŨe klu-
czem do sukcesu, gdyŨ od tego zaleŨy, jakim potencjağem dysponuje 
przedsiňbiorstwo i jakie sŃ moŨliwoŜci jego rozwoju i konkurencyjnoŜci 
na rynku. Proces zatrudniania nowego pracownika jest obwarowany 
wieloma wymogami formalnoprawnymi. Niniejsze opracowanie ma na 
celu przedstawienie kolejnych etap·w zwiŃzanych z zatrudnianiem 
i zwalnianiem pracownik·w na podstawie umowy o pracň. Krok po 
kroku dowiedzŃ siň PaŒstwo, jakie procedury i zwiŃzane z nimi doku-
menty towarzyszŃ nawiŃzaniu i rozwiŃzaniu stosunku pracy. 

KaŨdy pracodawca, zatrudniajŃcy przynajmniej jednego pracowni-
ka, ma obowiŃzek prowadziĺ dokumentacjň w sprawach zwiŃzanych 
ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownik·w. ObowiŃzek ten 
wynika z przepis·w Kodeksu pracy (art. 94 pkt 9a k.p.) oraz rozporzŃ-
dzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996 r. w sprawie 
zakresu prowadzenia przez pracodawc·w dokumentacji w sprawach 
zwiŃzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt oso-
bowych pracownika (Dz.U. Nr 62, poz. 286 z p·Ŧn.zm.). 
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I. Zatrudnienie 
pracownika

Instrukcja zatrudnienia pracownika skğada siň z 4 gğ·wnych etap·w:

ETAP 1 
Przeprowadzenie rekrutacji 

pracownika
Dob·r pracownik·w jest jednym z podstawowych instrument·w gospodarowa-

nia kapitağem ludzkim w przedsiňbiorstwie. Od prawidğowego doboru pracownik·w 
zaleŨŃ bowiem potencjağ ludzki przedsiňbiorstwa, jego moŨliwoŜci doskonalenia 
i rozwoju oraz w konsekwencji konkurencyjnoŜĺ na rynku. Bğňdy popeğniane przy 
zatrudnianiu nowych pracownik·w sŃ bardzo kosztowne. Straty to nie tylko pensja 
i inne Ŝwiadczenia dla pracownika, kt·ry nie speğniğ oczekiwaŒ, ale r·wnieŨ koszty 
ponownej rekrutacji oraz utracona produktywnoŜĺ i moŨliwoŜĺ rozwoju ýrmy. 

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

Dob·r personelu stanowi wynik ï opartego na szeregu czynnoŜci ï zğoŨonego 
procesu decyzyjnego. 

Procedura doboru personelu obejmuje nastňpujŃce etapy:
  okreŜlenie zapotrzebowania na pracownik·w, czyli dokonanie dogğňbnej anali-
zy potrzeb ýrmy; jest to pierwszy i bodaj najwaŨniejszy etap procesu rekrutacji; 
naleŨy w nim ustaliĺ, na jaki rodzaj prac i czynnoŜci istnieje zapotrzebowanie 
w przedsiňbiorstwie, 

  ustalenie zakresu zadaŒ, uprawnieŒ i odpowiedzialnoŜci na stanowiskach prze-
znaczonych do obsady,

  stworzenie proýlu zawodowego i osobowoŜciowego kandydata,
  wyb·r Ŧr·dğa rekrutacji (wewnňtrzne, zewnňtrzne),
  wyb·r form rekrutacji (ogğoszenia w gazecie, targi kariery, zlecenie ýrmie rekru-
tacyjnej),

  przeprowadzenie kampanii rekrutacyjnej,
  ustalenie procedury selekcji kandydat·w na stanowiska,
  przeprowadzenie selekcji,
  podjňcie decyzji o zatrudnieniu.

KaŨdy pracodawca, decydujŃc siň na rozpoczňcie procedury zatrudniania pracowni-
k·w, musi pamiňtaĺ o obowiŃzujŃcych przepisach zakazujŃcych dyskryminacji w zatrud-
nieniu. Przepisy te znajdujŃ zastosowanie juŨ na etapie postňpowania rekrutacyjnego. 

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezpoŜrednia lub poŜrednia, w szcze-
g·lnoŜci ze wzglňdu na pğeĺ, wiek, niepeğnosprawnoŜĺ, rasň, religiň, narodowoŜĺ, prze-
konania polityczne, przynaleŨnoŜĺ zwiŃzkowŃ, pochodzenie etniczne, wyznanie, orien-
tacjň seksualnŃ, a takŨe ze wzglňdu na zatrudnienie na czas okreŜlony lub nieokreŜlony 
albo w peğnym lub niepeğnym wymiarze czasu pracy, jest niedopuszczalna (art. 113 k.p.). 
Zgodnie zaŜ z art. 183a Ä 1 k.p., pracownicy powinni byĺ r·wno traktowani w zakresie 
nawiŃzania i rozwiŃzania stosunku pracy, warunk·w zatrudniania, awansowania oraz 
dostňpu do szkolenia w celu podnoszenia kwaliýkacji zawodowych, w szczeg·lnoŜci 
bez wzglňdu na wyŨej wymienione elementy. Za naruszenie zasady r·wnego trakto-
wania w zatrudnieniu uwaŨa siň r·Ũnicowanie przez pracodawcň sytuacji kandydata 
na pracownika lub pracownika, kt·rego skutkiem jest m.in. odmowa nawiŃzania lub roz-
wiŃzanie stosunku pracy, chyba Ũe pracodawca wykaŨe, Ũe kierowağ siň obiektywnymi 
powodami (art. 183b Ä 1 k.p.). Przepis art. 183d k.p. przyznaje zaŜ prawo do odszkodowa-
nia osobie, wobec kt·rej pracodawca naruszyğ zasadň r·wnego traktowania w zatrud-
nieniu, zar·wno wiňc pracownikowi, jak i kandydatowi na pracownika.

W celu zapobieŨenia ewentualnym zarzutom dyskryminacyjnym pracodawca 
musi dbaĺ o przestrzeganie przepis·w juŨ na etapie formuğowania ogğoszeŒ praso-
wych i prowadzenia rozm·w kwaliýkacyjnych. Na zarzut dyskryminacji moŨe naraziĺ 
siň pracodawca, kt·ry, rekrutujŃc kandydat·w, bňdzie kierowağ siň kryterium wieku 
i pğci, a odmowy zatrudnienia nie bňdzie w stanie uzasadniĺ Ũadnymi obiektywnymi 
powodami, rodzajem pracy, warunkami pracy lub wymaganiami zawodowymi.

KROK 1 
Analiza stanowiska

Gğ·wnym celem analizy stanowiska pracy jest ustalenie, jakie cechy i kwaliý-
kacje sŃ niezbňdne zatrudnianej osobie, aby w peğni zrealizowağa zadania nakğa-
dane na niŃ przez ýrmň. 

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

Analiza stanowiska pracy pozwala na okreŜlenie:
  jaki jest cel stanowiska, czyli po co zostağo powoğane, 
  jakie zadania sŃ zwiŃzane z tym stanowiskiem,
  za co bňdzie odpowiadağ pracownik piastujŃcy danŃ funkcjň i jakie bňdzie miağ 
uprawnienia,

  jakŃ pozycjň zajmuje dane stanowisko w strukturze organizacyjnej ýrmy, czyli 
komu pracownik podlega, jakie stanowiska sŃ jemu podlegğe, kto moŨe go za-
stňpowaĺ i przez kogo moŨe byĺ zastňpowany,

  jakie kwaliýkacje i cechy osobowoŜciowe powinien posiadaĺ pracownik,
  jakie sŃ perspektywy rozwoju, moŨliwoŜci pogğňbiania wiedzy i szanse awansu 
dla osoby zajmujŃcej to stanowisko,

  jakie sŃ warunki pracy na stanowisku, czyli czas pracy, miejsce wykonywania 
pracy, czynniki ergonomiczne itp.

Opis stanowiska

Po dogğňbnej analizie stanowiska pracy kolejnym krokiem jest stworzenie opi-
su stanowiska. 

W dokumencie tym naleŨy pokazaĺ miejsce i rolň danego stanowiska w cağej 
strukturze ýrmy w oparciu i powiŃzaniu ze strategiŃ i misjŃ organizacji (wz·r 1 Opis 
stanowiska pracy).

Opis stanowiska pracy to zbi·r informacji o celu stanowiska i zakresie 
wykonywanej pracy oraz o wymaganiach stawianych osobom wykonujŃcym 
tň pracň. 

W praktyce opisy stanowisk sŃ wykorzystywane nie tylko do przygoto-
wania zakresu czynnoŜci danego pracownika, stanowiŃ r·wnieŨ punkt wyj-
Ŝcia do:

  procesu rekrutacji pracownik·w i systemu ich awansowania, 
  budowy systemu ocen pracowniczych, 
  opracowania polityki szkoleniowej, 
  budowania ŜcieŨek rozwoju pracownik·w itp.,
  wartoŜciowania pracy. 

KaŨdy opis stanowiska powinien okreŜlaĺ:

 ï pole pracy Organizacyjne pole pracy ï nazwa stanowiska, jego umiej-
scowienie i podporzŃdkowanie w strukturze organiza-
cyjnej.
Pole techniczne ï wyposaŨenie techniczne stanowiska 
i charakterystyka Ŝrodowiska pracy.

 ï cel stanowiska 
(zwiŃzek ze stra-
tegiŃ ýrmy oraz 
kryteria oceny re-
alizacji cel·w)

Cel stanowiska oznacza poŨŃdany stan do osiŃgniňcia 
na danym stanowisku; powinien byĺ wewnňtrznie sp·jny 
i powiŃzany z celami instytucji. 
W skğad opisu stanowiska pracy wchodzŃ r·wnieŨ kryteria 
oceny realizacji cel·w. Kryteria wymierne mogŃ dotyczyĺ 
wynik·w (skutecznoŜci) oraz spodziewanych korzyŜci (re-
lacji wynik·w do poniesionych nakğad·w). 

http://www.e-ksiazki.infor.pl
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ï obowiŃzki, zada-
nia, uprawnienia, 
odpowiedzialnoŜĺ

ObowiŃzki to wyznaczone obszary dziağania, natomiast 
zadania przypisane do stanowiska to wyszczeg·lniona 
w opisie stanowiska pracy informacja o tym, w jakim obsza-
rze dziağania ýrmy zobowiŃzany jest dziağaĺ zesp·ğ lub po-
jedynczy pracownik. Szczeg·ğowoŜĺ formuğowania zadaŒ 
jest tym wiňksza, im niŨszy jest szczebel hierarchiczny. 
Uprawnienia to prawo do podejmowania decyzji i dziağaŒ 
w danym obszarze. Uprawnienia mogŃ byĺ upowaŨnieniem do: 

  decydowania o sposobach realizacji przydzielonych 
obowiŃzk·w, 

  podejmowania dziağaŒ niezbňdnych do wywiŃzania siň 
z nağoŨonych obowiŃzk·w, 

  ŨŃdania dostarczenia niezbňdnych Ŝrodk·w przez inne, 
zobowiŃzane do tego jednostki organizacyjne, w celu 
wykonania dziağaŒ, 

  dysponowania Ŝrodkami ýnansowymi i rzeczowymi 
w celu stworzenia warunk·w realizacji zadaŒ.

Wskazane jest, aby wyraŦnie uszczeg·ğowiĺ zakres uprawnieŒ. 
OdpowiedzialnoŜĺ to ŜwiadomoŜĺ ponoszenia konsekwencji 
za dziağania wğasne i podlegğych os·b oraz za powierzone mie-
nie. Jest to zatem odpowiedzialnoŜĺ za miejsce pracy przed 
sŃdem, urzňdem skarbowym, zwierzchnikiem czy klientem.

ï proýl kwaliýka-
cyjny wymagaŒ na 
danym stanowisku

Kwaliýkacje pracownika tworzone sŃ przez trzy grupy: 
  wiedzň zawodowŃ, specjalistycznŃ, 
  umiejňtnoŜci Ũyciowe, zawodowe, 
  cechy psychoýzyczne czğowieka, jego uzdolnienia, pre-
dyspozycje, zachowania, charakter. 

Wiedza ï wszystkie zobiektywizowane i utrwalone formy kul-
tury umysğowej, ŜwiadomoŜci spoğecznej, powstağe w wyniku 
formuğowania doŜwiadczeŒ uczenia siň. W opisach wymagaŒ 
kwaliýkacyjnych wiedza ujmowana jest formalnie jako wy-
ksztağcenie. 
UmiejňtnoŜci ï zdolnoŜci czğowieka do wypeğniania zadaŒ 
i obowiŃzk·w na stanowisku pracy.
Cechy osobowoŜci ï predyspozycje do zachowania siň 
w okreŜlony spos·b. W znacznej czňŜci majŃ charakter 
wğaŜciwoŜci wrodzonych, mogŃ jednak podlegaĺ celowej 
i Ŝwiadomej korekcie. 
Wymagania kwaliýkacyjne mogŃ byĺ oceniane jako: 

  niezbňdne, 
  poŨŃdane. 

KROK 2
Wyb·r Ŧr·dğa rekrutacji

Kolejnym krokiem po ustaleniu opisu stanowiska jest wyb·r Ŧr·dğa rekrutacji. 
IstniejŃ dwa gğ·wne Ŧr·dğa rekrutacji: wewnňtrzne i zewnňtrzne. Oznacza to, Ũe pra-
codawca ma moŨliwoŜĺ nowe stanowisko obsadziĺ pracownikiem juŨ zatrudnionym 

http://www.e-ksiazki.infor.pl
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w przedsiňbiorstwie lub poszukaĺ osoby spoza ýrmy. Wyb·r Ŧr·dğa rekrutacji po-
winien zaleŨeĺ od sytuacji na rynku pracy, fazy rozwoju ýrmy, stosowanego w niej 
modelu zarzŃdzania kadrami czy wreszcie szczebla stanowiska przeznaczonego do 
obsady. Pracodawca dokonuje wyboru po rozpatrzeniu wszystkich zalet i wad obu 
form rekrutacji.

Rekrutacja wewnňtrzna

Rekrutacja wewnňtrzna jest na pierwszy rzut oka taŒsza, ğatwiejsza, mniej pra-
cochğonna i szybsza. NaleŨy jednak pamiňtaĺ o koniecznoŜci przeznaczenia na 
ten cel odpowiedniego budŨetu czasowego i ýnansowego. Bğňdem jest rezygnacja 
w procesie rekrutacji wewnňtrznej z profesjonalnych technik sprawdzajŃcych do-
pasowanie oraz przydatnoŜĺ pracownika do wymagaŒ pracy, stosowanych w re-
krutacji zewnňtrznej. AwansujŃc lub powierzajŃc pracownikowi nowe stanowisko, 
bezwzglňdnie naleŨy sprawdziĺ, czy posiada on niezbňdne kwaliýkacje i umiejňt-
noŜci do wykonywania nowych zadaŒ. Prawidğowo przeprowadzona rekrutacja we-
wnňtrzna nie eliminuje koniecznoŜci oceny kompetencji, wiedzy i cech osobowych 
kandydat·w ubiegajŃcych siň o dane stanowisko. 

Rekrutacja wewnňtrzna powoduje tzw. efekt domina, co oznacza, Ũe pracow-
nik, obejmujŃc nowe stanowisko, zwalnia swoje dotychczasowe. Powstaje wakat, 
kt·ry trzeba obsadziĺ innym pracownikiem, kt·ry zwolni swoje, itd. Im wyŨszy 
szczebel w strukturze ýrmy stanowi Ăpierwszyò wakat, tym wiňcej jest do obsa-
dzenia na ĂniŨszychò szczeblach. W rezultacie ýrma potrzebuje kilku pracownik·w 
na kilka stanowisk, co zwiňksza koszty. Z drugiej strony, efekt domina otwiera 
moŨliwoŜĺ awansowania, zapobiega rutynie w wykonywaniu zadaŒ, skraca czas 
oczekiwania na wolne stanowisko.

Rekrutacja zewnňtrzna

DecydujŃc siň na wykorzystanie rekrutacji zewnňtrznej, pracodawca musi do-
konaĺ wyboru jej formy. 

Nowy pracownik moŨe byĺ poszukiwany przez:
  wewnňtrznŃ bazň danych ýrmy, 
  rekomendacjň znajomych, referencje pracownik·w,
  urzňdy pracy,
  rekrutacjň w szkoğach wyŨszych, policealnych, zawodowych,
  ogğoszenia w prasie,
  ýrmy doradztwa personalnego, agencje pracy tymczasowej,
  targi pracy,
  zgğoszenia samoistne,
  internet.

Przy korzystaniu z zewnňtrznych Ŧr·değ poszukiwania kandydat·w istnieje 
wiňksza szansa na pozyskanie pracownika o wiňkszej elastycznoŜci dziağaŒ, do-
pasowanego do proýlu idealnego pracownika, z nowymi pomysğami i koncepcjami. 
NiewŃtpliwie naleŨy liczyĺ siň ze zwiňkszonymi kosztami, kt·rych skala uzaleŨnio-
na jest od wyboru formy tej rekrutacji. 

W zaleŨnoŜci od wielkoŜci i specyýki przedsiňbiorstwa powinna zostaĺ stwo-
rzona procedura rekrutacji, kt·ra, po pierwsze, uğatwia i usprawnia sam proces 
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rekrutacji, po drugie zaŜ ï okreŜla zakres obowiŃzk·w poszczeg·lnych kom·rek 
organizacyjnych i os·b biorŃcych udziağ w procesie rekrutacji. 

Ogğoszenie rekrutacyjne

Oferty pracy pracodawca moŨe zamieszczaĺ w gazetach, radiu, telewizji, 
w internecie. Typowe ogğoszenie zawiera:

  nazwň przedsiňbiorstwa, branŨň, kr·tki opis dziağalnoŜci,
  nazwň stanowiska,
  zwiňzğy opis zadaŒ na stanowisku,
  wymagania stawiane kandydatom,
  szeroko rozumiane wynagrodzenie,
  zaproszenie do kontaktu oraz proŜbň o dopisanie klauzuli ï zgody na przetwa-
rzanie danych osobowych. 
CzňŜĺ z ww. element·w ogğoszenia odnosi siň do kryteri·w dyskrymina-

cyjnych i ma istotne znaczenie z punktu widzenia ewentualnej moŨliwoŜci na-
ruszenia tego zakazu. Kryteria dyskryminacji wymienione sŃ w art. 113 oraz 
art. 183b Ä 1 k.p. Opr·cz tych ustawowych kryteri·w, kt·rych pojawienie siň w tre-
Ŝci ogğoszenia Ŝwiadczy ewidentnie o naruszeniu zakazu dyskryminacji, o ile nie 
zajdŃ przesğanki wyğŃczajŃce, wystňpujŃ jeszcze kryteria pozaustawowe, czyli 
niewymienione w przepisach prawa. 

NaleŨŃ do nich:
  okreŜlona sytuacja osobista, Ũyciowa, rodzinna ï np. stan cywilny, posiadanie 
dzieci,

  miejsce zamieszkania,
  sytuacja majŃtkowa lub ýnansowa ï np. posiadanie wğasnych narzňdzi pracy, 
samochodu, komputera,

  wym·g niekaralnoŜci,
  stosunek do sğuŨby wojskowej,
  posiadanie okreŜlonych cech osobowych ï np. wyglŃd zewnňtrzny.

Zakazu dyskryminacji nie narusza zastosowanie powyŨszych kryteri·w wobec 
kandydat·w, jeŨeli jest to uzasadnione ze wzglňdu na rodzaj pracy, warunki jej 
wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom (art. 183b Ä 2 k.p.), 
a takŨe dziağania podejmowane w ramach tzw. dyskryminacji wyr·wnawczej 
(art. 183b Ä 3 k.p.).

NajczňŜciej dochodzi do naruszenia zakazu dyskryminacji w treŜci ogğo-
szenia o pracň w zakresie okreŜlenia pğci i wieku kandydata. ETS w sporze 
miňdzy KomisjŃ i RFN (C 248/93, ECR 1985, s. 1459) orzekğ, Ũe na etapie do-
stňpu do zatrudnienia zasada r·wnoŜci wymaga, by oferty pracy formuğowane 
byğy w spos·b neutralny, tj. niewskazujŃcy na poŨŃdanŃ w danym przypadku 
pğeĺ pracownika. 

OkreŜlenie pğci moŨe wynikaĺ wprost z treŜci ogğoszenia przez wskaza-
nie, Ũe pracodawca poszukuje:

  wyğŃcznie Ăkobietyò lub ĂmňŨczyznyò na okreŜlone stanowisko,
  Ăkandydatkiò lub Ăkandydataò na okreŜlone stanowisko,
  osoby na stanowisko okreŜlone rodzajem ŨeŒskim lub mňskim, np. Ăsekretar-
kaò, Ăasystentkaò,

  osoby na stanowisko o okreŜlonych wymaganiach i oczekiwaniach, kt·re moŨe 
speğniĺ jedynie osoba o okreŜlonej pğci.
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Nie zawsze okreŜlenie pğci przez podanie nazwy stanowiska w rodzaju ŨeŒ-
skim czy mňskim bňdzie uznane za przejaw dyskryminacji, poniewaŨ niekt·re 
nazwy zawod·w w jňzyku polskim wystňpujŃ tylko w rodzaju mňskim (adwokat) 
lub ŨeŒskim (pielňgniarka, hostessa). Ponadto kryterium pğci moŨe byĺ legalnie 
zastosowane w ogğoszeniu, gdy rodzaj pracy i jej warunki okreŜlajŃ koniecznoŜĺ 
zatrudnienia osoby o okreŜlonej pğci, co moŨe wynikaĺ np. z zakazu zatrudniania 
kobiet przy pracach szczeg·lnie uciŃŨliwych lub szkodliwych dla zdrowia.

Dyskryminacja ze wzglňdu na wiek pojawia siň w·wczas, gdy w treŜci ogğo-
szenia pracodawca okreŜla dolnŃ (Ăwiek powyŨej 30 latò) lub g·rnŃ granicň wieku 
(Ăwiek poniŨej 30 latò). Jednak w celu stwierdzenia, czy doszğo do naruszenia za-
kazu dyskryminacji w tym zakresie, naleŨy zawsze badaĺ cağoksztağt okolicznoŜci 
zwiŃzanych z rekrutacjŃ na okreŜlone stanowisko. Nie dojdzie do naruszenia pra-
wa, gdy kryterium wieku wynika z przepis·w prawa lub jest uzasadnione rodzajem 
lub warunkami pracy.

KROK 3 
Procedury i narzňdzia selekcji

Do najpopularniejszych narzňdzi selekcji stosowanych w procesie rekru-
tacji naleŨŃ:

  dokumenty aplikacyjne:
 ï  Ũyciorys,
 ï  list motywacyjny,
 ï  Ŝwiadectwa, certyýkaty, dyplomy,

  wywiady, czyli rozmowy kwaliýkacyjne,
  testy zdolnoŜci, pr·bki pracy, testy psychologiczne,
  Centrum Oceny i Rozwoju ï assessment center (AC), development center (DC),
  referencje.

W praktyce najczňŜciej selekcjň przeprowadza siň w oparciu o kilka wybranych na-
rzňdzi, uzaleŨniajŃc ich wyb·r od rodzaju stanowiska, umiejňtnoŜci i uprawnieŒ osoby 
przeprowadzajŃcej selekcjň oraz wreszcie od budŨetu przeznaczonego na ten cel. 

NiezaleŨnie od wyboru narzňdzi selekcji naleŨy pamiňtaĺ, aby przy ich stoso-
waniu nie doszğo do naruszenia zakazu dyskryminacji. 

Rozmowa kwaliýkacyjna powinna byĺ prowadzona zgodnie z obowiŃzujŃcymi 
przepisami. Z jednej strony utrudnia to moŨliwoŜĺ uzyskania od kandydata pew-
nych informacji, z drugiej naleŨy pamiňtaĺ, Ũe prawo chroni przyszğych pracowni-
k·w przed pr·bami naruszenia ich d·br osobistych. Zadawanie pytaŒ dotyczŃcych 
np. Ũycia osobistego jest zabronione, a kandydat na pracownika moŨe pozostawiĺ 
takie pytanie bez odpowiedzi. 

Aby zapobiec oskarŨeniom o ğamanie prawa, pracodawca, prowadzŃc 
rozmowň rekrutacyjnŃ, powinien:

  przygotowaĺ dokğadny plan rozmowy i spos·b jej dokumentowania dla ewen-
tualnych cel·w dowodowych; celem formalizacji rozmowy jest zwiňkszenie jej 
obiektywnoŜci,

  prowadziĺ rozmowň w obecnoŜci innego wsp·ğpracownika, najlepiej odmiennej pğci,
  nie zadawaĺ w spos·b bezpoŜredni ani poŜredni pytaŒ o poglŃdy polityczne, 
orientacjň seksualnŃ, przynaleŨnoŜĺ zwiŃzkowŃ, wyznanie, stan rodzinny czy 
zamiar posiadania dzieci.
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Podobnie, gdy pracodawca decyduje siň na przeprowadzenie testu psycholo-
gicznego, powinien zwr·ciĺ szczeg·lnŃ uwagň na to, aby byğ on przeprowadzany 
w zgodzie z obowiŃzujŃcym prawem. 

W tym celu naleŨy przede wszystkim:
  uzyskaĺ pisemnŃ zgodň kandydata na przeprowadzenie testu; bezprawne jest 
zmuszanie osoby do poddania siň takim testom i uzaleŨnianie od tego prowa-
dzenia dalszych rozm·w,

  poinformowaĺ kandydata, jakie jego cechy i umiejňtnoŜci zostanŃ sprawdzone 
w badaniu psychologicznym oraz czemu test ma sğuŨyĺ; test nie moŨe sğuŨyĺ 
uzyskaniu informacji np. o preferencjach seksualnych czy sytuacji majŃtkowej kan-
dydata, nie moŨe naruszaĺ godnoŜci i d·br osobistych pracownika; takie dziağanie 
moŨe zostaĺ uznane za szczeg·lny rodzaj dyskryminacji ï molestowanie, 

  powierzyĺ przeprowadzenie testu osobie posiadajŃcej stosowne uprawnienia 
(psychologowi), kt·ra prawidğowo dobierze i przeprowadzi test,

  pamiňtaĺ o tym, Ũe test przeprowadzany przed zatrudnieniem jest zgodny 
z prawem, dop·ki wiŃŨe siň z potrzebami danego stanowiska,

  zabezpieczyĺ wyniki test·w; pracodawca nie moŨe zatajaĺ wynik·w test·w lub 
podawaĺ pracownikowi fağszywych wynik·w; wyniki test·w nie mogŃ byĺ udo-
stňpnianie publiczne, bez pisemnej zgody kandydata.

ETAP 2 
Zebranie niezbňdnej dokumentacji 
przed podpisaniem umowy o pracň

ZakoŒczenie etapu 1. koŒczy siň wyğonieniem z grona os·b ubiegajŃcych siň 
o stanowisko jednego kandydata i uzgodnieniem z nim wszystkich warunk·w umo-
wy. Zanim jednak miňdzy stronami dojdzie do zawarcia umowy o pracň, pracodawca 
i przyszğy pracownik mogŃ podpisaĺ umowň przedwstňpnŃ lub pracodawca moŨe 
wystosowaĺ list intencyjny. Nastňpnie pracodawca juŨ na tym etapie procedury 
zatrudnienia zakğada akta osobowe przyszğego pracownika i gromadzi w czňŜci A
niezbňdne dokumenty. SŃ to dokumenty zwiŃzane z ubieganiem siň kandydata 
o zatrudnienie. 

KROK 1 
Podpisanie umowy przedwstňpnej lub listu intencyjnego 

Umowa przedwstňpna

Zawieranie przedwstňpnych um·w o pracň najczňŜciej ma miejsce w przypad-
kach, gdy z przyczyn natury prawnej lub faktycznej nie moŨe dojŜĺ do zawarcia 
zwykğej umowy o pracň. 

Umowa przedwstňpna daje pracownikowi gwarancjň zatrudnienia, natomiast 
pracodawcy zapewnia pozyskanie poŨŃdanego pracownika. Przepisy Kodeksu 
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pracy nie regulujŃ problematyki dotyczŃcej umowy przedwstňpnej. Jednak na 
podstawie art. 300 k.p. w sprawach nieunormowanych przepisami prawa pracy do 
stosunku pracy stosuje siň odpowiednio przepisy Kodeksu cywilnego, jeŨeli nie sŃ 
one sprzeczne z zasadami prawa pracy. Kodeks cywilny w art. 389 Ä 1 deýniuje 
umowň przedwstňpnŃ jako umowň, przez kt·rŃ jedna ze stron lub obie zobowiŃ-
zujŃ siň do zawarcia oznaczonej umowy. Umowa ta, zgodnie z treŜciŃ niniejszego 
przepisu, powinna okreŜlaĺ istotne postanowienia umowy przyrzeczonej. 

Do istotnych element·w przyrzeczonej umowy o pracň, kt·re powinny 
znaleŦĺ siň w treŜci umowy przedwstňpnej, naleŨy zaliczyĺ, posiğkujŃc siň 
zapisami art. 29 Ä 1 k.p.:

  rodzaj pracy,
  miejsce wykonywania pracy,
  okreŜlenie wynagrodzenia za pracň,
  wymiar czasu pracy,
  termin rozpoczňcia pracy,
  termin zawarcia umowy o pracň.

Strony umowy mogŃ rozszerzyĺ zakres element·w podanych powyŨej o inne 
elementy, np. okreŜlenie zakresu odszkodowania w przypadku uchylania siň od 
zawarcia przez jednŃ ze stron umowy przyrzeczonej.

Przepisy nie przewidujŃ Ũadnej okreŜlonej formy umowy przedwstňpnej. MoŨe 
wiňc byĺ zawarta takŨe w formie ustnej. Jednak dla cel·w dowodowych lepiej spo-
rzŃdziĺ jŃ w formie pisemnej (wz·r 2 Umowa przedwstňpna).

Zawarcie umowy przedwstňpnej pociŃga za sobŃ konsekwencje prawne. 
Uchylanie siň od realizacji jej postanowieŒ moŨe stanowiĺ podstawň do docho-
dzenia roszczeŒ przed sŃdem. Przez pojňcie uchylania siň od zawarcia umowy 
przyrzeczonej na gruncie art. 390 k.c. naleŨy rozumieĺ sytuacjň, gdy osoba zo-
bowiŃzana dopuszcza siň Ŝwiadomie dziağania lub zaniechania zmierzajŃcego do 
bezpodstawnego niezawarcia umowy przyrzeczonej albo przynajmniej godzi siň 
z takim skutkiem. Takim uchylaniem siň moŨe byĺ juŨ sama nieuzasadniona zwğoka 
zobowiŃzanego w zawarciu umowy przyrzeczonej (wyrok SN z 14 grudnia 1999 r., 
sygn. akt II CKN 624/98, OSNC 2000/6/120). 

Zgodnie z art. 390 k.c., jeŨeli strona zobowiŃzana do zawarcia umowy przyrze-
czonej uchyla siň od jej zawarcia, druga strona moŨe ŨŃdaĺ naprawienia szkody, 
jakŃ poniosğa przez to, Ũe liczyğa na zawarcie umowy przyrzeczonej. Oznacza to 
moŨliwoŜĺ domagania siň zar·wno przez pracodawcň, jak i niedoszğego pracowni-
ka, wypğaty odszkodowania. Ponadto w takiej sytuacji, jeŨeli umowa przedwstňp-
na czyni zadoŜĺ wymaganiom, od kt·rych zaleŨy waŨnoŜĺ umowy przyrzeczonej, 
przyszğy pracownik moŨe dochodziĺ zawarcia umowy o pracň. 

W przypadku niezawarcia umowy przyrzeczonej niedoszğy pracownik ma 
wiňc prawo wyboru:

  moŨe domagaĺ siň zawarcia umowy przyrzeczonej albo 
  odszkodowania. 

Natomiast pracodawca moŨe dochodziĺ wyğŃcznie odszkodowania. Roszcze-
nia z umowy przedwstňpnej przedawniajŃ siň z upğywem roku od dnia, w kt·rym 
umowa przyrzeczona miağa byĺ zawarta. JeŨeli sŃd oddali ŨŃdanie zawarcia umo-
wy przyrzeczonej, roszczenia z umowy przedwstňpnej przedawniajŃ siň z upğy-
wem roku od dnia, w kt·rym orzeczenie stağo siň prawomocne (art. 390 Ä 3 k.c.).

Ponadto pracownik moŨe dochodziĺ zawarcia przyrzeczonej umowy o pracň tak-
Ũe w sytuacji, gdy wprawdzie pracodawca zawarğ z nim umowň o pracň, ale warunki 
tej umowy (dotyczŃce np. wysokoŜci wynagrodzenia, zajmowanego stanowiska)
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odbiegajŃ w istotny spos·b od warunk·w ustalonych w umowie przedwstňpnej (wy-
rok SN z 3 paŦdziernika 1979 r., sygn. akt I PRN 128/79, OSNC 1980/20/39). 

Pracownik dochodzŃcy odszkodowania w zwiŃzku z niezawarciem umowy przy-
rzeczonej moŨe ŨŃdaĺ tylko naprawienia szkody, kt·rej by nie poni·sğ, gdyby nie za-
warğ umowy przedwstňpnej i nie liczyğ na zawarcie przyrzeczonej umowy o pracň. 

 Z orzecznictwa
JeŨeli nie doszğo do zawarcia umowy przedwstňpnej, bo rokowa-
nia stron nie czyniŃ zadoŜĺ wymaganiom art. 389 k.c. i nie usta-
lajŃ istotnych postanowieŒ, o kt·rych mowa w art. 29 Ä 1 pkt 1 
i 2 k.p., a w szczeg·lnoŜci nie okreŜlajŃ rodzaju pracy, terminu jej 
rozpoczňcia i wynagrodzenia odpowiadajŃcego rodzajowi pracy, 
to Ũadna ze stron pertraktacji nie jest uprawniona do dochodzenia 
zawarcia umowy o pracň na podstawie art. 390 Ä 2 k.c. w zwiŃzku 
z art. 300 k.p. ï wyrok SN z 10 wrzeŜnia 1997 r. (sygn. akt I PKN 
243/97, OSNP 1998/12/357).

List intencyjny

Wraz z pojawieniem siň w Polsce zagranicznych pracodawc·w popularne stağo 
siň podpisywanie listu intencyjnego. W polskim prawie brak jest przepis·w regulujŃ-
cych problematykň dotyczŃcŃ tej kwestii. List intencyjny jest dokumentem zawiera-
jŃcym wstňpnŃ deklaracjň stron w sprawie rozm·w handlowych czy pracowniczych. 
OkreŜla zakres przyszğych dziağaŒ lub zarys plan·w, porzŃdkuje tok rokowaŒ, 
wskazuje problemy do uzgodnienia, precyzuje og·lne obowiŃzki stron (wz·r 3 List 
intencyjny). I choĺ podpisanie listu nie stanowi zobowiŃzania do zawarcia umowy, 
to wcale nie znaczy, Ũe nie wywoğuje on Ũadnych skutk·w prawnych. Zdarza siň, Ũe 
list intencyjny zawiera takie ustalenia, jak: rodzaj przyrzeczonej umowy, wysokoŜĺ 
wynagrodzenia, okreŜlenie stanowiska, miejsce pracy i termin zawarcia umowy. Tak 
szczeg·ğowe ustalenia mogŃ byĺ uznane przez strony lub sŃd za umowň przed-
wstňpnŃ ze wszystkimi nastňpstwami prawnymi wynikajŃcymi z tego faktu.

Naruszenie postanowieŒ listu intencyjnego, np. nagğe zerwanie rozm·w 
i odstŃpienie od zamiaru zawarcia umowy, moŨe prowadziĺ, na gruncie prze-
pis·w Kodeksu cywilnego, do odpowiedzialnoŜci odszkodowawczej. Po podpi-
saniu listu intencyjnego druga strona ma bowiem prawo dochodzenia odszko-
dowania za odstŃpienie od negocjacji na podstawie art. 72 Ä 2 k.c. Zgodnie 
z tym przepisem strona, kt·ra rozpoczňğa lub prowadziğa negocjacje z naru-
szeniem dobrych obyczaj·w, a w szczeg·lnoŜci bez zamiaru zawarcia umowy, 
jest zobowiŃzana do naprawienia szkody, jakŃ druga strona poniosğa, liczŃc 
na zawarcie umowy. 

KROK 2 
ZağoŨenie akt osobowych ï cz. A

ObowiŃzek prowadzenia akt osobowych dla kaŨdego pracownika wynika 
z art. 94 pkt 9a k.p. oraz przepisu Ä 6 rozporzŃdzenia Ministra Pracy i Polityki 
Socjalnej z 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawc·w 
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dokumentacji w sprawach zwiŃzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowa-
dzenia akt osobowych. KaŨdy pracodawca ma obowiŃzek zağoŨyĺ i prowadziĺ akta 
osobowe wedğug 6 podstawowych zasad.

Zasada 1
Akta osobowe naleŨy zağoŨyĺ i prowadziĺ oddzielnie dla kaŨdego pracownika 

(Ä 6 ust. 1 rozporzŃdzenia).

Zasada 2
Akta osobowe zawierajŃ dokumenty zwiŃzane z przebiegiem zatrudnienia 

zgrupowane w trzech czňŜciach oznaczonych literami A, B, C (Ä 6 ust. 2 rozporzŃ-
dzenia):

  czňŜĺ A ï zawiera dokumenty zwiŃzane z ubieganiem siň o zatrudnienie,
  czňŜĺ B ï zawiera dokumenty zwiŃzane z przebiegiem zatrudnienia,
  czeŜĺ C ï zawiera dokumenty zwiŃzane z ustaniem zatrudnienia.

Zasada 3
Dokumenty naleŨy grupowaĺ w poszczeg·lnych czňŜciach akt osobowych 

i ukğadaĺ w porzŃdku chronologicznym z ponumerowanym i peğnym wykazem 
(Ä 6 ust. 3 rozporzŃdzenia).

Zasada 4
W teczce osobowej naleŨy przechowywaĺ kserokopie lub odpisy dokument·w, 

jednak pracodawca moŨe ŨŃdaĺ od pracownika przedğoŨenia oryginağ·w tych do-
kument·w, ale tylko do wglŃdu lub sporzŃdzenia ich odpis·w albo kopii. 

Zasada 5
Akta osobowe naleŨy przechowywaĺ w specjalnie wykonanych i odpowiednio 

wzmocnionych teczkach ze wzglňdu na koniecznoŜĺ ich archiwizacji przez 50 lat.

Zasada 6
Nieprowadzenie dokumentacji w sprawach zwiŃzanych ze stosunkiem pracy 

oraz akt osobowych pracownik·w, a takŨe pozostawienie dokumentacji w spra-
wach zwiŃzanych z stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownik·w w warun-
kach groŨŃcych uszkodzeniem lub zniszczeniem, stanowi wykroczenie przeciwko 
prawom pracownika i jest zagroŨone karŃ grzywny (art. 281 pkt 6 i 7 k.p.).

Zgodnie z przepisami rozporzŃdzenia, pracodawca moŨe ŨŃdaĺ od osoby 
ubiegajŃcej siň o zatrudnienie zğoŨenia nastňpujŃcych dokument·w: 

  wypeğnionego kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajŃcej siň o zatrud-
nienie,

  Ŝwiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokument·w potwier-
dzajŃcych okresy zatrudnienia, obejmujŃcych okresy pracy przypadajŃce 
w roku kalendarzowym, w kt·rym pracownik ubiega siň o zatrudnienie,

  dokument·w potwierdzajŃcych kwaliýkacje zawodowe, wymagane do wykony-
wania oferowanej pracy (Ŝwiadectwa, dyplomy, zaŜwiadczenia o ukoŒczeniu 
kurs·w, szkoleŒ),

  Ŝwiadectwa ukoŒczenia gimnazjum ï w przypadku osoby ubiegajŃcej siň o za-
trudnienie w celu przygotowania zawodowego,
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  orzeczenia lekarskiego stwierdzajŃcego brak przeciwwskazaŒ do pracy na 
danym stanowisku,

  innych dokument·w, jeŨeli obowiŃzek ich przedğoŨenia wynika z odrňbnych 
przepis·w.
Wszystkie wymienione dokumenty, odpowiednio ponumerowane, powinny 

znaleŦĺ siň w czňŜci A akt osobowych. 
Ponadto w tej czňŜci akt pracodawca moŨe r·wnieŨ przechowywaĺ 

przedğoŨone przez kandydata:
  dokumenty potwierdzajŃce jego umiejňtnoŜci i osiŃgniňcia zawodowe, 
  Ŝwiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy lub inne dokumenty potwierdza-
jŃce okresy zatrudnienia, obejmujŃce okresy pracy przypadajŃce w innym roku 
kalendarzowym niŨ rok, w kt·rym pracownik ubiega siň o zatrudnienie, 

  dokumenty stanowiŃce podstawň do korzystania ze szczeg·lnych uprawnieŒ 
w zakresie stosunku pracy, np. decyzja o nabyciu uprawnieŒ rentowych. 

Podstawa prawna:
ǒ  RozporzŃdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996 r. w sprawie 

zakresu prowadzenia przez pracodawc·w dokumentacji w sprawach zwiŃza-
nych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracowni-
ka (Dz.U. Nr 62, poz. 286 z p·Ŧn.zm.)

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajŃcej siň o zatrudnienie

Kwestionariusz osobowy jest dokumentem zwiŃzanym ze stosunkiem pracy, 
zawierajŃcym dane osobowe kandydata na pracownika, kt·re podlegajŃ ochronie 
(wz·r 4 Kwestionariusz osobowy). 

Artykuğ 51 ust. 1 Konstytucji RP stanowi, Ũe nikt nie moŨe byĺ obowiŃzany 
inaczej niŨ na podstawie ustawy do ujawniania informacji dotyczŃcych jego oso-
by. Zgodnie z ust. 5 tego artykuğu, zasady i tryb gromadzenia oraz udostňpniania 
informacji okreŜla ustawa. Ustawodawca w art. 221 k.p. okreŜliğ katalog danych 
osobowych, kt·rych pracodawca moŨe ŨŃdaĺ od os·b ubiegajŃcych siň o zatrud-
nienie oraz od pracownik·w. Za dane osobowe uznaje siň kaŨdŃ informacjň doty-
czŃcŃ osoby ýzycznej, pozwalajŃcŃ na okreŜlenie toŨsamoŜci tej osoby, a takŨe 
informacje dotyczŃce zidentyýkowanej osoby (art. 6 ust. 1 ustawy z 29 sierpnia 
1997 r. o ochronie danych osobowych).

Ustawodawca wyraŦnie odr·Ũniğ dane osobowe, kt·rych pracodawca moŨe 
ŨŃdaĺ od kandydata do pracy, od szerszego katalogu danych osobowych, kt·rych 
pracodawca moŨe ŨŃdaĺ od osoby posiadajŃcej status pracownika. 

Katalog danych osobowych, do kt·rych zğoŨenia zobowiŃzany jest kan-
dydat na pracownika, zawiera: 

  imiň (imiona) i nazwisko,
  imiona rodzic·w,
  datň urodzenia,
  miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),
  wyksztağcenie,
  przebieg dotychczasowego zatrudnienia (art. 221 Ä 1 k.p.).

ŧŃdanie przez pracodawcň podania innych danych osobowych niŨ okreŜlone 
w art. 221 Ä 1 k.p. jest dopuszczalne, gdy obowiŃzek ich podania wynika z innych 
przepis·w (art. 221 Ä 4 k.p.).
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W dniu 28 lipca 2006 r. weszğo w Ũycie rozporzŃdzenie Ministra Pracy i Polityki 
Spoğecznej z 22 czerwca 2006 r. zmieniajŃce rozporzŃdzenie w sprawie zakresu 
prowadzenia przez pracodawc·w dokumentacji w sprawach zwiŃzanych ze sto-
sunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika. Do tego 
czasu dane osobowe wskazane w art. 221 k.p. nie pokrywağy siň z danymi za-
wartymi w dokumentach przechowywanych w aktach osobowych. Zakres danych 
osobowych przetwarzanych w dokumentacji osobowej byğ szerszy niŨ katalog 
danych przewidzianych w art. 221 k.p. ObowiŃzujŃcy do 27 lipca 2006 r. jeden 
wz·r kwestionariusza osobowego zawierağ szerszy katalog danych osobowych niŨ 
wynikajŃcy z przepisu Kodeksu pracy. 

Obecnie obowiŃzujŃ dwa nowe wzory kwestionariusza osobowego: 
  kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajŃcej siň o zatrudnienie (zağŃcznik 
nr 1 do rozporzŃdzenia z 28 maja 1996 r.), 

  kwestionariusz osobowy dla pracownika (zağŃcznik nr 1a do rozporzŃdzenia 
z 28 maja 1996 r.).

Podstawa prawna:
ǒ  Ustawa z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (j.t. Dz.U. z 2002 r. 

Nr 101, poz. 926 z p·Ŧn.zm.)
ǒ  RozporzŃdzenie Ministra Pracy i Polityki Spoğecznej z 22 czerwca 2006 r. zmie-

niajŃce rozporzŃdzenie w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawc·w 
dokumentacji w sprawach zwiŃzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu pro-
wadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. Nr 125, poz. 869)

świadectwa pracy

Pracodawca ma prawo ŨŃdaĺ od kandydata do pracy przedstawienia Ŝwiadec-
twa pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokument·w potwierdzajŃcych 
okresy zatrudnienia, obejmujŃce okresy pracy przypadajŃce w roku kalendarzo-
wym, w kt·rym kandydat ubiega siň o zatrudnienie. Zgodnie z rozporzŃdzeniem, 
osoba ubiegajŃca siň o zatrudnienie nie ma obowiŃzku przedstawiaĺ wszystkich 
Ŝwiadectw pracy, kt·re otrzymağa w swoim Ũyciu zawodowym. Jednak juŨ na eta-
pie zatrudnienia powinna to zrobiĺ, chcŃc udowodniĺ np. prawo do urlopu wypo-
czynkowego i jego wymiaru. 

Dokumenty potwierdzajŃce kwaliýkacje zawodowe kandydata

Dokumentami potwierdzajŃcymi kwaliýkacje zawodowe osoby ubiegajŃcej 
siň o zatrudnienie sŃ: dyplomy ukoŒczenia szk·ğ, certyýkaty potwierdzajŃce 
znajomoŜĺ jňzyk·w obcych, Ŝwiadectwa, dyplomy ukoŒczenia kurs·w, szkoleŒ, 
kt·re sŃ niezbňdne do wykonywania okreŜlonej pracy, o kt·rŃ stara siň kandy-
dat. MoŨe on r·wnieŨ zğoŨyĺ dokumenty, kt·re potwierdzajŃ inne umiejňtnoŜci, 
niekoniecznie zwiŃzane ze stanowiskiem, o kt·re siň ubiega. Pracodawca 
kserokopie tych dokument·w, odpowiednio ponumerowane, wkğada i przecho-
wuje w czňŜci A akt osobowych. Prawem pracodawcy jest wglŃd do oryginağ·w 
dokument·w.
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Wstňpne badania lekarskie

Jeszcze przed podpisaniem umowy o pracň kandydat na pracownika powi-
nien przedğoŨyĺ przyszğemu pracodawcy orzeczenie lekarskie stwierdzajŃce brak 
przeciwwskazaŒ do pracy na okreŜlonym stanowisku. W tym celu pracodawca ma 
obowiŃzek wydaĺ kandydatowi skierowanie na badania lekarskie (wz·r 5 Skiero-
wanie na badania lekarskie). 

Skierowanie musi zawieraĺ:
  okreŜlenie rodzaju badania proýlaktycznego, jakie ma byĺ wykonane,
  w przypadku os·b przyjmowanych do pracy lub pracownik·w przenoszonych 
na inne stanowiska pracy ï okreŜlenie stanowiska pracy, na kt·rym osoba ta 
ma byĺ zatrudniona,

  informacje o wystňpowaniu na stanowisku lub stanowiskach pracy czynnik·w 
szkodliwych dla zdrowia lub warunk·w uciŃŨliwych oraz aktualne wyniki badaŒ 
i pomiar·w czynnik·w szkodliwych dla zdrowia, wykonanych na tych stanowi-
skach.
Szczeg·ğowy tryb i zakres badaŒ lekarskich okreŜla rozporzŃdzenie Ministra 

Zdrowia i Opieki Spoğecznej z 30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzenia badaŒ 
lekarskich pracownik·w, zakresu proýlaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownika-
mi oraz orzeczeŒ lekarskich wydawanych do cel·w przewidzianych w Kodeksie pra-
cy. W rozporzŃdzeniu okreŜlony jest zakres badaŒ proýlaktycznych, kt·ry stanowi 
wskaz·wkň dla lekarza przeprowadzajŃcego badanie. Lekarz ma prawo poszerzyĺ 
zakres badaŒ, jeŜli uzna to za stosowne. Po przeprowadzeniu badania lekarz wysta-
wia zaŜwiadczenie, uwzglňdniajŃce wyniki badania oraz ocenň zagroŨeŒ wystňpujŃ-
cych na danym stanowisku pracy (wz·r 6 ZaŜwiadczenie lekarskie). 

ZaŜwiadczenie lekarskie przekazywane jest pracownikowi i pracodawcy, kt·ry 
przechowuje je w czňŜci A akt osobowych.

JeŨeli kandydat nie dostarczy zaŜwiadczenia lekarskiego stwierdzajŃcego 
brak przeciwwskazaŒ do pracy na okreŜlonym stanowisku do dnia rozpoczňcia 
pracy, pracodawca nie moŨe dopuŜciĺ pracownika do pracy. Zgodnie bowiem 
z art. 229 Ä 1 k.p., osoby przyjmowane do pracy muszŃ byĺ skierowane na wstňp-
ne badania lekarskie. 

Badania lekarskie przeprowadza siň na koszt pracodawcy. 

Podstawa prawna:
ǒ  RozporzŃdzenie Ministra Zdrowia i Opieki Spoğecznej z 30 maja 1996 r. w spra-

wie przeprowadzenia badaŒ lekarskich pracownik·w, zakresu proýlaktycznej 
opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczeŒ lekarskich wydawanych do 
cel·w przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz.U. Nr 69, poz. 332 z p·Ŧn.zm.)

ETAP 3 
Podpisanie umowy o pracň

Po speğnieniu wyŨej om·wionych czynnoŜci przygotowawczych, niezbňd-
nych do nawiŃzania stosunku pracy, strony zawierajŃ umowň o pracň, okre-
ŜlajŃc przede wszystkim rodzaj zawieranej umowy (krok 1). Kolejnym krokiem 
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jest okreŜlenie treŜci umowy o pracň. Strony opr·cz element·w koniecznych, 
kt·re musi zawieraĺ kaŨda umowa o pracň, mogŃ dodatkowo okreŜliĺ takŨe 
inne postanowienia (krok 2). świadczenie pracy moŨe odbywaĺ siň r·wnieŨ na 
podstawie um·w cywilnoprawnych. W tym jednak przypadku pracodawca musi 
uwaŨaĺ, czy podpisywana wğaŜnie umowa cywilnoprawna nie nosi znamion 
umowy o pracň. JeŜli tak, naraŨa siň w·wczas na odpowiedzialnoŜĺ wykro-
czeniowŃ.

KROK 1 
Wyb·r rodzaju umowy o pracň

Stosunek pracy moŨe byĺ nawiŃzany tylko miňdzy pracodawcŃ i pracowni-
kiem. Umowa o pracň jest zgodnym oŜwiadczeniem woli pracownika i pracodawcy, 
na mocy kt·rego pracownik zobowiŃzuje siň do wykonywania pracy okreŜlonego 
rodzaju na rzecz pracodawcy i pod jego kierownictwem oraz w miejscu i czasie 
wyznaczonym przez pracodawcň, a pracodawca ï do zatrudniania pracownika 
za wynagrodzeniem (art. 22 Ä 1 k.p.). 

Przy zawieraniu um·w o pracň pracodawca musi kierowaĺ siň nastňpujŃcymi 
zasadami.

Zasada 1
Umowň o pracň nawiŃzuje siň w terminie okreŜlonym w umowie jako dzieŒ rozpo-

czňcia pracy, a jeŨeli tego terminu nie okreŜlono ï w dniu zawarcia umowy (art. 26 k.p.). 

Zasada 2
Umowň o pracň zawiera siň na piŜmie (art. 29 Ä 2 k.p.). W sytuacji gdy umo-

wa o pracň nie zostağa zawarta z zachowaniem formy pisemnej, pracodawca 
powinien, najp·Ŧniej w dniu rozpoczňcia pracy przez pracownika, potwierdziĺ 
pracownikowi na piŜmie ustalenia co do stron umowy, rodzaju umowy oraz jej 
warunk·w. 

Zasada 3 
Pracodawca sporzŃdza umowň o pracň co najmniej w dw·ch jednobrzmiŃ-

cych egzemplarzach, z kt·rych jeden dorňcza siň pracownikowi, a drugi wğŃcza 
do jego akt osobowych (Ä 2 pkt 1 rozporzŃdzenia). 

Zasada 4
Postanowienia umowy o pracň nie mogŃ byĺ mniej korzystne dla pracownika 

niŨ przepisy prawa pracy. Takie postanowienia sŃ z mocy prawa niewaŨne, a za-
miast nich stosuje siň odpowiednie przepisy prawa pracy.

Zasada 5
Umowa o pracň musi zawieraĺ pewne obligatoryjne elementy:

  oznaczenie stron stosunku pracy, 
  rodzaj umowy o pracň,
  datň zawarcia umowy,
  rodzaj pracy, 
  miejsce wykonywania pracy, 
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  wynagrodzenie za pracň odpowiadajŃce rodzajowi pracy, ze wskazaniem 
skğadnik·w wynagrodzenia,

  wymiar czasu pracy,
  termin rozpoczňcia pracy.

Zasada 6
Bğňdne zakwaliýkowanie umowy o pracň jako innej umowy o Ŝwiadcze-

nie usğug (pracodawca zamiast umowy o pracň zawiera umowň zlecenia) 
pociŃga za sobŃ okreŜlone skutki prawne:

  pracownik wnosi do sŃdu pow·dztwo o ustalenie stosunku pracy; po uprawo-
mocnieniu siň orzeczenia sŃdu nastňpuje przeksztağcenie stosunku ğŃczŃcego 
strony w stosunek pracy, a pracodawca ma obowiŃzek niezwğocznie potwier-
dziĺ pracownikowi na piŜmie warunki pracy,

  nastňpuje naruszenie przepis·w prawa podatkowego w zakresie obliczania, 
poboru i odprowadzania zaliczek na podatek dochodowy od os·b ýzycznych 
oraz rozliczenia rocznego,

  nastňpuje naruszenie przepis·w prawa ubezpieczeŒ spoğecznych w zakresie 
opğat skğadek z tytuğu ubezpieczenia spoğecznego,

  nastňpuje wzmocnienie pozycji pracownika jako strony umowy o pracň polega-
jŃce na objňciu go ochronŃ wynikajŃcŃ z przepis·w Kodeksu pracy.
Kodeks pracy zawiera ustawowo zamkniňty katalog rodzaj·w um·w 

o pracň (art. 25 k.p.): 
  umowa na okres pr·bny,
  umowa na czas okreŜlony,
  umowa na czas wykonywania okreŜlonej pracy,
  umowa na zastňpstwo,
  umowa na czas nieokreŜlony.

DecydujŃc siň na podpisanie z pracownikiem jednej z ww. um·w o pracň, 
pracodawca musi wziŃĺ przede wszystkim pod uwagň cel zawarcia umowy. JeŨeli 
chce zatrudniĺ pracownika tylko na czas nieobecnoŜci innego pracownika ï naj-
wğaŜciwszŃ umowŃ bňdzie umowa na czas zastňpstwa, jeŜli zaŜ ma do wykonania 
okreŜlonŃ pracň i nie wie, jak dğugo moŨe potrwaĺ jej wykonanie ï naleŨağoby za-
wrzeĺ umowň na czas wykonania okreŜlonej pracy. 

Cel zawarcia umowy o pracň

Rodzaj umowy Cel zawarcia

na okres pr·bny
Sprawdzenie przez pracodawcň kwaliýkacji 
i umiejňtnoŜci pracownika. Sprawdzenie przez 
pracownika warunk·w pracy i pğacy obowiŃzu-
jŃcych u danego pracodawcy. 

na czas okreŜlony
Wykonanie pracy w oznaczonym czasie. 
MoŨe byĺ stosowana ze wzglňdu na okresowy 
charakter pewnego rodzaju prac bŃdŦ dla za-
pewnienia obsady stanowisk pracy w pewnych 
okresach.

na zastňpstwo Zapewnienie zastňpstwa za innego pracownika 
wskutek jego usprawiedliwionej nieobecnoŜci.
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Rodzaj umowy Cel zawarcia
na czas wykonania okreŜlo-
nej pracy

Wykonanie okreŜlonej pracy, w sytuacji gdy 
nie jest moŨliwy do okreŜlenia przy jej zawie-
raniu termin jej zakoŒczenia. Znany jest zakres 
oznaczonego i z g·ry ograniczonego w czasie 
zadania do wykonywania.

na czas nieokreŜlony Posiadanie pracownika o sprawdzonych kwali-
ýkacjach na czas z g·ry nieoznaczony.

Opr·cz celu zawarcia danej umowy o pracň naleŨy wziŃĺ pod uwagň takŨe 
inne cechy charakterystyczne um·w o pracň. Ponadto, dokonujŃc wyboru umowy 
o pracň, naleŨy pamiňtaĺ o pewnych zasadach, jakie nakğadajŃ na nie przepisy 
Kodeksu pracy. 

Umowa na okres pr·bny
(wz·r 7 Umowa na okres pr·bny)

Zasada 1 
Umowa na okres pr·bny z tym samym pracownikiem moŨe byĺ zawarta tylko 

raz. WyjŃtkowo moŨna zawrzeĺ z tym samym pracownikiem kolejnŃ umowň na 
okres pr·bny na innym stanowisku. 

Zasada 2 
MoŨe poprzedzaĺ kaŨdŃ innŃ umowň o pracň.

Zasada 3
Czas umowy na okres pr·bny nie moŨe przekraczaĺ 3 miesiňcy.

Zasada 4
Umowa na okres pr·bny rozwiŃzuje siň w ostatnim dniu okresu, na jaki zo-

stağa zawarta. W trakcie jej trwania moŨe byĺ przez strony wypowiedziana, bez 
podawania przyczyny; rozwiŃzana za porozumieniem stron; rozwiŃzana przez 
pracodawcň w trybie art. 52 k.p., a takŨe przez pracownika w trybie art. 55 Ä 1 
i Ä 11 k.p.

Zasada 5 
Umowa na okres pr·bny, jeŜli zostağa zawarta z pracownicŃ w ciŃŨy na okres 

dğuŨszy niŨ 1 miesiŃc i ulegğaby rozwiŃzaniu po upğywie 3. miesiŃca ciŃŨy, ulega 
przedğuŨeniu do dnia porodu. Zasada ta nie dotyczy pracownic zatrudnionych 
na czas zastňpstwa.

Umowa na czas okreŜlony
(wz·r 8 Umowa na czas okreŜlony)

Zasada 1 
Przepisy nie precyzujŃ czasu trwania umowy na czas okreŜlony. NaleŨy jed-

nak pamiňtaĺ, Ũe okres obowiŃzywania tej umowy musi byĺ zgodny z jej celem. 
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Przy zbyt dğugiej umowie terminowej, np. na 10 lat, moŨe zachodziĺ podejrzenie, 
Ũe zostağa ona zawarta w celu obejŜcia prawa, czyli pracodawca uchyla siň od za-
warcia umowy na czas nieokreŜlony jako korzystniejszej dla pracownika.

Zasada 2
Strony, zawierajŃc umowň na czas okreŜlony dğuŨszy niŨ 6 miesiňcy, powinny 

przewidzieĺ w niej klauzulň o moŨliwoŜci jej rozwiŃzania za dwutygodniowym wypo-
wiedzeniem. Postanowienie o moŨliwoŜci rozwiŃzania za wypowiedzeniem umowy 
na czas okreŜlony moŨna zastrzec przy jej zawieraniu lub teŨ strony w okresie jej trwa-
nia mogŃ um·wiĺ siň na takŃ okolicznoŜĺ (uchwağa SN z 14 czerwca 1994 r., sygn. akt 
I PZP 26/94, OSNP 1994/8/126). Ponadto gdy w umowie na czas okreŜlony za-
mieszczono takŃ klauzulň, strona moŨe jŃ wypowiedzieĺ przed upğywem 6 mie-
siňcy jej trwania (uchwağa SN z 7 wrzeŜnia 1994 r., sygn. akt I PZP 35/94, OSNP 
1994/11/173). 

Zasada 3 
Termin rozwiŃzania umowy na czas okreŜlony strony wyznaczajŃ poprzez:

  wskazanie okresu obowiŃzywania umowy ï np. 6 miesiňcy, 1 rok,
  wskazanie terminu, do kt·rego umowa ma obowiŃzywaĺ ï np. do dnia 31 grud-
nia 2008 r.,

  wskazanie zdarzenia przyszğego, kt·rego wystŃpienie moŨna uznaĺ za pewne 
ï np. zakoŒczenie etapu prac badawczych nad nowym produktem. Jednak 
w tym przypadku strony powinny, choĺ w przybliŨeniu, przewidzieĺ termin, 
w kt·rym to zdarzenie miağoby nastŃpiĺ (wyrok SN z 15 grudnia 1956 r., sygn. 
akt IV CR 35/36, OSNCK 1957/4/118).

Zasada 4
Umowa na czas okreŜlony zawarta z pracownicŃ w ciŃŨy na okres dğuŨszy niŨ 

1 miesiŃc, kt·ra ulegğaby rozwiŃzaniu po upğywie 3. miesiŃca ciŃŨy, ulega przedğu-
Ũeniu do dnia porodu. Zasada ta nie dotyczy pracownic zatrudnionych na czas za-
stňpstwa. 
Zasada 5

Zawarcie kolejnej umowy o pracň na czas okreŜlony jest r·wnoznaczne 
w skutkach prawnych z zawarciem umowy o pracň na czas nieokreŜlony, jeŨeli 
poprzednio strony dwukrotnie zawarğy umowň o pracň na czas okreŜlony na nastň-
pujŃce po sobie okresy, jeŜli przerwa miňdzy rozwiŃzaniem poprzedniej a nawiŃ-
zaniem kolejnej umowy o pracň nie przekroczyğa 1 miesiŃca. 

Wskazana zasada nie dotyczy um·w o pracň na czas okreŜlony zawartych: 
  w celu zastňpstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnoŜci 
w pracy, 

  w celu wykonywania pracy o charakterze dorywczym lub sezonowym albo 
zadaŒ realizowanych cyklicznie (zadania realizowane cyklicznie to praca 
wykonywana w pewnych okreŜlonych, stağych odstňpach czasu, kt·ra jest 
oznaczona wymiarem zadaŒ, np. comiesiňczne rozliczanie podatku docho-
dowego).
W przypadku ustalenia miňdzy stronami, w trakcie trwania umowy o pracň na 

czas okreŜlony, kolejnego okresu wykonywania pracy na jej podstawie, sytuacjň 
takŃ poczytuje siň jako zawarcie, od dnia nastňpujŃcego po jej rozwiŃzaniu, kolej-
nej umowy o pracň na czas okreŜlony (art. 251 k.p.).
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Zasada 6
Umowa na czas okreŜlony rozwiŃzuje siň z upğywem okresu, na jaki zostağa 

zawarta. Przed upğywem tego terminu moŨe byĺ rozwiŃzana na mocy porozumie-
nia stron, za wypowiedzeniem przez jednŃ ze stron pod warunkiem istnienia klau-
zuli, przez oŜwiadczenie jednej ze stron bez zachowania okresu wypowiedzenia.

Umowa na zastňpstwo
(wz·r 9 Umowa na czas zastňpstwa)

Zasada 1 
Umowa zawierana jest na czas usprawiedliwionej nieobecnoŜci innego pra-

cownika. 

Zasada 2
Czas obowiŃzywania umowy na zastňpstwo moŨe byĺ okreŜlony konkretnie 

poprzez zapis: na czas urlopu wychowawczego Anny Nowak lub szeroko na czas 
usprawiedliwionej nieobecnoŜci Anny Nowak.

Zasada 3
Przepisy prawa pracy przewidujŃ moŨliwoŜĺ zawierania z tym samym pracow-

nikiem kolejnych um·w na czas zastňpstwa. 

Zasada 4 
Powr·t zastňpowanego pracownika oznacza rozwiŃzanie umowy z zastňpcŃ.

Zasada 5 
Umowa o pracň na zastňpstwo nie przedğuŨa siň do dnia porodu, jeŜli pracow-

nica jest w ciŃŨy i umowa rozwiŃzağaby siň po upğywie 3. miesiŃca ciŃŨy.

Zasada 6 
Umowa o pracň na zastňpstwo rozwiŃzuje siň w momencie powrotu zastň-

powanego pracownika, na mocy porozumienia stron, przez oŜwiadczenie jednej 
ze stron z zachowaniem okresu wypowiedzenia, przez oŜwiadczenie jednej 
ze stron bez zachowania okresu wypowiedzenia. 

Zasada 7 
Okres wypowiedzenia umowy na zastňpstwo wynosi 3 dni robocze. 

Umowa na czas wykonania okreŜlonej pracy

Zasada 1
Umowa terminowa, kt·ra rozwiŃzuje siň wraz z zakoŒczeniem wykonywania 

okreŜlonej pracy. 

Zasada 2
Umowy tej nie moŨna ï co do zasady ï wypowiedzieĺ. MoŨliwoŜĺ rozwiŃzania 

za wypowiedzeniem ograniczona jest tylko do sytuacji, gdy nastňpuje upadğoŜĺ lub 
likwidacja pracodawcy.
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Zasada 3
Umowa ulega przedğuŨeniu do dnia porodu, jeŜli jej rozwiŃzanie miağoby na-

stŃpiĺ po upğywie 3. miesiŃca ciŃŨy.

Umowa na czas nieokreŜlony
(wz·r 10 Umowa na czas nieokreŜlony)

Zasada 1
Daje pracodawcy poczucie wzglňdnej pewnoŜci co do dğugotrwağego zatrud-

nienia danego pracownika, z drugiej zaŜ strony ï w razie koniecznoŜci rozwiŃzania 
stosunku pracy wymaga dokonania okreŜlonych prawem czynnoŜci.

Zasada 2 
MoŨe byĺ poprzedzona umowŃ na okres pr·bny oraz maksymalnie dwiema 

umowami na czas okreŜlony.

Zasada 3
W przypadku wypowiedzenia umowy na czas nieokreŜlony istnieje koniecz-

noŜĺ uzasadnienia. Przyczyna wypowiedzenia powinna byĺ prawdziwa, konkretna 
i nieograniczajŃca siň jedynie do powt·rzenia wyraŨeŒ ustawowych lub przytocze-
nia og·lnikowych zwrot·w.

Zasada 4
JeŨeli z treŜci umowy o pracň oraz okolicznoŜci towarzyszŃcych jej zawarciu 

nie wynika wola stron zawarcia innego rodzaju umowy o pracň, przyjmuje siň, 
Ũe doszğo do nawiŃzania umowy na czas nieokreŜlony. JeŨeli jednak wolŃ stron 
byğo zawarcie umowy na czas okreŜlony, a r·Ũniğy siň jedynie co do daty ustania 
stosunku pracy, nie moŨna przyjŃĺ, Ũe miağy zamiar zawarcia umowy na czas 
nieokreŜlony (wyrok SN z 17 maja 1995 r., sygn. akt I PRN 11/95, OSNP 1995/
/20/250).

Zasada 5
Umowň na czas nieokreŜlony moŨna rozwiŃzaĺ za porozumieniem stron, 

za wypowiedzeniem, bez wypowiedzenia. 

Zasada 6
O zamiarze wypowiedzenia pracownikowi umowy o pracň na czas nieokreŜlo-

ny pracodawca musi zawiadomiĺ na piŜmie reprezentujŃcŃ pracownika zakğadowŃ 
organizacjň zwiŃzkowŃ, podajŃc przyczynň uzasadniajŃcŃ rozwiŃzanie umowy 
(art. 38 Ä 1 k.p.). 

KROK 2 
OkreŜlenie treŜci umowy o pracň

Przepis art. 29 k.p. ustala wymagania dotyczŃce treŜci i formy umowy 
o pracň. W treŜci umowy o pracň moŨna wyr·Ũniĺ elementy obligatoryjne 
i fakultatywne. 
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Elementy obligatoryjne

Nie wszystkie wymienione wyŨej obligatoryjne skğadniki treŜci umowy o pracň majŃ 
jednakowŃ rangň. Brak oznaczenia niekt·rych element·w umowy powoduje jej 
niewaŨnoŜĺ, brak pozostağych ï jedynie stosowanie domniemaŒ faktycznych.

 

Brak precyzyjnie i konkretnie ustalonych na piŜmie postanowieŒ umowy 
o pracň powoduje, Ũe do tak uksztağtowanej umowy stosuje siň domniemania 
faktyczne:

  brak okreŜlenia rodzaju umowy o pracň oznacza, Ũe zawarto umowň na czas 
nieokreŜlony, chyba Ũe z cağoksztağtu okolicznoŜci oraz woli stron wynika co 
innego,

Fakultatywne (przykğady):
1.  Zachowanie tejemnicy

przedsiňbiorstwa
2.  Udzielenie dodatkowego

urlopu wypoczynkowego
3.  Przydzielenie samochodu

sğuŨbowego
4. WyjaŜnienie pojňĺ

Elementy umowy
o pracň

Obligatoryjne:
1. Strony umowy
2. Rodzaj umowy
3. Data zawarcia
4. Rodzaj pracy
5.  Miejsce wykonywania

pracy
6.  Wynagrodzenie za

pracň
7. Wymiar czasu pracy
8.  Termin rozpoczňcia

pracy

Obligatoryjne elementy
umowy o pracň, kt·rych

brak powoduje:

NiewaŨnoŜĺ umowy:
1. Strony umowy
2. Rodzaj pracy

Domniemanie faktyczne:
1. Rodzaj umowy o pracň
2. Termin rozpoczňcia pracy
3. Wynagrodzenie
4. Wymiar czasy pracy
5. Miejsce wykonywania pracy
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  brak okreŜlenia daty rozpoczňcia pracy ï za datň nawiŃzania stosunku pracy 
przyjmuje siň dzieŒ zawarcia umowy,

  brak okreŜlenia wynagrodzenia ï pracownikowi przysğuguje wynagrodzenie 
odpowiednie do rodzaju, iloŜci i jakoŜci pracy, ustalane na podstawie obowiŃ-
zujŃcych w zakğadzie pracy przepis·w pğacowych,

  brak okreŜlenia wymiaru czasu pracy ï przyjmuje siň, Ũe pracownika zatrudnio-
no na cağy etat,

  brak okreŜlenia miejsca wykonywania pracy ï przyjmuje siň zakğad pracy pra-
codawcy; zgodnie bowiem z wyrokiem SN z 5 listopada 1999 r. (sygn. akt I PKN 
337/99, OSNP 2001/6/186) wykonywanie pracy w miejscu wyznaczonym przez 
pracodawcň, znajdujŃcym siň w zakğadzie pracy innego podmiotu i pod jego 
kierownictwem, nie powoduje nawiŃzania stosunku pracy z tym podmiotem.

OkreŜlenie stron umowy

PodpisujŃc umowň o pracň, strony powinny ustaliĺ, czy speğniajŃ pewne 
przesğanki formalne. A zatem, czy mogŃ w og·le zawrzeĺ umowň, czy teŨ mogŃ 
jŃ zawrzeĺ, ale po speğnieniu okreŜlonych warunk·w, czy zawarta umowa bňdzie 
wywierağa wszystkie zamierzone skutki prawne.

PracodawcŃ moŨe byĺ jednostka organizacyjna, choĺby nie posiadağa osobowo-
Ŝci prawnej, a takŨe osoba ýzyczna, jeŨeli zatrudniajŃ one pracownik·w (art. 3 k.p.).

Zasada 1
NaleŨy ustaliĺ, czy podmiot zawierajŃcy umowň o pracň po stronie pracodaw-

cy posiada zdolnoŜĺ prawnŃ w zakresie prawa pracy. 
Posiadanie statusu pracodawcy zaleŨy od speğnienia nastňpujŃcych cech:

  wyodrňbnienia organizacyjnego speğniajŃcego warunki samodzielnoŜci w za-
kresie stosunk·w pracy,

  zatrudniania pracownik·w na podstawie umowy o pracň.

 Z orzecznictwa:
  Wsp·lnik sp·ğki cywilnej nie moŨe zawrzeĺ ze wsp·lnikami tej 
sp·ğki umowy o pracň, kt·rej przedmiotem byğoby prowadze-
nie lub reprezentowanie spraw sp·ğki ï uchwağa SN z 14 stycz-
nia 1993 r. (sygn. akt II UZP 21/92, OSNC 1993/5/69).

  Podmiot, kt·ry nie ma osobowoŜci prawnej ani nie jest jed-
nostkŃ organizacyjnŃ zatrudniajŃcŃ pracownik·w (art. 3 k.p.), 
nie ma zdolnoŜci sŃdowej i procesowej w sprawach z zakresu 
prawa pracy (art. 460 k.p.c.). Gospodarstwo pomocnicze sa-
morzŃdowej jednostki budŨetowej moŨe byĺ uznane za pra-
codawcň tylko w·wczas, gdy jego samodzielnoŜĺ obejmuje 
uprawnienie do zatrudniania pracownik·w ï wyrok SN z 14 
grudnia 2004 r. (sygn. akt I PK 135/04, OSNP 2005/15/224).

  PracodawcŃ jest sp·ğka jawna, a nie jej wsp·lnicy ï wyrok SN 
z 4 listopada 2004 r. (sygn. akt I PK 25/04, OSNP 2005/14/206).

  PracodawcŃ (art. 3 k.p.) jest przedsiňbiorca, kt·ry jako osoba 
ýzyczna prowadzi dziağalnoŜĺ na podstawie wpisu do ewidencji 
dziağalnoŜci gospodarczej, nie zaŜ prowadzone przez niego przed-
siňbiorstwo jako zorganizowany zesp·ğ skğadnik·w materialnych 
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i niematerialnych przeznaczonych do prowadzenia dziağalnoŜci 
gospodarczej (art. 551 k.c.) ï wyrok SN z 22 sierpnia 2003 r. 
(sygn. akt I PK 284/02, OSNP 2004/17/297).

Zasada 2
Przy okreŜlaniu pracodawcy naleŨy zwr·ciĺ uwagň na jego prawidğowe nazwa-

nie w treŜci umowy o pracň. Nazwanie pracodawcy w umowie musi byĺ odbiciem 
rzeczywistych stosunk·w prawnych i faktycznych. 

Indywidualizacja osoby pracodawcy w treŜci umowy powinna odr·Ũniaĺ 
go od innych pracodawc·w poprzez wskazanie:

  imienia i nazwiska lub nazwy jednostki organizacyjnej,
  rodzaju i formy organizacji dziağalnoŜci pracodawcy,
  miejsca zamieszkania lub siedziby pracodawcy.

Zasada 3 
OkreŜlajŃc pracodawcň, naleŨy przedstawiĺ spos·b jego reprezentacji wobec 

pracownik·w przy czynnoŜciach prawnych w zakresie prawa pracy. Za pracodawcň 
bňdŃcego jednostkŃ organizacyjnŃ czynnoŜci w sprawach z zakresu prawa pracy 
dokonuje osoba lub organ zarzŃdzajŃcy tŃ jednostkŃ albo inna wyznaczona do tego 
osoba (art. 31 k.p.). Sprawami z zakresu prawa pracy sŃ: zawieranie um·w o pracň, 
wydawanie regulamin·w, Ŝwiadectw pracy, wypowiadanie um·w o pracň, itp. A zatem 
umowa o pracň powinna byĺ podpisana przez organ lub osobň umocowanŃ do skğa-
dania oŜwiadczeŒ woli i podpisywania w imieniu pracodawcy. Informacjň, kto jest ta-
kim organem lub osobŃ, zawiera akt o utworzeniu pracodawcy lub peğnomocnictwa. 

Pracownikiem jest osoba zatrudniona na podstawie umowy o pracň, powo-
ğania, wyboru, mianowania lub sp·ğdzielczej umowy o pracň (art. 2 k.p.). Osoba 
zatrudniona na innej podstawie niŨ wyŨej wymienione nie jest pracownikiem 
w rozumieniu Kodeksu pracy, a jej prawa i obowiŃzki nie sŃ regulowane przepisa-
mi Kodeksu pracy. Pracownikiem nie moŨe byĺ r·wnieŨ osoba prawna.

OkreŜlajŃc zdolnoŜĺ zatrudnianej osoby do tego, by byĺ pracownikiem, 
naleŨy:

  sprawdziĺ wiek osoby; pracownikiem moŨe byĺ osoba, kt·ra ukoŒczyğa 18 lat; 
wyjŃtkowo przepisy prawa pracy dopuszczajŃ zatrudnianie mğodocianych, czyli 
os·b, kt·re ukoŒczyğy 16 lat, a nie przekroczyğy 18 lat,

  pamiňtaĺ o przestrzeganiu przepis·w, kt·re zakazujŃ jakiejkolwiek dyskryminacji 
pracownika ze wzglňdu na pğeĺ; jednak nawiŃzujŃc stosunek pracy z kobietŃ, 
naleŨy pamiňtaĺ, Ũe istniejŃ pewne kategorie prac szczeg·lnie uciŃŨliwych lub 
szkodliwych dla zdrowia kobiet, przy kt·rych nie wolno ich zatrudniaĺ,

  sprawdziĺ kwaliýkacje danej osoby do wykonywania pracy na okreŜlonym 
stanowisku; wykonywanie niekt·rych zawod·w podlega szczeg·lnej regulacji 
prawnej, m.in. lekarzy, adwokat·w, radc·w prawnych, notariuszy, rzecznik·w 
patentowych, weterynarzy, biegğych rewident·w,

  sprawdziĺ (nie)karalnoŜĺ pracownika; Uwaga! Tylko w wyjŃtkowych sytu-
acjach, okreŜlonych przepisami prawa, pracodawca ma prawo sprawdzaĺ, czy 
pracownik byğ karany za okreŜlonego rodzaju przestňpstwa, np. redaktorem 
naczelnym nie moŨe byĺ osoba, kt·ra co najmniej trzykrotnie byğa karana za 
przestňpstwa okreŜlone w ustawie ï Prawo prasowe (art. 25); pracownikiem 
ochrony ýzycznej nie moŨe byĺ osoba, kt·ra byğa skazana prawomocnym orze-
czeniem za przestňpstwo umyŜlne (art. 26 ust. 2 pkt 5 ustawy z 22 sierpnia 
1997 r. o ochronie os·b i mienia).
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W treŜci umowy o pracň okreŜlenie pracownika jako strony umowy sprowadza 
siň do identyýkacji osoby pracownika z imienia i nazwiska oraz okreŜlenia jego 
miejsca zamieszkania.

Wz·r okreŜlenia stron umowy o pracň

Ä éé...
...................... zostağa zawarta umowa o pracň pomiňdzy:
1. AMEX S.A. z siedzibŃ w Krakowie, przy ul. ....................................., wpisanŃ 
do Rejestru Przedsiňbiorc·w Krajowego Rejestru SŃdowego prowadzonego przez 
SŃd Rejonowy dla Krakowa śr·dmieŜcia w Krakowie, Wydziağ .............................., 
pod numerem KRS ..........................................., Numer Identyýkacji Podatkowej 
(NIP) .................................., kt·rej ZarzŃd stanowiŃ: ............................................, 
reprezentowanŃ przez:
ï  .............................................................................................................................
ï  .............................................................................................................................
zwanym PracodawcŃ 

a

2. Janem Kowalskim, zamieszkağym w Krakowie przy ul. ....................................., 
zwanym Pracownikiem.

Podstawa prawna:
ǒ  RozporzŃdzenie Rady Ministr·w z 10 wrzeŜnia 1996 r. w sprawie wykazu prac 

szczeg·lnie uciŃŨliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz.U. Nr 114, 
poz. 545 z p·Ŧn. zm.)

ǒ  Ustawa z 26 stycznia 1984 r. ï Prawo prasowe (Dz.U. Nr 5, poz. 24 z p·Ŧn.zm.)
ǒ  Ustawa z 22 sierpnia 1997 r. o ochronie os·b i mienia (j.t. Dz.U. z 2005 r. Nr 145, 

poz. 1221 z p·Ŧn.zm.)

Rodzaj pracy

OkreŜlenie rodzaju pracy w umowie o pracň jest jednym z dw·ch istotnych 
(obligatoryjnych) warunk·w umowy, od kt·rego istnienia zaleŨy waŨnoŜĺ umo-
wy. Rodzaj pracy okreŜla bowiem przedmiot Ŝwiadczenia pracownika na rzecz 
pracodawcy, co wyznacza granice umownego podporzŃdkowania pracownika 
w procesie pracy. W praktyce rodzaj pracy w umowie okreŜla siň m.in. przez okre-
Ŝlenie zawodu, specjalnoŜci, stanowiska pracy, funkcji, tytuğu. Konkretyzacja ro-
dzaju pracy w umowie moŨe przebiegaĺ w r·Ũny spos·b, np. przez doğŃczenie do 
umowy zakresu obowiŃzk·w, pod warunkiem zgodnego i niebudzŃcego Ũadnych 
wŃtpliwoŜci oŜwiadczenia woli stron w tym zakresie. 

Ten punkt umowy moŨe byĺ takŨe rozszerzony o:
  zakres uprawnieŒ, czyli moŨliwoŜĺ podejmowania przez pracownika okre-
Ŝlonych decyzji i ich wykonywania samodzielnie lub przy pomocy innych 
os·b,

  zakres odpowiedzialnoŜci, czyli okreŜlenie zasad i rozmiaru poniesionych 
skutk·w w przypadku niewykonania obowiŃzk·w lub przekroczenia upra-
wnieŒ.
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Wz·r og·lnego okreŜlenia rodzaju pracy

Ä é....
Pracodawca zatrudnia pracownika na stanowisku kierownika dziağu personal-
nego/montera/specjalisty ds. zaopatrzenia/dyrektora generalnego.

Wz·r szczeg·ğowego okreŜlenia rodzaju pracy

Ä ..é..
1. Pracodawca zatrudnia pracownika na stanowisku kierownika dziağu personalnego.
 1.1. Pracownik podlega bezpoŜrednio dyrektorowi generalnemu. 
 1.2. Pracownikowi podlegajŃ wszyscy pracownicy dziağu personalnego.
  1.3.  Pracownik ma prawo do wykonywania w imieniu pracodawcy czynnoŜci 

z zakresu prawa pracy, w tym ustalania wysokoŜci wynagrodzenia z pra-
cownikami w ramach przyjňtego budŨetu.

 1.4. Zakres obowiŃzk·w stanowi zağŃcznik do niniejszej umowy.

Rodzaj umowy

Rodzaje um·w o pracň zostağy om·wione w dziale Krok 1. Wyb·r rodzaju 
umowy o pracň. 

Data zawarcia umowy

W sytuacji gdy strony w umowie o pracň nie okreŜliğy terminu rozpoczňcia 
pracy, stosunek pracy nawiŃzuje siň w dniu zawarcia umowy o pracň. Konse-
kwencjŃ takiego stanu jest powstanie od tego momentu obowiŃzku podatkowego 
i ubezpieczeniowego. Ponadto z tŃ chwilŃ pracownik nabywa wszelkie uprawnie-
nia pracownicze i prawo do ochrony. 

Wz·r okreŜlenia daty zawarcia umowy

Ä éé..
W dniu ............................ w Krakowie zostağa zawarta umowa o pracň pomiňdzy:

Miejsce wykonywania pracy

Przez miejsce pracy rozumie siň siedzibň pracodawcy lub inne miejsce wy-
znaczone przez pracodawcň do wykonywania pracy. OkreŜlenie miejsca pracy 
w umowie o pracň ma daleko idŃce konsekwencje prawne. W praktyce pracodaw-
ca dŃŨy do okreŜlenia miejsca pracy jak najbardziej og·lnie, co uğatwia mu dyspo-
nowanie pracownikiem w procesie pracy. 

Przy okreŜlaniu miejsca pracy w umowie naleŨy kierowaĺ siň nastňpujŃcymi 
zasadami:

Zasada 1 
Miejscem pracy moŨe byĺ siedziba pracodawcy, jego zakğad lub oddziağ, okre-

Ŝlona miejscowoŜĺ, kilka miejscowoŜci, gmina czy obszar konkretnego powiatu 
czy regionu. Ustalenie Ăszerokiegoò miejsca pracy, np. region Polski p·ğnocno-
wschodniej, jest dopuszczalne, gdy praca bňdzie wykonywana w przewaŨajŃcej 
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i zasadniczej mierze Ăw terenieò, a nie wyğŃcznie na obszarze zakğadu pracy czy 
w siedzibie pracodawcy. Tego rodzaju ustalenia sŃ uzasadnione np. dla przedsta-
wicieli handlowych, serwisant·w, kierowc·w. Natomiast okreŜlenie Ăszerokiegoò 
miejsca dla pracownika biurowego lub wykonujŃcego pracň w zakğadzie produk-
cyjnym nie odpowiada rzeczywistoŜci i nie jest uzasadnione rodzajem Ŝwiadczonej 
pracy. 

Zasada 2
Bğňdne jest okreŜlenie miejsca pracy jako terytorium cağego kraju. 

Zasada 3 
Miejsce wykonywania pracy powinno byĺ tak ustalone, by pracownik m·gğ wy-

konywaĺ swoje zadania w ramach um·wionej przez strony dobowej i tygodniowej 
normy czasu pracy. Takie ograniczenie, wprowadzone w orzecznictwie sŃdowym, 
jest uzasadnione tym, Ũe w razie jego braku miejsce to mogğoby byĺ okreŜlone tak 
szeroko, Ũe naruszağoby to przepisy o wynagrodzeniu za podr·Ũe sğuŨbowe, prze-
rzucajŃc na pracownika koszty zwiŃzane z dojazdami. 

Zasada 4 
ChcŃc dokonaĺ zmiany miejsca wykonywania pracy, pracodawca musi albo 

uzyskaĺ na to zgodň pracownika i zawrzeĺ z nim porozumienie zmieniajŃce, albo 
gdy nie uzyska zgody pracownika, zğoŨyĺ mu wypowiedzenie zmieniajŃce warunki 
pracy. 

Warto podkreŜliĺ, Ũe w przypadku wypowiadania warunk·w umowy zawartej 
na czas nieokreŜlony konieczne jest podanie przez pracodawcň uzasadnienia 
takiego wypowiedzenia. Wypowiedzenie warunk·w pracy lub pğacy uwaŨa siň za 
dokonane, jeŨeli zaproponowano pracownikowi na piŜmie nowe warunki (art. 42 
Ä 2 k.p.).

JeŨeli pracownik odm·wi przyjňcia zaproponowanych warunk·w pracy lub pğa-
cy, umowa o pracň rozwiŃzuje siň z upğywem okresu wypowiedzenia. OŜwiadcze-
nie o odmowie przyjňcia nowych warunk·w pracownik powinien zğoŨyĺ pracodaw-
cy przed upğywem poğowy okresu wypowiedzenia. JeŨeli takiego oŜwiadczenia nie 
zğoŨyğ, w·wczas uwaŨa siň, Ũe wyraziğ zgodň na nowe warunki. NaleŨy zaznaczyĺ, 
Ũe nowe warunki umowy, w przypadku ich przyjňcia przez pracownika, zaczynajŃ 
obowiŃzywaĺ po upğywie okresu wypowiedzenia.

 Z orzecznictwa
  Miejsce Ŝwiadczenia pracy stanowi jeden z istotnych skğadni-
k·w umowy o pracň. Strony zawierajŃce umowň o pracň majŃ 
duŨŃ swobodň w okreŜlaniu miejsca pracy. MoŨe byĺ ono okre-
Ŝlone na stağe bŃdŦ jako miejsce zmienne, przy czym w tym 
ostatnim wypadku zmiennoŜĺ miejsca pracy moŨe wynikaĺ 
z samego charakteru (rodzaju) peğnionej pracy. Og·lnie 
przez pojňcie miejsca pracy rozumie siň bŃdŦ stağy punkt 
w znaczeniu geograýcznym, bŃdŦ pewien oznaczony ob-
szar, strefň okreŜlonŃ granicami jednostki administracyjnej 
podziağu kraju lub w inny dostatecznie wyraŦny spos·b, 
w kt·rym ma nastŃpiĺ dopeğnienie Ŝwiadczenia pracy 
ï wyrok SN z 1 kwietnia 1985 r. (sygn. akt I PR 19/85, OSP 
1986/3/46).
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  Miejsce wykonywania pracy powinno byĺ tak ustalone, by 
pracownik miağ moŨliwoŜĺ wykonywania zadaŒ, wliczajŃc 
w to czas dojazdu do miejsca ich wykonywania, w ramach 
um·wionej dobowej i tygodniowej normy czasu pracy w przy-
jňtym okresie rozliczeniowym ï wyrok SN z 11 kwietnia 2001 r. 
(sygn. akt I PKN 350/00, OSNP 2003/2/36).

Wz·r okreŜlenia miejsca wykonywania pracy

Ä é....
Miejscem pracy pracownika jest siedziba pracodawcy/oddziağ przedsiňbior-
stwa pracodawcy w Ğodzi/region p·ğnocno-zachodniej Polski, czyli obszar 
wojew·dztw .....................................

Wynagrodzenie za pracň

Wynagrodzenie jest istotnym elementem kaŨdej umowy o pracň. Powinno byĺ 
zatem okreŜlone w spos·b dokğadny i niepozostawiajŃcy wŃtpliwoŜci co do um·-
wionych przez strony zasad jego zapğaty. Umowa o pracň okreŜla wynagrodzenie 
za pracň ze wskazaniem skğadnik·w wynagrodzenia. DokonujŃc zapis·w odno-
Ŝnie do wynagrodzenia, naleŨy kierowaĺ siň nastňpujŃcymi zasadami.

Zasada 1 
Wynagrodzenie powinno byĺ ustalone w taki spos·b, aby odpowiadağo 

w szczeg·lnoŜci rodzajowi wykonywanej pracy i kwaliýkacjom wymaganym przy 
jej wykonywaniu, a takŨe uwzglňdniağo iloŜĺ i jakoŜĺ Ŝwiadczonej pracy.

Zasada 2
JeŜli w danym zakğadzie pracy obowiŃzuje ukğad zbiorowy pracy, posta-

nowienia umowy indywidualnej nie mogŃ byĺ mniej korzystne niŨ postanowie-
nia ukğadu zbiorowego. W przypadku gdy umowa przewiduje mniej korzystne 
warunki wynagrodzenia niŨ postanowienia ukğadu, w·wczas postanowienia te 
wejdŃ do umowy i zastŃpiŃ mniej korzystne postanowienia indywidualnej umo-
wy o pracň.

Zasada 3
OkreŜlajŃc w umowie o pracň wynagrodzenie i jego skğadniki, naleŨy podaĺ wy-

sokoŜĺ wynagrodzenia zasadniczego oraz wymieniĺ pozostağe skğadniki, jakie przy-
sğugujŃ danemu pracownikowi, czyli np. premia regulaminowa, prowizja, nagroda 
z zysku itp. MoŨna teŨ wskazaĺ wprost wysokoŜĺ tych skğadnik·w. Czasami jednak 
jest to niemoŨliwe (np. premia z zysku). W·wczas naleŨy w sprawach dotyczŃcych 
wysokoŜci tych skğadnik·w oraz zasad ich wypğacania odesğaĺ do postanowieŒ re-
gulaminu wynagradzania lub ukğadu zbiorowego pracy. Nie ma uzasadnienia dla 
wpisywania do umowy o pracň skğadnik·w, kt·re naleŨŃ siň pracownikowi z mocy 
przepis·w Kodeksu pracy, np. dodatek za pracň w godzinach nadliczbowych. Istotne 
jest, aby umowa o pracň zawierağa te skğadniki i wysokoŜĺ wynagrodzenia, kt·re byğy 
przedmiotem negocjacji obu stron umowy. 
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Zasada 4 
JeŨeli pracodawca nie ma ukğadu zbiorowego pracy ani regulaminu wynagra-

dzania, powinien ustaliĺ z pracownikiem w umowie o pracň wysokoŜĺ i zasady 
przyznawania wszystkich przysğugujŃcych skğadnik·w wynagrodzenia.

Zasada 5 
Zmiana skğadnik·w i wysokoŜci wynagrodzenia wymaga zmiany umowy 

o pracň. MoŨna tego dokonaĺ na mocy porozumienia stron lub w drodze wypowie-
dzenia zmieniajŃcego.

Zasada 6 
JeŨeli nie zostağo okreŜlone wynagrodzenie, to pracownikowi przysğuguje 

wynagrodzenie odpowiednie do rodzaju, iloŜci i jakoŜci wykonywanej pracy, nie 
niŨsze jednak niŨ wynagrodzenie minimalne ustalone w ustawie. 

Wzory okreŜlenia wynagrodzenia za pracň

Ä éé...
Pracownik otrzymuje wynagrodzenie zasadnicze w wysokoŜci éééééé... zğ 
brutto (sğownie zğotych: ééééééééé..) miesiňcznie. 

***
Ä éé...
1.  Pracownik otrzymuje wynagrodzenie zasadnicze w wysokoŜci ééééé.. zğ 

brutto (sğownie zğotych: ééééééééé..) miesiňcznie. 
2.  Pracownik otrzymuje prowizjň w wysokoŜci é% z zysku. Warunki oraz zasady 

otrzymania prowizji okreŜla Ä 16 pkt 3 regulaminu wynagradzania.
***

Ä éé...
1.  Pracownik otrzymuje wynagrodzenie zasadnicze w wysokoŜci é.. zğ brutto 

(sğownie zğotych: ééééééééé..) miesiňcznie.
2.  Pracownik otrzymuje nagrodň, tzw. Ăbilans·wkňò, za sporzŃdzenie bilansu, 

zgodnie z wymogami okreŜlonymi w ustawie o rachunkowoŜci. Nagroda 
wypğacana jest w kolejnym miesiŃcu kalendarzowym, po zatwierdzeniu bi-
lansu.

Wymiar czasu pracy

OkreŜlajŃc wymiar czasu pracy w umowie o pracň, pracodawca posğuguje siň 
pojňciem Ăpeğnego wymiaruò lub odpowiednio ĂczňŜĺ etatuò, np. 1/5 etatu, 1/3 etatu. 

Wz·r okreŜlenia wymiaru czasu pracy

Ä éé.
Pracownik zatrudniony jest na stanowisku éééééééé, w peğnym wymia-
rze czasu pracy/w poğowie wymiaru czasu pracy.

Wymiar czasu pracy wpğywa na pozostağŃ czňŜĺ umowy o pracň. ZatrudniajŃc 
pracownika w niepeğnym wymiarze czasu pracy, pracodawca musi uzupeğniĺ treŜĺ 
umowy zgodnie z art. 151 Ä 5 k.p. Umowa zawarta z takim pracownikiem musi 
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zawieraĺ dopuszczalnŃ liczbň godzin pracy ponad okreŜlony w umowie wymiar 
czasu pracy pracownika, kt·rych przekroczenie uprawnia go, opr·cz normalnego 
wynagrodzenia, do dodatku za pracň w godzinach nadliczbowych.

Wz·r fragmentu umowy z pracownikiem zatrudnionym w niepeğnym wymia-
rze czasu pracy

Ä éé.
Dopuszczalna liczba godzin pracy ponad okreŜlony w umowie wymiar czasu 
pracy pracownika, kt·rych przekroczenie uprawnia pracownika, opr·cz normal-
nego wynagrodzenia, do dodatku do wynagrodzenia, o kt·rym mowa w art. 1511 
Ä 1 k.p.: ...................................................................................................................

Termin rozpoczňcia pracy

DzieŒ zawarcia umowy nie zawsze musi pokrywaĺ siň z dniem rozpoczňcia 
pracy. Jednak stosunek pracy nawiŃzuje siň w terminie okreŜlonym 

w umowie o pracň jako dzieŒ rozpoczňcia pracy. W przypadku braku okre-
Ŝlenia w umowie daty rozpoczňcia pracy przyjmuje siň, Ũe dniem tym jest dzieŒ 
zawarcia umowy. NajczňŜciej stosowanym i jednoczeŜnie najbardziej precyzyj-
nym sposobem okreŜlenia terminu rozpoczňcia pracy jest podanie daty kalen-
darzowej. 

OkreŜlenie terminu rozpoczňcia pracy w umowie o pracň pociŃga za 
sobŃ okreŜlone skutki prawne:

  jest dniem nawiŃzania stosunku pracy,
  po stronie pracownika powstaje obowiŃzek Ŝwiadczenia pracy,
  po stronie pracodawcy powstaje obowiŃzek zgğoszenia do ZUS, ewentualnie 
do PUP, wypğaty wynagrodzenia oraz szereg innych obowiŃzk·w opisanych 
w kolejnej czňŜci instrukcji. 

Wz·r okreŜlenia terminu rozpoczňcia pracy

Ä é..
Termin rozpoczňcia pracy: 2 stycznia 2008 r.

Elementy fakultatywne

Strony umowy o pracň mogŃ postanowiĺ, Ũe do treŜci umowy o pracň zostanŃ wpisane 
dodatkowe (fakultatywne, nieobowiŃzkowe) postanowienia, o ile nie bňdŃ sprzeczne 
z przepisami prawa. Powinny byĺ one uzaleŨnione od rodzaju um·wionej pracy, 
obowiŃzk·w pracownika, charakteru zakğadu pracy. NaleŨy jednak pamiňtaĺ, Ũe 
zmiana dodatkowych element·w zawartych w umowie o pracň moŨe odbyĺ siň 
w drodze porozumienia stron albo wypowiedzenia warunk·w pracy i pğacy. A zatem 
przed zawarciem umowy o pracň pracodawca powinien wnikliwie przeanalizowaĺ, 
czy chce, aby informacja, np. o przyznaniu pracownikowi dodatkowej opieki medycz-
nej, znalazğa siň w umowie o pracň.
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 Z orzecznictwa
Przepisy regulaminu premiowania (wynagradzania) nie majŃ 
zastosowania, jeŨeli prawo do premii i jej wysokoŜĺ zostağy dla 
pracownika okreŜlone korzystniej w umowie o pracň ï wyrok SN 
z 22 wrzeŜnia 1999 r. (sygn. akt I PKN 262/99, OSNP 2001/2/35).

Dodatkowe elementy umowy o pracň mogŃ mieĺ charakter:
  formalny ï doprecyzowujŃcy zawieranŃ umowň, np. wskazanie adres·w do 
korespondencji, sğowniczek pojňĺ, klauzule interpretacyjne, 

  okreŜlajŃcy przywileje pracownika ï np. prawo udziağu w zysku, prawo do 
korzystania z samochodu sğuŨbowego, zasady korzystania z opieki medycz-
nej, dğuŨsze niŨ kodeksowe okresy wypowiedzenia, prawo do dodatkowe-
go urlopu, moŨliwoŜĺ ustalenia indywidualnego rozkğadu czasu i miejsca 
pracy,

  niestandardowych regulacji dotyczŃcych treŜci stosunku pracy, np. przestrze-
ganie tajemnicy przedsiňbiorstwa, obowiŃzek dbania o dobre imiň pracodawcy, 
zasady postňpowania przy rozwiŃzywaniu umowy o pracň.

Wzory przykğadowych zapis·w element·w fakultatywnych w umowie o pracň

Ochrona wğasnoŜci intelektualnej
Ä é.é.
1.  Za zgodŃ obu stron autorskie prawa majŃtkowe do utwor·w stworzonych przez 

pracownika w wyniku wykonywania obowiŃzk·w wynikajŃcych z niniejszej 
umowy o pracň nabywa pracodawca.

 1.1.  PrzejŜcie ww. praw na pracodawcň nastňpuje z chwilŃ dostarczenia utwo-
ru pracodawcy, niezaleŨnie od noŜnika, na jakim siň znajduje. 

Zakres tajemnicy przedsiňbiorstwa

Ä éé.
1.  ObowiŃzkiem pracownika jest przestrzeganie tajemnicy przedsiňbiorstwa.
 1.1.  ChronionŃ tajemnicň przedsiňbiorstwa stanowiŃ informacje okreŜlone 

w Ä é regulaminu pracy.
 1.2.  Dodatkowo pracownik zobowiŃzany jest do przestrzegania tajemnicy 

przedsiňbiorstwa dotyczŃcej baz danych klient·w i kontrahent·w.
 1.3.  Naruszenie tajemnicy przedsiňbiorstwa moŨe naraziĺ pracownika na od-

powiedzialnoŜĺ materialnŃ i porzŃdkowŃ, a takŨe staĺ siň przyczynŃ uza-
sadniajŃcŃ wypowiedzenie umowy o pracň. 

Dodatkowy urlop wypoczynkowy
Ä é.é.
1.  Pracodawca przyznaje pracownikowi dodatkowo 10 dni urlopu wypoczynkowe-

go ponad wymiar okreŜlony zgodnie z przepisami Kodeksu pracy. 
 1.1.  Za czas dodatkowego urlopu pracownik zachowuje prawo do wynagrodze-

nia urlopowego. 
 1.2.  Zasady korzystania z dodatkowego urlopu okreŜla Ä é.é. regulaminu.
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ETAP 4 
Zebranie niezbňdnej dokumentacji 

po podpisaniu umowy o pracň
Proces zatrudniania nowego pracownika jest obwarowany wieloma wymogami 

formalnoprawnymi. PoniŨej znajduje siň wykaz dokument·w wraz z komentarzem, 
niezbňdnych do zatrudnienia pracownika.

KROK 1 
Zgğoszenie do ubezpieczeŒ spoğecznych

Osoba zatrudniona na podstawie umowy o pracň podlega obowiŃzkowo ubez-
pieczeniom emerytalnemu, rentowym, chorobowemu oraz wypadkowemu od dnia 
nawiŃzania stosunku pracy do dnia jego ustania. ObowiŃzek ubezpieczenia z umowy 
o pracň dotyczy r·wnieŨ os·b majŃcych ustalone prawo do emerytury lub renty, 
a takŨe uczni·w i student·w. Za pracownika uwaŨa siň osobň wykonujŃcŃ pracň 
na podstawie umowy o pracň oraz osobň wykonujŃcŃ pracň na podstawie umowy 
agencyjnej, umowy zlecenia lub innej umowy o Ŝwiadczenie usğug, do kt·rej zgod-
nie z Kodeksem cywilnym stosuje siň przepisy dotyczŃce zlecenia, albo umowy 
o dzieğo, jeŨeli umowň takŃ zawarğa z pracodawcŃ, z kt·rym pozostaje w stosunku 
pracy, lub jeŨeli w ramach takiej umowy wykonuje pracň na rzecz pracodawcy, 
z kt·rym pozostaje w stosunku pracy (art. 8 ust. 1 i 2a ustawy o systemie ubezpie-
czeŒ spoğecznych).

ObowiŃzkiem pracodawcy jest zgğoszenie pracownika do ubezpieczeŒ spo-
ğecznych w ciŃgu 7 dni od dnia rozpoczňcia wykonywania pracy. Zgğoszenie 
odbywa siň przez zğoŨenie do ZUS formularza ZUS ZUA z kodem 01 10 xx. 
Na dokumencie tym podawane sŃ dane dotyczŃce pracownika, m.in. NIP, PE-
SEL, numer dowodu osobistego lub paszportu, nazwisko, imiň, data urodzenia, 
a takŨe adres zameldowania, zamieszkania oraz ewentualnie adres do kore-
spondencji. 

Zgğoszenie do ubezpieczeŒ pracodawca przekazuje:
  elektronicznie ï z wykorzystaniem aktualnej wersji programu ĂPğatnikò za po-
mocŃ teletransmisji danych ï obowiŃzkowe dla pğatnik·w skğadek rozliczajŃ-
cych skğadki za wiňcej niŨ 5 os·b,

  w formie papierowej:
 ï  na formularzach dostňpnych w kaŨdej jednostce organizacyjnej ZUS lub
 ï  na wydrukach z aktualnej wersji programu ĂPğatnikò za poŜrednictwem pocz-

ty, osobiŜcie lub przez przedstawiciela w terenowej jednostce organizacyjnej 
ZUS, wğaŜciwej wedğug siedziby pğatnika skğadek ï dla pğatnik·w rozliczajŃ-
cych skğadki za nie wiňcej niŨ 5 os·b.

Dodatkowe informacje na temat zgğoszenia do ubezpieczeŒ spoğecznych 
pracodawca moŨe uzyskaĺ w kaŨdej terenowej jednostce organizacyjnej ZUS 
(bezpoŜrednio lub telefonicznie) oraz na stronie internetowej www.zus.pl, m.in. 
w poradnikach: ĂZasady wypeğniania dokument·w ubezpieczeniowychò. W kaŨdej 
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jednostce organizacyjnej ZUS moŨna teŨ pobraĺ oryginalne formularze potrzebne 
przy realizacji sprawy.

Wykaz jednostek ZUS oraz ich adres·w i numer·w telefon·w znajduje siň na 
stronie internetowej Zakğadu www.zus.pl. 

Podstawa prawna:
ǒ  Ustawa z 13 paŦdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczeŒ spoğecznych (Dz.U. 

z 2007 r. Nr 11, poz. 74 z p·Ŧn.zm.)
ǒ  RozporzŃdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 4 grudnia 1998 r. w spra-

wie okreŜlenia wzor·w zgğoszeŒ do ubezpieczeŒ spoğecznych i ubezpieczenia 
zdrowotnego, imiennych raport·w miesiňcznych i imiennych raport·w miesiňcz-
nych korygujŃcych, zgğoszeŒ pğatnika, deklaracji rozliczeniowych i deklaracji 
rozliczeniowych korygujŃcych oraz innych dokument·w (Dz.U. Nr 149, poz. 982 
z p·Ŧn.zm.)

KROK 2 
Zgğoszenie do ubezpieczenia zdrowotnego

Opr·cz zgğoszenia pracownika do ubezpieczeŒ spoğecznych obowiŃzkiem 
pracodawcy jest zgğoszenie go do ubezpieczenia zdrowotnego. Pracownik jest 
objňty obowiŃzkowym ubezpieczeniem zdrowotnym od dnia nawiŃzania stosunku 
pracy do dnia jego ustania.

Osoba objňta obowiŃzkowo ubezpieczeniami emerytalnym i rentowymi i ubez-
pieczeniem zdrowotnym podlega zgğoszeniu do ubezpieczeŒ na formularzu ZUS 
ZUA. Zgğoszenia naleŨy dokonaĺ w terminie 7 dni od daty powstania obowiŃzku 
ubezpieczeŒ.

W przypadku gdy pracodawca zatrudnia dodatkowo wğasnego pracownika na pod-
stawie umowy zlecenia, w·wczas z tytuğu tej umowy jest on objňty ubezpieczeniami
spoğecznymi na takich samych zasadach jak z umowy o pracň, czyli obowiŃzkowo 
emerytalnym, rentowymi, chorobowym, wypadkowym i zdrowotnym. 

Podstawa prawna:
ǒ  Ustawa z 27 sierpnia 2004 r. o Ŝwiadczeniach opieki zdrowotnej ýnansowanych 

ze Ŝrodk·w publicznych (Dz.U. Nr 210, poz. 2135 z p·Ŧn.zm.)

KROK 3 
ZağoŨenie akt osobowych ï cz. B

Po podpisaniu umowy o pracň pracodawca jest zobowiŃzany do gromadzenia 
i przechowywania dokumentacji pracowniczej zwiŃzanej z faktem pozostawania 
pracownika w zatrudnieniu. Dokumenty te przechowuje w czňŜci B akt osobowych. 

CzňŜĺ B akt osobowych zawiera nastňpujŃce dokumenty:
  umowň o pracň, 
  zakres czynnoŜci (zakres obowiŃzk·w), jeŨeli pracodawca dodatkowo w tej 
formie okreŜliğ zadania pracownika wynikajŃce z umowy o pracň,
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  pisemne potwierdzenie zapoznania siň przez pracownika z treŜciŃ regulami-
nu pracy, informacjŃ, o kt·rej mowa w art. 29 Ä 3 k.p., przepisami i zasadami 
dotyczŃcymi bezpieczeŒstwa i higieny pracy, a takŨe z zakresem informacji 
objňtych tajemnicŃ okreŜlonŃ w obowiŃzujŃcych ustawach dla um·wionego 
z pracownikiem rodzaju pracy, obwieszczeniem, o kt·rym mowa w art. 150 k.p.,

  zaŜwiadczenie o ukoŒczeniu wymaganego szkolenia w zakresie bezpieczeŒ-
stwa i higieny pracy,

  oŜwiadczenie pracownika bňdŃcego rodzicem lub opiekunem dziecka, o kt·-
rym mowa w art. 148 pkt 3, art. 178 Ä 2 i art. 188 k.p., o zamiarze lub o braku 
zamiaru korzystania z uprawnieŒ okreŜlonych w tych przepisach,

  dokumenty dotyczŃce powierzenia pracownikowi mienia z obowiŃzkiem zwrotu 
albo do wyliczenia siň,

  dokumenty zwiŃzane z podnoszeniem przez pracownika kwaliýkacji zawodowych,
  oŜwiadczenia dotyczŃce wypowiedzenia pracownikowi warunk·w umowy o pra-
cň lub zmiany tych warunk·w w innym trybie,

  dokumenty zwiŃzane z przyznaniem pracownikowi nagrody lub wyr·Ũnienia 
oraz wymierzeniem kary porzŃdkowej,

  pisma dotyczŃce udzielenia pracownikowi urlopu wychowawczego oraz urlopu 
bezpğatnego,

  dokumenty zwiŃzane z obniŨeniem wymiaru czasu pracy, w przypadku okreŜlo-
nym w art. 1867 k.p.,

  orzeczenia lekarskie wydane w zwiŃzku z przeprowadzonymi badaniami okre-
sowymi i kontrolnymi,

  umowň o zakazie konkurencji, jeŨeli strony zawarğy takŃ umowň w okresie po-
zostawania w stosunku pracy,

  wnioski pracownika dotyczŃce ustalenia indywidualnego rozkğadu jego czasu 
pracy (art. 142 k.p.), stosowania do niego systemu skr·conego tygodnia pracy 
(art. 143 k.p.), a takŨe stosowania do niego systemu czasu pracy, w kt·rym pra-
ca jest Ŝwiadczona wyğŃcznie w piŃtki, soboty, niedziele i Ŝwiňta (art. 144 k.p.),

  wniosek pracownika o poinformowanie wğaŜciwego inspektora pracy o zatrud-
nianiu pracownik·w pracujŃcych w nocy oraz kopiň informacji w tej sprawie 
skierowanej do wğaŜciwego inspektora pracy,

  korespondencjň z reprezentujŃcŃ pracownika zakğadowŃ organizacjŃ zwiŃzkowŃ we 
wszystkich sprawach ze stosunku pracy wymagajŃcych wsp·ğdziağania pracodawcy 
z tŃ organizacjŃ lub innymi podmiotami konsultujŃcymi sprawy ze stosunku pracy,

  informacjň dotyczŃcŃ wykonywania przez pracownika powszechnego obowiŃz-
ku obrony.

Podobnie jak w czňŜci A, tak i w czňŜci B pracodawca moŨe gromadziĺ 
dokumenty, kt·re nie zostağy okreŜlone w rozporzŃdzeniu, ale z pewnoŜciŃ 
bňdŃ potrzebne do dokumentowania pewnych zdarzeŒ majŃcych miejsce 
w czasie zatrudnienia, na przykğad: 

  kserokopiň zgğoszenia do Zakğadu UbezpieczeŒ Spoğecznych ZUS ZUA i in-
nych dokument·w zgğoszeniowych wysyğanych do ZUS, 

  wnioski o urlop, 
  pisemnŃ zgodň pracownika na dokonywanie wypğaty wynagrodzenia na konto 
bankowe,

  oŜwiadczenia dla cel·w obliczania miesiňcznych zaliczek na podatek dochodo-
wy od os·b ýzycznych oraz ewentualnie stosowania podwyŨszonych koszt·w 
uzyskania przychod·w ze stosunku sğuŨbowego lub umowy o pracň. 
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Kwestionariusz osobowy dla pracownika

W zwiŃzku ze zmianŃ rozporzŃdzenia dotyczŃcego prowadzenia dokumen-
tacji pracowniczej od 28 lipca 2006 r. obowiŃzuje nowy wz·r kwestionariusza 
osobowego dla pracownika (obok kwestionariusza dla osoby ubiegajŃcej siň 
o zatrudnienie), kt·ry pracownik powinien wypeğniĺ dopiero po podpisaniu umowy 
o pracň, kiedy uzyska juŨ status pracownika.

W por·wnaniu z kwestionariuszem dla kandydata do pracy, ten zawiera 
dodatkowo informacje o:

  numerze PESEL,
  Numerze Identyýkacji Podatkowej (NIP),
  stanie rodzinnym, czyli imionach i nazwiskach oraz datach urodzenia dzieci,
   powszechnym obowiŃzku obrony,
  osobie, kt·rŃ naleŨy powiadomiĺ w razie wypadku.

Wypeğniony i podpisany kwestionariusz naleŨy przechowywaĺ w czňŜci B akt 
osobowych (wz·r 11 Kwestionariusz osobowy dla pracownika).

OŜwiadczenie dla cel·w obliczenia miesiňcznej zaliczki 
na podatek dochodowy od os·b ýzycznych

PodstawŃ wyliczenia pracownikowi miesiňcznej zaliczki na podatek dochodo-
wy sŃ przychody z wykonywania pracy (art. 12 ust. 1 ustawy o podatku dochodo-
wym od os·b ýzycznych, w skr·cie updof) oraz zasiğki pieniňŨne z ubezpieczenia 
spoğecznego wypğacane przez pğatnika, kt·re sŃ zaliczone do przychod·w z innych 
Ŧr·değ (art. 32 ust. 2 updof).

Pracodawca, obliczajŃc miesiňcznŃ zaliczkň na podatek od przychodu pra-
cownika, odlicza pracownicze zryczağtowane koszty uzyskania przychod·w (art. 22
ust. 2 updof) oraz potrŃcone przez pğatnika ze Ŝrodk·w podatnika skğadki na 
ubezpieczenia emerytalne, rentowe i chorobowe (art. 26 ust. 1 pkt 2 updof). 
ObowiŃzkiem pracodawcy zatrudniajŃcego nowego pracownika jest odebranie 
od niego oŜwiadczenia PIT-2 (wz·r 12 OŜwiadczenie PIT-2). Co do zasady, 
pracownik skğada pğatnikowi (pracodawcy) oŜwiadczenie PIT-2 przed pierwszŃ 
wypğatŃ wynagrodzenia w roku podatkowym, jednak nie ma tego obowiŃzku, jeŜli 
stan faktyczny wynikajŃcy z oŜwiadczenia zğoŨonego w latach poprzednich nie 
ulegğ zmianie.

W oŜwiadczeniu PIT-2 (art. 32 ust. 1 i 3ï4 updof) pracownik okreŜla dany 
zakğad pracy jako wğaŜciwy do stosowania odliczenia oraz stwierdza, Ũe:

  nie otrzymuje emerytury lub renty za poŜrednictwem pğatnika,
  nie osiŃga dochod·w z tytuğu czğonkostwa w rolniczej sp·ğdzielni produkcyjnej 
lub innej sp·ğdzielni zajmujŃcej siň produkcjŃ rolnŃ, 

  nie otrzymuje ŜwiadczeŒ pieniňŨnych od organu zatrudnienia lub biura tereno-
wego Funduszu Gwarantowanych świadczeŒ Pracowniczych,

  nie osiŃga dochod·w, od kt·rych jest obowiŃzany opğacaĺ w ciŃgu roku podat-
kowego zaliczki na podstawie art. 44 ust. 3 updof, tj. dochod·w:

 ï  z dziağalnoŜci gospodarczej, o kt·rej mowa w art. 14 ustawy,
 ï z najmu lub dzierŨawy.
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Podstawa prawna:
ǒ  Ustawa z 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od os·b ýzycznych (j.t. Dz.U. 

z 2000 r. Nr 14, poz. 176 z p·Ŧn.zm., zwana w skr·cie updof)

OŜwiadczenie w celu 
zastosowania podwyŨszonych koszt·w uzyskania przychod·w

Do obliczenia dochodu uzyskanego w 2009 r. z tytuğu stosunku sğuŨbowego, 
stosunku pracy, sp·ğdzielczego stosunku pracy oraz pracy nakğadczej koszty uzy-
skania przychod·w wynoszŃ 111,25 zğ miesiňcznie, a za rok podatkowy nie wiňcej 
niŨ 1335 zğ, w sytuacji gdy podatnik uzyskuje przychody z tytuğu jednego stosunku 
sğuŨbowego, stosunku pracy, sp·ğdzielczego stosunku pracy oraz pracy nakğad-
czej. 

Koszty uzyskania przychodu w stağej stawce miesiňcznej przysğugujŃ pra-
cownikowi bez wzglňdu na wymiar czasu pracy, liczbň przepracowanych dni czy 
wysokoŜĺ wynagrodzenia. 

Gdy pracownik uzyskuje przychody r·wnoczeŜnie od wiňcej niŨ jednego 
zakğadu pracy, nie mogŃ one przekroczyĺ ğŃcznie 2002,05 zğ za rok podatkowy. 
Oznacza to, Ũe gdy pracownik jest zwiŃzany umowami o pracň z kilkoma praco-
dawcami, kaŨdy z nich stosuje koszty uzyskania przychodu w peğnej wysokoŜci, 
natomiast pracownik w zeznaniu rocznym uwzglňdnia koszty we wğaŜciwej wy-
sokoŜci. 

Gdy miejsce stağego lub czasowego zamieszkania pracownika jest poğoŨone 
poza miejscowoŜciŃ, w kt·rej znajduje siň zakğad pracy, koszty uzyskania przycho-
du sŃ wyŨsze i w skali miesiŃca wynoszŃ 139,06 zğ, a za rok podatkowy ğŃcznie 
nie wiňcej niŨ 1668,72 zğ, pod warunkiem Ũe pracownik nie uzyskuje dodatku za 
rozğŃkň. W takiej sytuacji pracownik musi jednak zğoŨyĺ pracodawcy stosowne 
oŜwiadczenie (wz·r 13 OŜwiadczenie w celu zastosowania podwyŨszonych kosz-
t·w uzyskania przychod·w). 

Inaczej przedstawia siň sytuacja, gdy pracownik uzyskuje przychody r·wno-
czeŜnie od wiňcej niŨ jednego zakğadu pracy, a miejsce stağego lub czasowego 
jego zamieszkania jest poğoŨone poza miejscowoŜciŃ, w kt·rej znajduje siň zakğad 
pracy, i pracownik nie uzyskuje dodatku za rozğŃkň ï wtedy koszty uzyskania przy-
chodu nie mogŃ przekroczyĺ ğŃcznie 2502,56 zğ za rok podatkowy. 

OŜwiadczenie pracownika dla cel·w czňŜciowego zaniechania poboru 
zaliczek na podatek dochodowy od os·b ýzycznych

Pracodawca na wniosek pracownika moŨe obliczaĺ i pobieraĺ w ciŃgu roku 
niŨsze zaliczki na podatek dochodowy. Dotyczy to pracownik·w, kt·rzy zamie-
rzajŃ skorzystaĺ ze wsp·lnego rozliczenia za 2009 r. wraz z mağŨonkiem lub 
na zasadach wğaŜciwych dla os·b samotnie wychowujŃcych dzieci (art. 32 ust. 
1aï1c updof). W tym celu pracownik musi zğoŨyĺ stosowne oŜwiadczenie (wz·r 14 
OŜwiadczenie pracownika). 

Pğatnik, wypğacajŃc wynagrodzenie pracownikowi, kt·rego dochody nie prze-
kraczajŃ g·rnej granicy I przedziağu skali podatkowej (w 2009 r. ï 85 528 zğ), po-
winien obliczaĺ i pobieraĺ zaliczki na podatek dochodowy za wszystkie miesiŃce 
roku podatkowego w wysokoŜci 18% dochodu uzyskanego przez podatnika w da-
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nym miesiŃcu. Zaliczki te powinny byĺ dodatkowo pomniejszone za kaŨdy miesiŃc 
o kwotň 46,33 zğ.

JeŨeli podatnik zğoŨy pğatnikowi oŜwiadczenie (art. 32 ust. 1a updof), 
Ũe za dany rok zamierza opodatkowaĺ dochody ğŃcznie z mağŨonkiem 
bŃdŦ na zasadach przewidzianych dla os·b samotnie wychowujŃcych 
mağoletnie dzieci, a za rok podatkowy przewidywane, okreŜlone w oŜwiad-
czeniu:

  dochody podatnika nie przekroczŃ g·rnej granicy I przedziağu skali, a odpo-
wiednio mağŨonek lub dziecko nie uzyskujŃ Ũadnych dochod·w, z wyjŃtkiem 
renty rodzinnej ï zaliczki za wszystkie miesiŃce roku podatkowego wynoszŃ 
18% dochodu uzyskanego w danym miesiŃcu i sŃ dodatkowo pomniejszane za 
kaŨdy miesiŃc o 1/12 kwoty zmniejszajŃcej podatek, okreŜlonej w I przedziale 
obowiŃzujŃcej skali podatkowej (w 2009 r. o 46,33 zğ), 

  dochody podatnika przekroczŃ g·rnŃ granicň I przedziağu skali, a odpowiednio 
mağŨonek lub dziecko nie uzyskujŃ Ũadnych dochod·w z wyjŃtkiem renty ro-
dzinnej lub dochody mağŨonka mieszczŃ siň w niŨszym przedziale skali, zaliczki 
wynoszŃ 18%.
Pğatnicy, kt·rym podatnik zğoŨyğ oŜwiadczenie PIT-2, pobierajŃ zaliczki wedğug 

om·wionych zasad poczŃwszy od miesiŃca nastňpujŃcego po miesiŃcu, w kt·rym 
zostağo zğoŨone oŜwiadczenie (art. 32 ust. 1b updof). W razie faktycznej zmiany 
stanu upowaŨniajŃcego do obniŨki zaliczek lub utraty moŨliwoŜci do opodatkowa-
nia dochod·w w spos·b preferencyjny podatnik musi poinformowaĺ o tym pğatnika. 
W·wczas od miesiŃca nastňpujŃcego po miesiŃcu, w kt·rym podatnik przestağ 
speğniaĺ warunki do obniŨki zaliczek, zaliczki sŃ pobierane wedğug zasad og·lnych 
przewidzianych dla wszystkich pracownik·w.

Informacja indywidualna dla pracownika

Artykuğ 29 Ä 3 k.p. nakğada na pracodawcň zobowiŃzanego do ustalenia 
regulaminu pracy obowiŃzek poinformowania kaŨdego pracownika w ciŃgu 
7 dni od daty zawarcia umowy o pracň na piŜmie o:

  obowiŃzujŃcej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
  czňstotliwoŜci wypğat wynagrodzenia za pracň,
  wymiarze przysğugujŃcego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,
  obowiŃzujŃcej pracownika dğugoŜci okresu wypowiedzenia umowy o pracň,
  ukğadzie zbiorowym pracy, kt·rym pracownik jest objňty (nowy element). 

Wrňczenie pracownikowi informacji o warunkach zatrudnienia ma na celu 
zapoznanie go z przysğugujŃcymi prawami. Dlatego teŨ informacja powinna mieĺ 
charakter indywidualny (wz·r 15 Informacja indywidualna dla pracownika). Zgod-
nie z nowym brzmieniem przepis·w, pracodawca ma moŨliwoŜĺ poinformowania 
pracownika o jego warunkach zatrudnienia przez pisemne wskazanie odpowied-
nich przepis·w prawa pracy (art. 29 Ä 31 k.p.). 

Pracodawca ma obowiŃzek poinformowaĺ na piŜmie pracownika o zmianach 
warunk·w zatrudnienia, o objňciu pracownika ukğadem zbiorowym pracy, a takŨe 
o jego zmianie. Informacje te powinny zostaĺ przekazane niezwğocznie, nie p·Ŧniej 
jednak niŨ w ciŃgu miesiŃca od dnia wejŜcia w Ũycie zmian, a w przypadku gdy 
rozwiŃzanie umowy miağoby nastŃpiĺ przed upğywem tego terminu ï nie p·Ŧniej 
niŨ do dnia rozwiŃzania umowy. 

Natomiast gdy pracodawca nie ma obowiŃzku wprowadzania regulaminu 
pracy, w informacji dla pracownika okreŜla dodatkowo porň nocnŃ, miejsce, ter-
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min i czas wypğaty wynagrodzenia oraz spos·b potwierdzania przez pracowni-
k·w przybycia i obecnoŜci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnoŜci w pracy 
(art. 29 Ä 3 k.p.).

Zakres obowiŃzk·w pracownika

Zgodnie z art. 94 pkt 1 k.p., pracodawca jest obowiŃzany zaznajomiĺ 
pracownika podejmujŃcego pracň z zakresem jego obowiŃzk·w i sposobem 
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz jego podstawowymi 
uprawnieniami. Zakres czynnoŜci tworzy siň w celu wyeliminowania wŃtpliwo-
Ŝci zwiŃzanych z zakresem praw i obowiŃzk·w pracowniczych. Og·lny zakres 
obowiŃzk·w wyznacza art. 100 k.p. Stanowi on m.in., Ũe pracownik musi prze-
strzegaĺ regulaminu pracy, kt·ry zawiera prawa i obowiŃzki zwiŃzane z porzŃd-
kiem i organizacjŃ pracy w zakğadzie. Z zakresem obowiŃzk·w, sporzŃdzonym 
dla cel·w dowodowych w formie pisemnej, pracodawca zapoznaje pracownika 
przed rozpoczňciem przez niego pracy. Wykaz obowiŃzk·w pracownika ustala 
pracodawca jednostronnie, ale w zgodzie z okreŜlonym w umowie o pracň ro-
dzajem pracy. Odmowa zaŜ jego podpisania przez pracownika moŨe stanowiĺ 
uzasadnionŃ przyczynň wypowiedzenia umowy o pracň. Istnienie podpisanego 
przez pracownika wykazu czynnoŜci ma istotne znaczenie przy rozwiŃzywaniu 
umowy o pracň lub nakğadaniu kar porzŃdkowych w sytuacji, gdy pracownik nie 
wykonuje lub wykonuje niewğaŜciwie swoje obowiŃzki. 

Zakres obowiŃzk·w moŨe stanowiĺ czňŜĺ umowy o pracň lub odrňbne pismo 
ï zağŃcznik do umowy (wz·r 16 Zakres obowiŃzk·w pracownika). 

Poinformowanie pracownika o ryzyku zawodowym

ObowiŃzkiem pracodawcy w stosunku do nowego pracownika jest poinformo-
wanie go o ryzyku zawodowym zwiŃzanym z wykonywanŃ przez niego pracŃ oraz 
o zasadach ochrony przed zagroŨeniami. 

Przez ryzyko zawodowe naleŨy rozumieĺ moŨliwoŜĺ wystŃpienia niepoŨŃda-
nych, zwiŃzanych z wykonywanŃ pracŃ zdarzeŒ powodujŃcych straty, w szcze-
g·lnoŜci niekorzystnych skutk·w zdrowotnych bňdŃcych wynikiem zagroŨeŒ 
zawodowych wystňpujŃcych w Ŝrodowisku pracy lub zwiŃzanych ze sposobem 
wykonywania pracy.

Zgodnie z art. 226 k.p., pracodawca:
  informuje pracownik·w o ryzyku zawodowym, kt·re wiŃŨe siň z wykonywanŃ 
pracŃ, oraz o zasadach ochrony przed zagroŨeniami, 

  ocenia i dokumentuje to ryzyko oraz 
  stosuje niezbňdne Ŝrodki proýlaktyczne, pozwalajŃce na jego zmniejszenie. 

Pracownik powinien przede wszystkim zostaĺ poinformowany o:
  rodzajach czynnik·w szkodliwych dla jego zdrowia oraz o innych uciŃŨliwo-
Ŝciach i niebezpieczeŒstwach wystňpujŃcych w Ŝrodowisku pracy,

  wypadkach przy pracy i chorobach zawodowych, jakie miağy miejsce na danym 
lub podobnym stanowisku pracy, 

  przyczynach i skutkach tych zdarzeŒ, 
  Ŝrodkach zapobiegajŃcych zagroŨeniom, w tym w szczeg·lnoŜci o sposobach 
stosowania Ŝrodk·w ochrony indywidualnej i zbiorowej. 

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


 42  www.e-ksiazki.infor.pl

INSTRUKCJA ZATRUDNIANIA I ZWALNIANIA PRACOWNIKčW

 43  www.e-ksiazki.infor.pl

ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA

Poinformowanie pracownika o ryzyku i zasadach ochrony przed zagroŨeniami 
powinno nastŃpiĺ przed dopuszczeniem pracownika do okreŜlonej pracy. ObowiŃ-
zek informowania pracownik·w o ryzyku zawodowym dotyczy kaŨdego pracowni-
ka, niezaleŨnie od rodzaju zajmowanego stanowiska (wyrok SN z 2 paŦdziernika 
2002 r., sygn. akt II SA/Wr 319/00, Pr. Pracy 2003/2/38). Ponadto obowiŃzek ten 
ma charakter ciŃgğy. Informacja taka powinna byĺ bowiem przekazana pracow-
nikowi nie tylko w chwili podejmowania pracy, ale w kaŨdym przypadku zmian 
ryzyka zawodowego, pojawienia siň nowych zagroŨeŒ bŃdŦ teŨ w razie zwiňk-
szenia prawdopodobieŒstwa niekorzystnego oddziağywania warunk·w pracy na 
bezpieczeŒstwo i zdrowie pracownik·w. 

Informacja o zagroŨeniach wystňpujŃcych w zakğadzie moŨe byĺ ogğoszona 
w dowolnym trybie przyjňtym u danego pracodawcy, na przykğad kaŨdemu pra-
cownikowi z osobna albo w formie obwieszczenia na tablicy ogğoszeŒ. Czňsto 
praktykowanŃ formŃ jest przekazywanie informacji na piŜmie za pisemnym pokwi-
towaniem odbioru zğoŨonym do akt osobowych pracownika. Nie ma teŨ przeszk·d, 
aby pracodawcy, u kt·rych obowiŃzuje regulamin pracy, stosownŃ informacjň 
zamieŜcili w postanowieniach regulaminowych (wz·r 17 Informacja pracodawcy 
o ryzyku zawodowym).

Nieprzestrzeganie powinnoŜci okreŜlonych w art. 226 k.p. stanowi wykroczenie 
przeciwko prawom pracownika, sankcjonowane karŃ grzywny (art. 283 Ä 1 k.p.). 

Podstawa prawna: 
ǒ  Ustawa z 27 czerwca 1997 r. o sğuŨbie medycyny pracy (j.t. Dz.U. z 2004 r. 

Nr 125, poz. 1317 z p·Ŧn.zm.)
ǒ  RozporzŃdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 26 wrzeŜnia 1997 r. w spra-

wie og·lnych przepis·w bezpieczeŒstwa i higieny pracy (j.t. Dz.U. z 2003 r. 
Nr 169, poz. 1650 z p·Ŧn.zm.)

Szkolenia wstňpne bhp

Nowo zatrudniony pracownik musi przejŜĺ obowiŃzkowe szkolenie w zakre-
sie bezpieczeŒstwa i higieny pracy i przepis·w przeciwpoŨarowych. Zgodnie 
z art. 2373 Ä 1 k.p., nie wolno dopuŜciĺ pracownika do pracy, do kt·rej wykony-
wania nie posiada on wymaganych kwaliýkacji lub potrzebnych umiejňtnoŜci, 
a takŨe dostatecznej znajomoŜci przepis·w oraz zasad bezpieczeŒstwa i hi-
gieny pracy. W tym celu pracodawca kieruje pracownika na szkolenie, kt·re 
odbywa siň w czasie pracy i na jego koszt. 

Zasady szkolenia okreŜla rozporzŃdzenie Ministra Gospodarki i Pracy z 27 lipca 
2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bhp. ObowiŃzkiem pracownika jest wziňcie 
udziağu w szkoleniu oraz poddanie siň egzaminowi, jeŜli taki jest przewidziany po 
ukoŒczeniu szkolenia.

Celem wstňpnego szkolenia bhp jest poinformowanie pracownika o czynni-
kach Ŝrodowiska pracy, kt·re mogŃ powodowaĺ zagroŨenia dla bezpieczeŒstwa 
i zdrowia podczas pracy, zapoznanie z odpowiednimi Ŝrodkami i dziağaniami za-
pobiegawczymi oraz podstawowymi przepisami bezpieczeŒstwa i higieny pracy 
zawartymi w Kodeksie pracy, w ukğadach zbiorowych pracy lub w regulaminach 
pracy.

Szkolenie wstňpne jest przeprowadzane w formie instruktaŨu wedğug 
program·w opracowanych dla poszczeg·lnych grup stanowisk i obejmuje:
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  szkolenie wstňpne og·lne, zwane instruktaŨem og·lnym,
  szkolenie wstňpne na stanowisku pracy, zwane instruktaŨem stanowiskowym. 

InstruktaŨ stanowiskowy przeprowadza siň przed dopuszczeniem do wy-
konywania pracy na okreŜlonym stanowisku pracownika zatrudnianego na 
stanowisku robotniczym oraz innym, na kt·rym wystňpuje naraŨenie na dzia-
ğanie czynnik·w szkodliwych dla zdrowia, uciŃŨliwych lub niebezpiecznych, 
pracownika przenoszonego na stanowisko, o kt·rym mowa wyŨej, ucznia od-
bywajŃcego praktycznŃ naukň zawodu oraz studenta odbywajŃcego praktykň 
studenckŃ.

Odbycie instruktaŨu og·lnego oraz instruktaŨu stanowiskowego pracownik 
potwierdza na piŜmie w karcie szkolenia wstňpnego, kt·ra jest przechowywana w 
aktach osobowych pracownika (wz·r 18 Karta szkolenia wstňpnego).

Do obowiŃzk·w organizatora szkolenia (pracodawcy i jednostki uprawnionej 
do przeprowadzenia szkolenia) naleŨy zapewnienie: program·w poszczeg·lnych 
rodzaj·w szkoleŒ opracowanych dla okreŜlonych grup stanowisk, program·w 
szkolenia instruktor·w w zakresie metod prowadzenia instruktaŨu ï w przypad-
ku prowadzenia takiego szkolenia, wykğadowc·w i instruktor·w posiadajŃcych 
zas·b wiedzy, doŜwiadczenie zawodowe i przygotowanie dydaktyczne zapew-
niajŃce wğaŜciwŃ realizacjň program·w szkolenia, odpowiednich warunk·w loka-
lowych do prowadzenia dziağalnoŜci szkoleniowej, wyposaŨenia dydaktycznego 
niezbňdnego do wğaŜciwej realizacji program·w szkolenia, a takŨe wğaŜciwego 
przebiegu szkolenia oraz prowadzenie dokumentacji w postaci program·w szko-
lenia, dziennik·w zajňĺ, protokoğ·w przebiegu egzamin·w i rejestru wydanych 
zaŜwiadczeŒ.

Podstawa prawna:
ǒ  RozporzŃdzenie Ministra Gospodarki i Pracy z 27 lipca 2004 r. w sprawie szko-

lenia w dziedzinie bhp (Dz.U. Nr 180, poz. 1860 z p·Ŧn.zm.)

Zapoznanie z obowiŃzujŃcym regulaminem pracy

Pracodawca ma obowiŃzek zapoznaĺ pracownika z treŜciŃ obowiŃzujŃcego 
w zakğadzie regulaminu pracy jeszcze przed przystŃpieniem przez pracownika do 
pracy (art. 1043 Ä 2 k.p.). W miarň potrzeby pracodawca powinien takŨe objaŜniĺ 
treŜĺ zapis·w regulaminu pracy. Pracownik poŜwiadcza fakt zapoznania siň z re-
gulaminem, podpisujŃc stosowne oŜwiadczenie (wz·r 19 OŜwiadczenie pracowni-
ka o zapoznaniu siň z regulaminem pracy). 

Odmowa zapoznania siň z treŜciŃ regulaminu pracy, a co za tym idzie ï pod-
pisania oŜwiadczenia, moŨe stanowiĺ uzasadnionŃ przyczynň wypowiedzenia 
umowy o pracň. 

Zgoda na wypğatň wynagrodzenia na konto pracownika

Jednym z podstawowych obowiŃzk·w pracodawcy jest zapğata wynagrodzenia za 
wykonanŃ pracň. Ukğad zbiorowy pracy, regulamin pracy lub pisemna informacja, jakŃ 
pracodawca przekazuje pracownikowi, gdy nie musi tworzyĺ regulaminu pracy, okreŜla 
miejsce, termin i czas wypğaty wynagrodzenia. Zgodnie z art. 86 Ä 3 k.p., obowiŃzek 
wypğacenia wynagrodzenia moŨe byĺ speğniony w inny spos·b niŨ do rŃk pracownika, 
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jeŨeli tak stanowi ukğad zbiorowy pracy lub pracownik uprzednio wyrazi na to zgodň na 
piŜmie. Pracodawca zatem (pod warunkiem Ũe nie ma stosownego zapisu w ukğadzie 
zbiorowym pracy) powinien odebraĺ od pracownika oŜwiadczenie, w kt·rym pracownik 
wyraŨa zgodň na przelewanie swojego wynagrodzenia na konto w banku. OŜwiad-
czenie musi zawieraĺ oczywiŜcie nazwň banku i numer konta (wz·r 20 OŜwiadczenie 
o wyraŨeniu zgody na przekazywanie wynagrodzenia na rachunek bankowy). 

Terminowa wypğata wynagrodzenia jest jednym z podstawowych obowiŃzk·w 
pracodawcy. 

Niewypğacenie wynagrodzenia w terminie jest wykroczeniem przeciwko pra-
wom pracownika (art. 282 Ä 1 pkt 1 k.p.). Ponadto w takiej sytuacji pracownik ma 
prawo rozwiŃzaĺ umowň o pracň bez wypowiedzenia (art. 55 Ä 11 k.p.). 

OŜwiadczenie o zamiarze korzystania z uprawnieŒ 
zwiŃzanych z rodzicielstwem

Pracownik podejmujŃcy zatrudnienie, posiadajŃcy mağe dziecko (dzieci) i za-
mierzajŃcy korzystaĺ z uprawnieŒ, kt·re przewiduje Kodeks pracy, powinien zğoŨyĺ 
stosowne oŜwiadczenie (wz·r 21 OŜwiadczenie rodzica lub opiekuna dziecka). 

Czas pracy pracownika zatrudnionego w systemie r·wnowaŨnych norm czasu 
pracy, przy pracy w ruchu ciŃgğym, w systemie skr·conego tygodnia pracy oraz 
w systemie pracy weekendowej, i wychowujŃcego dziecko do 4. roku Ũycia nie 
moŨe bez jego zgody przekraczaĺ 8 godzin na dobň (art. 148 pkt 3 k.p.).

Ponadto pracownika opiekujŃcego siň dzieckiem do 4. roku Ũycia nie moŨna bez 
jego zgody delegowaĺ poza stağe miejsce pracy oraz zatrudniaĺ w godzinach nadlicz-
bowych, w porze nocnej, w systemie przerywanego czasu pracy (art. 178 pkt 2 k.p.).

Zgodnie z art. 188 k.p., pracownikowi wychowujŃcemu przynajmniej jedno 
dziecko w wieku do lat 14 przysğuguje w ciŃgu roku kalendarzowego zwolnienie od 
pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. 

JeŨeli obydwoje rodzice lub opiekunowie sŃ zatrudnieni, z uprawnienia moŨe 
korzystaĺ tylko jedno z nich.

Umowa o zakazie konkurencji po rozwiŃzaniu umowy o pracň

Umowa o zakazie konkurencji po ustaniu stosunku pracy jest umowŃ zawie-
ranŃ miňdzy pracownikiem a pracodawcŃ, w zwiŃzku z istnieniem stosunku pracy, 
i nie moŨna jej zawrzeĺ po dacie rozwiŃzania umowy o pracň (wz·r 22 Umowa 
o zakazie konkurencji po ustaniu stosunku pracy). Pracodawca, podpisujŃc 
z pracownikiem umowň o zakazie konkurencji, po ustaniu stosunku pracy powinien 
kierowaĺ siň zasadami okreŜlonymi przez prawo.

Zasada 1
Stronami umowy sŃ pracodawca i pracownik posiadajŃcy dostňp do szczeg·l-

nie waŨnych informacji, kt·rych ujawnienie mogğoby naraziĺ pracodawcň na szko-
dň. Pracodawca decyduje, kt·rzy pracownicy zostanŃ objňci zakazem konkurencji 
oraz komu i na jakich zasadach powierza tajemnice przedsiňbiorstwa. NajczňŜciej 
do takich pracownik·w zalicza siň pracownik·w zatrudnionych na stanowiskach 
samodzielnych, pracownik·w zarzŃdzajŃcych w imieniu pracodawcy zakğadem 
pracy oraz ich zastňpc·w, gğ·wnych ksiňgowych, dyrektor·w, kierownik·w, pra-
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cownik·w, kt·rzy przez swojŃ pracň generujŃ powstawanie tajemnicy ï dokonujŃ-
cych wynalazk·w, zgğaszajŃcych projekty racjonalizatorskie, tworzŃcych programy 
komputerowe itp.

Zasada 2
Data zawarcia umowy nie moŨe przypadaĺ na czas po rozwiŃzaniu umowy 

o pracň. SporzŃdzenie odrňbnej umowy o zakazie konkurencji moŨe nastŃpiĺ 
w tym samym czasie co umowa o pracň. MoŨe to takŨe nastŃpiĺ w oddzielnym 
dokumencie, w tym samym lub p·Ŧniejszym czasie, jednakŨe w czasie trwania 
stosunku pracy.

Zasada 3 
Umowa o zakazie konkurencji musi byĺ zawarta w formie pisemnej. 

Zasada 4
Zakaz konkurencji moŨe byĺ ustanowiony jedynie w formie odrňbnej umowy 

(art. 1011 Ä 1 k.p.). 

Zasada 5
Umowa powinna okreŜlaĺ okres obowiŃzywania zakazu konkurencji oraz wyso-

koŜĺ odszkodowania, jakie pracodawca bňdzie wypğacağ pracownikowi za ten okres.

Zasada 6 
Elementem treŜci umowy powinno byĺ takŨe okreŜlenie dziağalnoŜci konkuren-

cyjnej. DziağalnoŜĺ konkurencyjna w stosunku do pracodawcy musi odnosiĺ siň do 
sfery jego interes·w jako podmiotu konkurujŃcego na rynku, wyznaczonej z reguğy 
przez zakres jego dziağania na tym rynku. Dziağania pracownika sŃ konkurencyjne 
dla pracodawcy, gdy ich przedmiot pokrywa siň choĺby w czňŜci z przedmiotem 
dziağalnoŜci pracodawcy oraz zagraŨa lub narusza interes pracodawcy. Umowa 
moŨe zawieraĺ postanowienia zakazujŃce pracownikowi prowadzenia dziağalnoŜci 
konkurencyjnej, Ŝwiadczenia pracy w ramach stosunku pracy lub na innej podsta-
wie na rzecz podmiotu prowadzŃcego takŃ dziağalnoŜĺ. 

Zasada 7
Odmowa zawarcia umowy przez pracownika moŨe uzasadniaĺ wypowiedze-

nie umowy o pracň.

Zasada 8
WysokoŜĺ odszkodowania nie moŨe byĺ niŨsza od 25% wynagrodzenia otrzy-

mywanego przez pracownika przed ustaniem stosunku pracy przez okres odpo-
wiadajŃcy okresowi obowiŃzywania zakazu konkurencji (art. 1012 Ä 3 k.p.). W tym 
zakresie umowa powinna okreŜlaĺ wysokoŜĺ odszkodowania, spos·b pğatnoŜci 
ï jednorazowo czy w ratach, oraz termin pğatnoŜci.

Zasada 9
Umowa o zakazie konkurencji po ustaniu stosunku pracy staje siň skuteczna 

od dnia nastňpujŃcego po dniu rozwiŃzania umowy o pracň. Umowa przestaje zaŜ 
obowiŃzywaĺ, co do zasady, po upğywie okresu, na jaki jŃ zawarto. Przed upğywem 
tego terminu zakaz konkurencji przestaje obowiŃzywaĺ, gdy ustanŃ przyczyny 
uzasadniajŃce taki zakaz, lub pracodawca nie wywiŃzuje siň z obowiŃzku wypğaty 
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odszkodowania (art. 1012 Ä 2 k.p.). Odnosi siň to jednak tylko do zobowiŃzania, 
jakie przyjŃğ na siebie pracownik, co oznacza, Ũe w razie niewywiŃzywania siň pra-
codawcy z obowiŃzku wypğaty odszkodowania, pracownik przestaje byĺ zwiŃzany 
zakazem konkurencji, ale zachowuje roszczenie o odszkodowanie. 

Zasada 10
Pracownik, kt·ry naruszy zakaz konkurencji, odpowiada wzglňdem pracodawcy 

na og·lnych zasadach odpowiedzialnoŜci odszkodowawczej z Kodeksu cywilnego. 

Umowa o odpowiedzialnoŜci materialnej za mienie powierzone

ZatrudniajŃc nowego pracownika i powierzajŃc mu swoje mienie, pracodawca 
moŨe podpisaĺ z nim umowň o odpowiedzialnoŜci za powierzone mienie (wz·r 
23 Umowa o odpowiedzialnoŜci za mienie powierzone). W Ŝwietle art. 124 k.p., 
pracownik, kt·remu powierzono okreŜlone mienie z obowiŃzkiem zwrotu albo 
do wyliczenia siň, np. pieniŃdze, papiery wartoŜciowe, kosztownoŜci, narzňdzia 
i instrumenty lub podobne przedmioty, odpowiada w peğnej wysokoŜci za szko-
dň powstağŃ w tym mieniu. Szczeg·lna odpowiedzialnoŜĺ odszkodowawcza 
pracownika wynika z faktu, Ũe pracownikowi powierzono mienie do zwrotu albo 
do wyliczenia siň, nad kt·rym ma sprawowaĺ pieczň. Pracownik jest zobowiŃza-
ny do rozliczenia siň z powierzonego mu mienia na ŨŃdanie pracodawcy, przy 
ustaniu stosunku pracy albo w sytuacji, gdy w powierzonym mieniu powstanie 
szkoda. Powierzenie mienia musi nastŃpiĺ po przeprowadzeniu inwentaryzacji 
oraz potwierdzeniu przez pracownika rzeczywistego przyjňcia mienia. W celu 
unikniňcia spor·w pracodawca powinien opracowaĺ og·lne zasady dotyczŃce 
postňpowania z powierzonym mieniem w okreŜlonych sytuacjach i odpowiednio 
wczeŜniej zapoznaĺ z nimi pracownika. W przypadku samochodu sğuŨbowego 
moŨe to byĺ zakaz parkowania na niestrzeŨonym parkingu, niezwğoczne powia-
domienie policji o kradzieŨy czy wğamaniu do samochodu, zakaz korzystania 
z samochodu po godzinach pracy itp. Brak stosownej dokumentacji lub nie-
rzetelnoŜĺ przy jej prowadzeniu jest czňsto przyczynŃ dğugotrwağych proces·w 
sŃdowych.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownika

ZatrudniajŃc pracownika, pracodawca ma bezwzglňdny obowiŃzek zağoŨyĺ 
i prowadziĺ kartň ewidencji czasu pracy pracownika do cel·w prawidğowego usta-
lenia jego wynagrodzenia i innych ŜwiadczeŒ zwiŃzanych z pracŃ (wz·r 24 Karta 
ewidencji czasu pracy). Pracownik ma prawo wglŃdu do tej karty (art. 149 Ä 1 k.p.). 
Kartň ewidencji czasu pracy naleŨy prowadziĺ odrňbnie dla kaŨdego pracownika, 
z wyjŃtkiem pracownik·w objňtych zadaniowym czasem pracy, zarzŃdzajŃcych 
w imieniu pracodawcy zakğadem pracy oraz otrzymujŃcych ryczağt za godziny nad-
liczbowe lub za pracň w porze nocnej. Zwolnienie z obowiŃzku ewidencjonowania 
czasu pracy powyŨszych grup pracownik·w nie wyğŃcza obowiŃzku ewidencjo-
nowania okres·w urlop·w wypoczynkowych, bezpğatnych, niezdolnoŜci do pracy 
z powodu choroby oraz opieki nad chorym czğonkiem rodziny. 

Szczeg·ğowŃ treŜĺ karty ewidencji czasu pracy okreŜla Ä 8 ust. 1 rozporzŃdze-
nia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowa-
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dzenia przez pracodawc·w dokumentacji w sprawach zwiŃzanych ze stosunkiem 
pracy oraz sposobu prowadzenia akt pracowniczych.

Imienna karta ewidencji czasu pracy pracownika powinna umoŨliwiaĺ 
rejestrowanie pracy w poszczeg·lnych dobach, w szczeg·lnoŜci:

  liczby przepracowanych godzin w niedziele i Ŝwiňta, z zaznaczeniem sposobu 
rekompensowania pracy w tych dniach,

  liczby przepracowanych godzin w porze nocnej,
  liczby przepracowanych godzin w godzinach nadliczbowych, z zaznaczeniem, 
czy praca byğa wykonywana w nocy, w niedziele i Ŝwiňta niebňdŃce dla pracow-
nika dniami wolnymi od pracy, w dniu wolnym od pracy udzielonym pracowniko-
wi w zamian za pracň w niedzielň lub Ŝwiňto oraz w innych dniach,

  liczby godzin nadliczbowych przepracowanych w warunkach przekroczenia prze-
ciňtnej tygodniowej normy czasu pracy w przyjňtym okresie rozliczeniowym,

  dyŨur·w, z zaznaczeniem miejsca ich peğnienia oraz okreŜleniem liczby godzin 
efektywnie przepracowanych w czasie dyŨuru,

  w odniesieniu do pracownik·w mğodocianych: liczby godzin przepracowanych 
przy pracach wzbronionych mğodocianym, kt·rych wykonywanie jest dozwolo-
ne w celu przygotowania zawodowego,

  liczby dni i godzin udzielonego urlopu (wypoczynkowego, bezpğatnego),
  zwolnieŒ od pracy, niezaleŨnie od czasu ich trwania, oraz innych nieobecnoŜci 
w miejscu pracy: usprawiedliwionych i nieusprawiedliwionych.
Do karty ewidencji czasu pracy pracodawca doğŃcza jego wnioski o udzielenie cza-

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

Wydanie pracownikowi Ŝrodk·w indywidualnej ochrony 
oraz odzieŨy i obuwia roboczego

Do obowiŃzk·w pracodawcy naleŨy wydanie pracownikowi Ŝrodk·w indywi-
dualnej ochrony oraz odzieŨy i obuwia roboczego, jeŨeli wymagajŃ tego przepisy 
bhp. W zwiŃzku z tym pracodawca prowadzi teŨ odrňbnie dla kaŨdego zatrudnio-
nego pracownika kartň ewidencji odzieŨy i obuwia roboczego oraz Ŝrodk·w ochro-
ny indywidualnej, a takŨe wypğaty ekwiwalentu pieniňŨnego za uŨywanie wğasnej 
odzieŨy i obuwia oraz ich pranie i konserwacjň (wz·r 25  Karta ewidencji odzieŨy 
i obuwia roboczego oraz Ŝrodk·w ochrony indywidualnej).
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II. Zwolnienie 
pracownika 

Zgodnie z art. 30 Ä 1 k.p., umowa o pracň moŨe byĺ rozwiŃzana:
  na mocy porozumienia stron,
  przez oŜwiadczenie jednej ze stron z zachowaniem prawa okresu wypowiedze-
nia (rozwiŃzanie umowy o pracň za wypowiedzeniem),

  przez oŜwiadczenie jednej ze stron bez zachowania okresu wypowiedzenia 
(rozwiŃzanie umowy o pracň bez wypowiedzenia),

  z upğywem czasu, na kt·ry byğa zawarta,
  z dniem ukoŒczenia pracy, dla kt·rej wykonania byğa zawarta.

Ustanie stosunku pracy moŨe r·wnieŨ nastŃpiĺ wskutek wygaŜniňcia umowy 
o pracň.

W zwiŃzku z rozwiŃzaniem umowy o pracň na pracodawcy ciŃŨy wiele obo-
wiŃzk·w zwiŃzanych z procedurŃ, konsultacjami, dokumentacjŃ, wypğatŃ odszko-
dowaŒ i odpraw.

Instrukcja zwolnienia pracownika skğada siň z 3 gğ·wnych etap·w:
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ETAP 1 
Wyb·r formy rozwiŃzania umowy 

o pracň
Do ustania stosunku pracy moŨe dojŜĺ wskutek jego rozwiŃzania lub wy-

gaŜniňcia. RozwiŃzanie umowy o pracň moŨe nastŃpiĺ na skutek zgodnego 
oŜwiadczenia woli stron umowy (porozumienie), w drodze jednostronnej czyn-
noŜci prawnej (rozwiŃzanie za wypowiedzeniem lub bez wypowiedzenia) lub 
w wyniku zdarzeŒ prowadzŃcych do ustania zatrudnienia z mocy prawa (z upğy-
wem czasu lub dniem ukoŒczenia pracy, dla kt·rej byğa zawarta). Natomiast wy-
gaŜniňcie umowy o pracň jest szczeg·lnŃ formŃ ustania stosunku pracy i nastň-
puje wskutek zajŜcia zdarzeŒ, niezaleŨnych od woli stron. WygaŜniňcie umowy 
o pracň nastňpuje Ăz mocy prawaò. Umowa wygasa w przypadkach okreŜlonych 
w przepisach Kodeksu pracy oraz w przepisach szczeg·lnych (wz·r 26 Informa-
cja o wygaŜniňciu umowy o pracň).

Do wygaŜniňcia umowy o pracň dochodzi wskutek:
  Ŝmierci pracownika,
  Ŝmierci pracodawcy, 
  tymczasowego aresztowania pracownika (po upğywie 3 miesiňcy),
  niezgğoszenia przez pracownika w przypisanym terminie powrotu do pracy we-
dğug przepis·w kodeksowych w macierzystym zakğadzie pracy po rozwiŃzaniu 
stosunku pracy z wyboru,

  po upğywie 30 dni od zwolnienia z odbywania zasadniczej sğuŨby wojskowej, 
jeŨeli pracownik nie zgğosiğ w tym terminie powrotu do pracy,

  stawienia siň powoğanego pracownika do zawodowej sğuŨby wojskowej.

KROK 1 
Porozumienie stron

Najkorzystniejszym sposobem rozwiŃzania umowy o pracň jest porozumienie stron, 
w ramach kt·rego moŨna rozwiŃzaĺ kaŨdŃ umowň o pracň. Warunkiem koniecznym 
jest zgodna wola obu stron umowy o pracň w przedmiocie rozwiŃzania istniejŃcego 
stosunku pracy. Z inicjatywŃ rozwiŃzania umowy w tym trybie moŨe wystŃpiĺ zar·wno 
pracownik, jak i pracodawca (wz·r 27 Oferta rozwiŃzania umowy o pracň za porozu-
mieniem stron). Do rozwiŃzania umowy za porozumieniem stron moŨe dojŜĺ r·wnieŨ 
z pracownikiem podlegajŃcym szczeg·lnej ochronie przed rozwiŃzaniem stosunku 
pracy (np. z pracownikiem w wieku przedemerytalnym). Nie ma koniecznoŜci po-
dawania przyczyny rozwiŃzania umowy w tym trybie, czy teŨ obowiŃzku konsultacji 
zwiŃzkowej. Strony umowy podpisujŃ porozumienie zawierajŃce uzgodnione wa-
runki, m.in. termin rozwiŃzania umowy (wz·r 28 Porozumienie rozwiŃzujŃce umowň 
o pracň).

ZWOLNIENIE PRACOWNIKA
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KROK 2 
RozwiŃzanie umowy o pracň za wypowiedzeniem

Wypowiedzenie jest oŜwiadczeniem jednej ze stron umowy o pracň, kt·re 
powoduje rozwiŃzanie umowy o pracň z upğywem okresu wypowiedzenia. Umowa 
moŨe byĺ wypowiedziana zar·wno przez pracodawcň, jak i pracownika. Wypowie-
dzieĺ moŨna umowň o pracň zawartŃ na czas nieokreŜlony, na okres pr·bny, na 
czas okreŜlony, pod warunkiem zawarcia stosownej klauzuli, oraz na czas zastňp-
stwa. Wypowiedzenie umowy o pracň zawsze musi mieĺ formň pisemnŃ (wz·r 29 
RozwiŃzanie umowy o pracň za wypowiedzeniem przez pracodawcň). 

Przepisy Kodeksu pracy okreŜlajŃ okresy i terminy wypowiedzenia. DğugoŜĺ 
okresu wypowiedzenia zaleŨy od rodzaju zawartej umowy o pracň, okresu zatrud-
nienia pracownika oraz czasu trwania umowy o pracň. 

Okresy wypowiedzenia poszczeg·lnych rodzaj·w um·w

Rodzaj umowy 
o pracň (pod-

stawa prawna)

Uwarunkowanie 
dğugoŜci okresu 
wypowiedzenia

DğugoŜĺ okresu wypowiedzenia

1 2 3
Umowa na czas 
nieokreŜlony
(art. 36 Ä 1 k.p.) 

ZaleŨy od okresu za-
trudnienia u danego 
pracodawcy.

  2 tygodnie, jeŨeli pracownik byğ 
zatrudniony kr·cej niŨ 6 miesiň-
cy, 

  1 miesiŃc, jeŨeli pracownik byğ za-
trudniony co najmniej 6 miesiňcy, 

  3 miesiŃce, jeŨeli pracownik byğ 
zatrudniony co najmniej 3 lata.

Umowa na okres 
pr·bny
(art. 34 k.p.)

ZaleŨy od czasu, na jaki 
zostağa zawarta umowa.

  3 dni robocze, jeŨeli okres pr·bny 
nie przekracza 2 tygodni, 

  1 tydzieŒ, jeŨeli okres pr·bny jest 
dğuŨszy niŨ 2 tygodnie, 

  2 tygodnie, jeŨeli okres pr·bny 
wynosi 3 miesiŃce.

Umowa na czas 
okreŜlony
(art. 33 k.p.)

Pod warunkiem umiesz-
czenia klauzuli o moŨ-
liwoŜci wypowiedzenia 
w treŜci umowy o pracň.

  2 tygodnie.

Umowa na czas 
zastňpstwa 
(art. 331 k.p.)

  3 dni robocze. 

Przy ustalaniu okresu wypowiedzenia umowy o pracň zawartej na czas nie-
okreŜlony uwzglňdnia siň wszystkie okresy zatrudnienia u tego samego (danego) 
pracodawcy (uchwağa SN z 15 stycznia 2003 r., sygn. akt III PZP 20/02, OSNP 
2004/1/4). Ponadto do okresu zatrudnienia wlicza siň zatrudnienie u poprzednie-
go pracodawcy, jeŨeli zmiana nastŃpiğa na zasadach okreŜlonych w art. 231 k.p., 
a takŨe w innych przypadkach, gdy z mocy odrňbnych przepis·w nowy pracodaw-
ca jest nastňpcŃ prawnym poprzedniego (art. 36 Ä 11 k.p.). 
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Pracodawca moŨe skr·ciĺ okres wypowiedzenia umowy na czas nieokreŜlony 
jednostronnŃ decyzjŃ, jeŨeli wypowiedzenie nastňpuje z powodu ogğoszenia upa-
dğoŜci lub likwidacji pracodawcy albo z innych przyczyn, niedotyczŃcych pracow-
nik·w (art. 361 k.p.). W tym trybie pracodawca moŨe skr·ciĺ do 1 miesiŃca tylko 
3-miesiňczny okres wypowiedzenia umowy na czas nieokreŜlony. 

Okres wypowiedzenia koŒczy siň w terminach ustawowo okreŜlonych. 
Stosunek pracy ulega rozwiŃzaniu z upğywem ostatniego dnia okresu wypo-
wiedzenia.

Przepisy Kodeksu pracy przewidujŃ trzy dğugoŜci okresu wypowiedzenia: 
  3-dniowy, 
  liczony w tygodniach, 
  liczony w miesiŃcach. 

Okres 3-dniowego wypowiedzenia koŒczy siň z upğywem ostatniego dnia, z tym
Ũe nie uwzglňdnia siň dnia, w kt·rym zğoŨono wypowiedzenie (art. 111 k.c.). 

Okres wypowiedzenia obejmujŃcy tydzieŒ lub jego wielokrotnoŜĺ koŒczy siň 
w sobotň (art. 30 Ä 21 k.p.), np. pracownik zğoŨyğ wypowiedzenie 13 marca 2007 r. 
(wtorek), umowa rozwiŃŨe siň 31 marca 2007 r. (sobota). 

Okres wypowiedzenia obejmujŃcy miesiŃc lub jego wielokrotnoŜĺ koŒczy siň 
w ostatnim dniu miesiŃca (art. 30 Ä 21 k.p.). Zdaniem SN, okres wypowiedzenia umowy 
o pracň oznaczony w miesiŃcach rozpoczyna siň z pierwszym dniem miesiŃca, a nie 
z dniem zğoŨonego przed rozpoczňciem tego okresu oŜwiadczenia woli o rozwiŃzaniu 
umowy (wyrok SN z 8 listopada 1988 r., sygn. akt I PRN 48/88, PiZS 1989/2/69). 

W okresie wypowiedzenia pracownik ma obowiŃzek Ŝwiadczyĺ pracň, za kt·-
rŃ zachowuje prawo do wynagrodzenia, korzysta teŨ w tym czasie ze wszystkich 
uprawnieŒ pracowniczych.

KROK 3 
RozwiŃzanie umowy o pracň bez wypowiedzenia

Umowa o pracň moŨe zostaĺ rozwiŃzana bez wypowiedzenia zar·wno przez 
pracodawcň, jak i pracownika, tylko w przypadkach okreŜlonych w art. 52ï55 k.p. 
Pracodawca moŨe rozwiŃzaĺ umowň bez wypowiedzenia zar·wno z winy (zwol-
nienie dyscyplinarne), jak i bez winy pracownika (wz·r 30 RozwiŃzanie umowy 
o pracň bez wypowiedzenia przez pracodawcň). 

Pracodawca moŨe rozwiŃzaĺ umowň o pracň bez wypowiedzenia z winy 
pracownika w razie: 

  ciňŨkiego naruszenia przez pracownika podstawowych obowiŃzk·w pracowni-
czych,

  popeğnienia przez pracownika w czasie trwania umowy o pracň przestňpstwa, 
kt·re uniemoŨliwia dalsze zatrudnianie go na zajmowanym stanowisku, jeŨeli 
przestňpstwo jest oczywiste lub zostağo stwierdzone prawomocnym wyrokiem,

  zawinionej przez pracownika utraty uprawnieŒ koniecznych do wykonywania 
pracy na zajmowanym stanowisku (art. 52 k.p.).
RozwiŃzanie umowy o pracň bez wypowiedzenia z winy pracownika nie moŨe 

nastŃpiĺ po upğywie 1 miesiŃca od uzyskania przez pracodawcň wiadomoŜci 
o okolicznoŜci uzasadniajŃcej rozwiŃzanie umowy. Pracodawca ma obowiŃzek 
dokonaĺ konsultacji zamiaru rozwiŃzania umowy bez wypowiedzenia z reprezen-
tujŃcŃ pracownika zakğadowŃ organizacjŃ zwiŃzkowŃ. 

ZWOLNIENIE PRACOWNIKA
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Pracodawca moŨe rozwiŃzaĺ umowň o pracň bez wypowiedzenia bez 
winy pracownika:

  jeŨeli niezdolnoŜĺ pracownika do pracy wskutek choroby trwa:
 ï  dğuŨej niŨ 3 miesiŃce ï gdy pracownik byğ zatrudniony u danego pracodawcy 

kr·cej niŨ 6 miesiňcy,
 ï  dğuŨej niŨ ğŃczny okres pobierania z tego tytuğu wynagrodzenia i zasiğku 

oraz pobierania Ŝwiadczenia rehabilitacyjnego przez pierwsze 3 miesiŃce 
ï gdy pracownik byğ zatrudniony u danego pracodawcy co najmniej 6 mie-
siňcy lub jeŨeli niezdolnoŜĺ do pracy zostağa spowodowana wypadkiem przy 
pracy albo chorobŃ zawodowŃ,

  w razie usprawiedliwionej nieobecnoŜci pracownika w pracy z innych przyczyn 
niŨ wyŨej wymienione, trwajŃcej dğuŨej niŨ 1 miesiŃc (art. 53 Ä 1 k.p.).
RozwiŃzanie umowy o pracň bez wypowiedzenia nie moŨe nastŃpiĺ w razie 

nieobecnoŜci pracownika w pracy z powodu sprawowania opieki nad dzieckiem 
ï w okresie pobierania z tego tytuğu zasiğku, a w przypadku odosobnienia pracow-
nika ze wzglňdu na chorobň zakaŦnŃ ï w okresie pobierania z tego tytuğu wynagro-
dzenia i zasiğku (art. 53 Ä 2 k.p.).

RozwiŃzanie umowy moŨe nastŃpiĺ najwczeŜniej nastňpnego dnia po upğywie 
okres·w ochronnych, natomiast nie moŨe dojŜĺ do rozwiŃzania umowy o pracň bez 
wypowiedzenia po stawieniu siň pracownika do pracy w zwiŃzku z ustaniem przy-
czyny nieobecnoŜci.

Pracodawca powinien w miarň moŨliwoŜci ponownie zatrudniĺ pracownika, kt·-
ry w okresie 6 miesiňcy od rozwiŃzania umowy o pracň bez wypowiedzenia bez winy 
pracownika zgğosi sw·j powr·t do pracy niezwğocznie po ustaniu tych przyczyn.

ETAP 2 
ObowiŃzki pracodawcy zwiŃzane 
z rozwiŃzaniem umowy o pracň

KROK 1 
Ochrona przed rozwiŃzaniem umowy o pracň

CzňŜĺ pracownik·w, ze wzglňdu na szczeg·lnŃ sytuacjň osobistŃ i ŨyciowŃ 
lub peğnione funkcje spoğeczne lub paŒstwowe, podlega szczeg·lnej ochronie 
przed wypowiedzeniem umowy o pracň. 

Pracodawca nie moŨe wypowiedzieĺ umowy o pracň m.in.:
  pracownikowi, kt·remu brakuje nie wiňcej niŨ 4 lata do osiŃgniňcia wieku eme-
rytalnego, jeŨeli okres zatrudnienia umoŨliwia mu uzyskanie prawa do emery-
tury z osiŃgniňciem tego wieku (art. 39 k.p.),

  w czasie urlopu pracownika, a takŨe w czasie innej usprawiedliwionej nieobec-
noŜci w pracy, jeŨeli nie upğynŃğ jeszcze okres uprawniajŃcy do rozwiŃzania 
umowy o pracň bez wypowiedzenia (art. 41 k.p.),

  kobiecie w ciŃŨy oraz pracownikowi w trakcie urlopu macierzyŒskiego (art. 177 
Ä 1 k.p.),
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  w okresie od dnia zğoŨenia przez pracownika wniosku o udzielenie urlopu wy-
chowawczego do dnia zakoŒczenia tego urlopu (art. 1861 Ä 1 k.p.),

  imiennie wskazanym uchwağŃ zarzŃdu zakğadowej organizacji zwiŃzkowej jego 
czğonkom lub innym pracownikom bňdŃcym czğonkami danej zakğadowej orga-
nizacji zwiŃzkowej, upowaŨnionym do reprezentowania tej organizacji wobec 
pracodawcy albo organu lub osoby dokonujŃcej za pracodawcň czynnoŜci 
w sprawach z zakresu prawa pracy, bez zgody zarzŃdu zakğadowej organizacji 
zwiŃzkowej, przez czas okreŜlony uchwağŃ zarzŃdu, a po jego upğywie ï dodat-
kowo przez czas odpowiadajŃcy poğowie okresu okreŜlonego uchwağŃ, nie dğu-
Ũej jednak niŨ rok po jego upğywie (art. 32 ustawy o zwiŃzkach zawodowych),

  pracownikom odbywajŃcym czynnŃ sğuŨbň wojskowŃ w okresie miňdzy dniem 
dorňczenia karty powoğania do sğuŨby a jej odbyciem (art. 118 ustawy o po-
wszechnym obowiŃzku obrony RP).
W przypadku rozwiŃzania umowy o pracň bez wypowiedzenia z grupŃ pra-

cownik·w podlegajŃcŃ szczeg·lnej ochronie pracodawca musi uzyskaĺ zgodň 
zakğadowej organizacji zwiŃzkowej.

Podstawa prawna:
ǒ  Ustawa z 23 maja 1991 r. o zwiŃzkach zawodowych (j.t. Dz.U. z 2001 r. Nr 79, 

poz. 854 z p·Ŧn.zm.)
ǒ  Ustawa z 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiŃzku obrony Rzeczypospo-

litej Polskiej (j.t. Dz.U. z 2004 r. Nr 241, poz. 2416 z p·Ŧn.zm.)

KROK 2 
Konsultacje ze zwiŃzkami zawodowymi

O zamiarze wypowiedzenia pracownikowi umowy o pracň zawartej na czas 
nieokreŜlony lub rozwiŃzania umowy bez wypowiedzenia pracodawca ma obo-
wiŃzek zawiadomiĺ na piŜmie zakğadowŃ organizacjň zwiŃzkowŃ (w skr·cie zoz) 
reprezentujŃcŃ pracownika, podajŃc przyczynň uzasadniajŃcŃ rozwiŃzanie umo-
wy (art. 38 Ä 1, art. 52 Ä 3 k.p.). ObowiŃzek ten nie dotyczy sytuacji, gdy pracow-
nik nie jest czğonkiem zoz i nie uzyskağ zgody zwiŃzku na obronň swoich praw, u 
pracodawcy nie dziağa zoz lub w przypadku likwidacji lub ogğoszenia upadğoŜci 
pracodawcy. 

W zawiadomieniu pracodawca podaje przyczynň wypowiedzenia (lub rozwiŃ-
zania umowy bez wypowiedzenia) wraz z uzasadnieniem (wz·r 31 Zawiadomienie 
zakğadowej organizacji zwiŃzkowej). JeŨeli zoz uwaŨa, Ũe wypowiedzenie jest 
nieuzasadnione, to w ciŃgu 5 dni (3 dni ï przy rozwiŃzaniu bez wypowiedzenia) 
od otrzymania zawiadomienia moŨe zgğosiĺ na piŜmie umotywowane zastrzeŨenia 
(art. 38 Ä 2, art. 52 Ä 3 k.p.). Pracodawca, mimo zastrzeŨeŒ zoz, moŨe wypowie-
dzieĺ pracownikowi umowň o pracň. Niedopeğnienie obowiŃzku konsultacji jest 
naruszeniem przepis·w o wypowiadaniu um·w o pracň.

ZWOLNIENIE PRACOWNIKA
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KROK 3 
Pismo rozwiŃzujŃce umowň o pracň (wymogi formalne) 

OŜwiadczenie o wypowiedzeniu umowy powinno byĺ sporzŃdzone na piŜmie 
i zawieraĺ pouczenie o moŨliwoŜci i terminie odwoğania do sŃdu (art. 30 Ä 3 i 5 
k.p.). Ponadto, wypowiadajŃc umowň na czas nieokreŜlony, pracodawca musi 
podaĺ przyczynň wypowiedzenia. Przyczyna musi byĺ konkretna, prawdziwa 
i istniejŃca w chwili dorňczenia wypowiedzenia. Zazwyczaj przyczyna podawana 
jest w piŜmie w oŜwiadczeniu o wypowiedzeniu, dopuszczalne jest podanie jej 
w odrňbnym piŜmie, ale dostarczonym w tym samym czasie co oŜwiadczenie 
o wypowiedzeniu. Naruszenie art. 30 Ä 4 k.p. ma miejsce w·wczas, gdy pracodaw-
ca nie wskazuje w og·le przyczyny wypowiedzenia bŃdŦ gdy wskazana przez nie-
go przyczyna jest niedostatecznie konkretna, a przez to niezrozumiağa dla pracow-
nika ï wyrok SN z 10 maja 2000 r. (sygn. akt I PKN 641 99, OSNP 2001/20/618).

Przyczyny wypowiedzenia dzielŃ siň na dotyczŃce i niedotyczŃce pracownika. 
Te drugie uzasadniajŃ wypğatň odprawy, w sytuacji gdy pracodawca zatrudnia co 
najmniej 20 pracownik·w i odnoszŃ siň do niego przepisy ustawy o tzw. zwolnie-
niach grupowych. Przyczyny dotyczŃce pracownika zwiŃzane sŃ z jego osobŃ 
i mogŃ nimi byĺ: odmowa przyjňcia i podpisania zakresu czynnoŜci, bezkrytyczne 
wykonywanie bezprawnych poleceŒ przeğoŨonego, dğugotrwağa choroba, niezawi-
niony przez pracownika brak umiejňtnoŜci pracy w zespole, odmowa podporzŃd-
kowania siň poleceniom dotyczŃcym organizacji i sposobu wykonywania um·wio-
nego rodzaju pracy, brak oczekiwanej przez pracodawcň dbağoŜci, starannoŜci 
i uwagi w wykonywaniu obowiŃzk·w.

Pismo w sprawie wypowiedzenia musi zostaĺ podpisane przez pracodawcň 
lub osobň waŨnie umocowanŃ do dokonywania takich czynnoŜci w imieniu praco-
dawcy. JeŨeli osoba skğadajŃca oŜwiadczenie woli dotyczŃce wypowiedzenia nie 
ma takiego upowaŨnienia, wypowiedzenie jest niewaŨne.

Wypowiedzenie umowy o pracň przez pracodawcň jest skuteczne, niezaleŨnie 
od zgody drugiej strony, i nastňpuje mimo odmowy jego przyjňcia do wiadomoŜci. 
OŜwiadczenie woli o wypowiedzeniu uwaŨa siň za zğoŨone drugiej stronie, gdy 
doszğo do niego w spos·b umoŨliwiajŃcy mu zapoznanie siň z jego treŜciŃ. Za 
prawidğowe dojŜcie wypowiedzenia na piŜmie uznaje siň przekazanie bezpoŜred-
nio do rŃk pracownika lub dorňczenie korespondencji. Wypowiedzenie jest zatem 
skuteczne, gdy pracownik nie zapoznağ siň z treŜciŃ pisma, choĺ miağ takŃ moŨ-
liwoŜĺ, ale z niej nie skorzystağ, np. nie odebrağ przesyğki z poczty. Jak zauwaŨyğ 
SŃd NajwyŨszy w wyroku z 5 paŦdziernika 2005 r. (sygn. akt I PK 37/05, OSNP 
2006/17-18/263), dwukrotne awizowanie przesyğki poleconej zawierajŃcej oŜwiad-
czenie pracodawcy o rozwiŃzaniu stosunku pracy stwarza domniemanie faktyczne 
moŨliwoŜci zapoznania siň z jego treŜciŃ. 

OŜwiadczenie o rozwiŃzaniu umowy o pracň bez wypowiedzenia musi mieĺ 
formň pisemnŃ i zawieraĺ wolň natychmiastowego rozwiŃzania umowy o pracň, 
przyczynň uzasadniajŃcŃ rozwiŃzanie, pouczenie o przysğugujŃcym pracownikowi 
prawie odwoğania siň do sŃdu pracy. 

Podstawa prawna:
ǒ  Ustawa z 13 marca 2003 r. o szczeg·lnych zasadach rozwiŃzywania z pracow-

nikami stosunk·w pracy z przyczyn niedotyczŃcych pracownik·w (Dz.U. Nr 90, 
poz. 844 z p·Ŧn.zm.)
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KROK 4 
Pozostağe obowiŃzki

Dni na poszukiwanie pracy

W okresie co najmniej dwutygodniowego wypowiedzenia umowy o pracň, do-
konanego przez pracodawcň, pracownikowi przysğuguje zwolnienie na poszukiwa-
nie pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia (art. 37 k.p.). 

Wymiar zwolnienia na poszukiwanie pracy 

Liczba (roboczych) dni zwolnienia DğugoŜĺ okresu wypowiedzenia
2 2 tygodnie i 1 miesiŃc
3 3 miesiŃce oraz w przypadku skr·cenia 

okresu wypowiedzenia na podstawie 
art. 361 Ä 1 k.p.

Urlop wypoczynkowy

W okresie wypowiedzenia pracownik jest obowiŃzany wykorzystaĺ przysğugu-
jŃcy mu urlop, jeŨeli w tym okresie pracodawca udzieliğ mu urlopu (art. 1671 k.p.). 
Dotyczy to zar·wno urlopu bieŨŃcego, jak i zalegğego.

Rozliczenie czasu pracy

Koniec trwania stosunku pracy to takŨe czas na rozliczenie godzin przepra-
cowanych w okresie rozliczeniowym. JeŨeli okaŨe siň, Ũe pracownik pracowağ 
w godzinach nadliczbowych, naleŨy mu opr·cz normalnego wynagrodzenia za ten 
czas wypğaciĺ takŨe dodatek za pracň w godzinach nadliczbowych. 

Prowadzenie akt osobowych ï cz. C

RozwiŃzujŃc umowň o pracň, pracodawca musi pamiňtaĺ, Ũe nadal obowiŃzuje 
go prowadzenie dokumentacji pracowniczej ï akt osobowych danego pracownika. 

W czňŜci C pracodawca gromadzi dokumenty zwiŃzane z ustaniem za-
trudnienia:

  oŜwiadczenie o wypowiedzeniu lub rozwiŃzaniu umowy o pracň,
  oŜwiadczenie dotyczŃce ŨŃdania wydania Ŝwiadectwa pracy (art. 97 Ä 11 k.p.) 
oraz zwiŃzane z niewypğaceniem pracownikowi ekwiwalentu pieniňŨnego za 
urlop wypoczynkowy (art. 171 Ä 3 k.p.),

  kopiň wydanego pracownikowi Ŝwiadectwa pracy,
  potwierdzenie dokonania czynnoŜci zwiŃzanych z zajňciem wynagrodzenia za pra-
cň w zwiŃzku z prowadzonym postňpowaniem egzekucyjnym (art. 884 Ä 2 k.p.c.),

  umowň o zakazie konkurencji po rozwiŃzaniu stosunku pracy, jeŨeli strony za-
warğy takŃ umowň,

  orzeczenia lekarskie wydane w zwiŃzku z przeprowadzonymi badaniami okre-
sowymi po rozwiŃzaniu stosunku pracy.

ZWOLNIENIE PRACOWNIKA
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KROK 5 
Wyrejestrowanie pracownika z ubezpieczeŒ 

spoğecznych

ObowiŃzkiem pracodawcy po ustaniu stosunku pracy jest wyrejestrowanie 
pracownika z ubezpieczeŒ spoğecznych w terminie 7 dni od dnia, w kt·rym ustağ 
tytuğ do objňcia pracownika obowiŃzkowymi ubezpieczeniami spoğecznymi. Praco-
dawca dokonuje tego na formularzu ZUS ZWUA. 

ETAP 3 
Rozliczenie z pracownikiem

KROK 1 
świadectwo pracy

W przypadku rozwiŃzania lub wygaŜniňcia stosunku pracy kaŨdy pracownik 
powinien niezwğocznie otrzymaĺ od pracodawcy Ŝwiadectwo pracy (art. 97 Ä 1 
k.p.). Przez niezwğoczne wydanie Ŝwiadectwa pracy naleŨy rozumieĺ wydanie go 
bez zbňdnej zwğoki. JeŨeli wydanie Ŝwiadectwa pracy jest niemoŨliwe, pracodaw-
ca ma obowiŃzek w ciŃgu 7 dni od dnia ustania stosunku pracy przesğaĺ je za 
poŜrednictwem poczty bŃdŦ dorňczyĺ w inny spos·b do rŃk pracownika lub upo-
waŨnionej osoby.

świadectwo pracy jest dokumentem sporzŃdzonym w formie pisemnej, za-
wierajŃcym informacje dotyczŃce zatrudnienia pracownika w danym zakğadzie 
pracy (wz·r 32 świadectwo pracy). ObowiŃzek wydania Ŝwiadectwa pracy ciŃŨy 
na wszystkich pracodawcach z mocy prawa, niezaleŨnie od tego, czy pracownik 
domagağ siň jego wydania, rozliczyğ siň z powierzonego mienia lub czy dopeğniğ 
innych czynnoŜci koniecznych w zwiŃzku z ustaniem stosunku pracy. 

Pracodawca wydaje pracownikowi oryginağ Ŝwiadectwa pracy, kopiň zaŜ wğŃ-
cza do jego akt osobowych ï cz. C. świadectwo pracy musi zawieraĺ pouczenie 
o moŨliwoŜci i trybie jego sprostowania. 

świadectwo pracy zawiera istotne informacje niezbňdne do ustalenia 
uprawnieŒ pracowniczych, takich jak:

  prawo do zasiğku dla bezrobotnych,
  prawo do zasiğku chorobowego w danym roku kalendarzowym,
  prawo do urlopu wypoczynkowego i innych zwolnieŒ okolicznoŜciowych,
  prawo do ŜwiadczeŒ rentowych i emerytalnych.

Pracownik w ciŃgu 7 dni od dnia otrzymania Ŝwiadectwa pracy moŨe wystŃpiĺ 
z wnioskiem do pracodawcy o sprostowanie treŜci Ŝwiadectwa. Pracodawca zawiadamia 
pracownika w terminie 7 dni na piŜmie o negatywnym wyniku jego rozpatrzenia, a w razie 
uwzglňdnienia wniosku wydaje pracownikowi w tym terminie nowe Ŝwiadectwo pracy. 

JeŨeli pracodawca nie uwzglňdni wniosku pracownika o sprostowanie Ŝwia-
dectwa pracy, pracownikowi przysğuguje prawo wystŃpienia do sŃdu pracy z ŨŃda-
niem jego sprostowania w ciŃgu 7 dni od zawiadomienia o odmowie sprostowania. 
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Pracownik ma prawo wystŃpienia do sŃdu takŨe w·wczas, gdy przyczynŃ odmowy 
sprostowania byğo przekroczenie 7-dniowego terminu, w jakim powinien byğ siň 
zwr·ciĺ o sprostowanie Ŝwiadectwa do pracodawcy. 

W razie uwzglňdnienia przez sŃd pracy pow·dztwa pracownika, pracodawca 
jest obowiŃzany wydaĺ pracownikowi niezwğocznie nowe Ŝwiadectwo pracy, nie 
p·Ŧniej jednak niŨ w ciŃgu 3 dni od dnia uprawomocnienia siň orzeczenia sŃdu w tej 
sprawie. 

Podstawa prawna:
ǒ  RozporzŃdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 15 maja 1996 r. w sprawie 

szczeg·ğowej treŜci Ŝwiadectwa pracy oraz sposobu i trybu jego wydawania 
i prostowania (Dz.U. Nr 60, poz. 282 z p·Ŧn.zm.). 

KROK 2 
PIT-11

Kolejnym obowiŃzkiem po ustaniu stosunku pracy jest sporzŃdzenie informacji 
na druku PIT-11 i przesğanie jej pracownikowi oraz urzňdowi skarbowemu w ter-
minie do 15 dnia miesiŃca nastňpujŃcego po miesiŃcu, w kt·rym zostağa pobrana 
ostatnia zaliczka (art. 39 ust. 2 ustawy o podatku dochodowym od os·b ýzycznych, 
j.t. Dz. U. z 2000 r. Nr 14, poz. 176 z p·Ŧn.zm.).

KROK 3 
Ekwiwalent za niewykorzystany urlop

W przypadku gdy pracownik do dnia rozwiŃzania umowy o pracň nie wykorzystağ 
przysğugujŃcego mu urlopu wypoczynkowego (bieŨŃcego i zalegğego), przysğuguje mu 
ekwiwalent pieniňŨny za niewykorzystany urlop. Prawo do ekwiwalentu przedawnia 
siň z upğywem 3 lat. Bieg tego terminu liczy siň od dnia rozwiŃzania umowy o pracň. 

Podstawa prawna:
ǒ  RozporzŃdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 8 stycznia 1997 r. w spra-

wie szczeg·ğowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wy-
pğacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pieniňŨnego za urlop 
(Dz.U. Nr 2, poz. 14 z p·Ŧn.zm.).

KROK 4 
Odprawy i odszkodowania

Odprawa rentowa i emerytalna

KaŨdemu pracownikowi, kt·ry speğnia warunki uprawniajŃce do renty z tytuğu 
niezdolnoŜci do pracy lub emerytury i kt·rego stosunek pracy ustanie w zwiŃzku 
z przejŜciem na emeryturň lub rentň, przysğuguje jednorazowa odprawa pieniňŨna 

ZWOLNIENIE PRACOWNIKA
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