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Wstnp

Dob-r kadr i zatrudnianie nowych pracownik-w jest stajym ele-
mentem funkcjonowania kalUdego przedsifibiorstwa. Jest takUe klu-
czem do sukcesu, gdyU od tego zalely, jakim potencjajem dysponuje
przedsifbiorstwo i jakie sN moUliwoSci jego rozwoju i konkurencyjnoSci
na rynku. Proces zatrudniania nowego pracownika jest obwarowany
wieloma wymogami formalnoprawnymi. Niniejsze opracowanie ma na
celu przedstawienie kolejnych etap-w zwiNzanych z zatrudnianiem
i zwalnianiem pracownik-w na podstawie umowy o prach. Krok po
kroku dowiedzN sifi PaEstwo, jakie procedury i zwiNzane z nimi doku-
menty towarzyszN nawiNzaniu i rozwiNzaniu stosunku pracy.

Kaldy pracodawca, zatrudniajNcy przynajmniej jednego pracowni-
ka, ma obowiNzek prowadzil dokumentacjii w sprawach zwiNzanych
ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownik -w. ObowiNzek ten
wynika z przepis-w Kodeksu pracy (art. 94 pkt 9a k.p.) oraz rozporzN-
dzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawc-w dokumentacji w sprawach
zwiNzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt oso-
bowych pracownika (Dz.U. Nr 62, poz. 286 z p-tn.zm.).

www.e-ksiazki.infor.pl
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|. Zatrudnienie
pracownika

Instrukcja zatrudnienia pracownika skjada sifi z 4 gj- wnych etap - w:
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ETAP 1
Przeprowadzenie rekrutacji
pracownika

Dob -r pracownik - w jest jednym z podstawowych instrument - w gospodarowa-
nia kapitajem ludzkim w przedsifibiorstwie. Od prawidjowego doboru pracownik - w
zaleUN bowiem potencjaj ludzki przedsifibiorstwa, jego moUliwoSci doskonalenia
i rozwoju oraz w konsekwencji konkurencyjnoSI na rynku. Bifidy popejniane przy
zatrudnianiu nowych pracownik -w sN bardzo kosztowne. Straty to nie tylko pensja
i inne Swiadczenia dla pracownika, kt-ry nie spejnij oczekiwa€, ale r-wniel koszty
ponownej rekrutacji oraz utracona produktywnoSI i moUliwoSI rozwoju yrmy.

www.e-ksiazki.infor.pl
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Dob -r personelu stanowi wynik T opartego na szeregu czynnoSci T zjoJonego
procesu decyzyjnego.

Procedura doboru personelu obejmuje nastiipujNce etapy:

[0 okreSlenie zapotrzebowania na pracownik -w, czyli dokonanie dogifibnej anali-
zy potrzeb yrmy; jest to pierwszy i bodaj najwalniejszy etap procesu rekrutacji;
nalely w nim ustalil, na jaki rodzaj prac i czynnoSci istnieje zapotrzebowanie
w przedsinbiorstwie,

[0 ustalenie zakresu zadaG, uprawnieE i odpowiedzialnoSci na stanowiskach prze-

znaczonych do obsady,

stworzenie proylu zawodowego i osobowoSciowego kandydata,

wyb - r ¥r-dja rekrutacji (wewnfitrzne, zewniitrzne),

wyb - r form rekrutacji (ogioszenia w gazecie, targi kariery, zlecenie yrmie rekru-

tacyjnej),

przeprowadzenie kampanii rekrutacyjnej,

ustalenie procedury selekcji kandydat-w na stanowiska,

przeprowadzenie selekciji,

podjncie decyzji o zatrudnieniu.

Kaldy pracodawca, decydujNc sifi na rozpocziicie procedury zatrudniania pracowni-
k-w, musi pamitital o obowiNzujNcych przepisach zakazujNcych dyskryminaciji w zatrud-
nieniu. Przepisy te znajdujN zastosowanie jul na etapie postripowania rekrutacyjnego.

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezpoSrednia lub poSrednia, w szcze-
g-InoSci ze wzgliidu na piel, wiek, niepejnosprawnoSl, rasi, religifi, narodowoSI, prze-
konania polityczne, przynalelUnoSI zwiNzkowN, pochodzenie etniczne, wyznanie, orien-
tacji seksualnN, a tak(e ze wzgliidu na zatrudnienie na czas okreSlony lub nieokreSlony
albo w pejnym lub niepejnym wymiarze czasu pracy, jest hiedopuszczalna (art. 113 k.p.).
Zgodnie za$ z art. 18% A 1 k.p., pracownicy powinni byl r-wno traktowani w zakresie
nawiNzania i rozwiNzania stosunku pracy, warunk-w zatrudniania, awansowania oraz
dostiipu do szkolenia w celu podnoszenia kwaliykacji zawodowych, w szczeg - InoSci
bez wzglfidu na wylej wymienione elementy. Za naruszenie zasady r-wnego trakto-
wania w zatrudnieniu uwala sifi r-Unicowanie przez pracodawch sytuacji kandydata
na pracownika lub pracownika, kt-rego skutkiem jest m.in. odmowa nawiNzania lub roz-
wiNzanie stosunku pracy, chyba Ue pracodawca wykale, Ue kierowaj sifi obiektywnymi
powodami (art. 18% A 1 k.p.). Przepis art. 18%k.p. przyznaje zaS prawo do odszkodowa-
nia osobie, wobec kt-rej pracodawca naruszyj zasadn r-wnego traktowania w zatrud-
nieniu, zar-wno winc pracownikowi, jak i kandydatowi na pracownika.

W celu zapobielUenia ewentualnym zarzutom dyskryminacyjnym pracodawca
musi dbal o przestrzeganie przepis-w jul na etapie formujowania ogjoszeE praso-
wych i prowadzenia rozm - w kwaliykacyjnych. Na zarzut dyskryminacji moUe narazil
sift pracodawca, kt-ry, rekrutujNc kandydat-w, biidzie kierowaj sifi kryterium wieku
i pici, a odmowy zatrudnienia nie biidzie w stanie uzasadnil Jadnymi obiektywnymi
powodami, rodzajem pracy, warunkami pracy lub wymaganiami zawodowymi.

ooo

oood

KROK 1
Analiza stanowiska

Gj-wnym celem analizy stanowiska pracy jest ustalenie, jakie cechy i kwaliy-
kacje sN niezbiidne zatrudnianej osobie, aby w peini zrealizowaja zadania nakija-

dane na niN przez yrmi.
n www.e-ksiazki.infor.pl
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Analiza stanowiska pracy pozwala na okreSlenie:

jaki jest cel stanowiska, czyli po co zostajo powojane,

jakie zadania sN zwiNzane z tym stanowiskiem,

za co brdzie odpowiadaj pracownik piastujNcy danN funkcjfi i jakie bridzie miaj

uprawnienia,

[ jakN pozycjfi zajmuje dane stanowisko w strukturze organizacyjnej yrmy, czyli
komu pracownik podlega, jakie stanowiska sN jemu podlegje, kto molUe go za-
stiipowal i przez kogo moUe byl zastfipowany,

[] jakie kwaliykacje i cechy osobowoSciowe powinien posiadal pracownik,

[0 jakie sN perspektywy rozwoju, moUliwoSci pogifibiania wiedzy i szanse awansu
dla osoby zajmujNcej to stanowisko,

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

Ooono

Opis stanowiska

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

W dokumencie tym nalely pokazal miejsce i rolfi danego stanowiska w caijej
strukturze yrmy w oparciu i powiNzaniu ze strategiN i misjN 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 wykonujNcym
th prach.

W praktyce opisy stanowisk sN wykorzystywane nie tylko do przygoto-
wania zakresu czynnoSci danego pracownika, stanowiN r-wniel punkt wyj-
Scia do:

[0 procesu rekrutacji pracownik-w i systemu ich awansowania,
[l budowy systemu ocen pracowniczych,

[J opracowania polityki szkoleniowej,

[0 budowania ScieUek rozwoju pracownik-w itp.,

[ wartoSciowania pracy.

Kaldy opis stanowiska powinien okreSlal:

T pole pracy Organizacyjne pole pracy T nazwa stanowiska, jego umiej-
scowienie i podporzNdkowanie w strukturze organiza-
cyjnej.

Pole techniczne T wyposalenie techniczne stanowiska
i charakterystyka Srodowiska pracy.

T cel stanowiska | Cel stanowiska oznacza poUNdany stan do osiNgnificia
(zwiNzek ze stra- |na danym stanowisku; powinien byl wewniitrznie sp-jny
tegiN yrmy oraz|ipowiNzany z celami instytucii.

kryteria oceny re- | W skiad opisu stanowiska pracy wchodzN r-wniel kryteria
alizacji cel -w) oceny realizacji cel-w. Kryteria wymierne mogN dotyczyl
wynik -w (skutecznoSci) oraz spodziewanych korzySci (re-
lacji wynik -w do poniesionych nakjad - w).

www.e-ksiazki.infor.pl
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T obowiNzki, zada-
nia, uprawnienia,
odpowiedzialnoSI

ObowiNzki to wyznaczone obszary dziajania, natomiast
zadania przypisane do stanowiska to wyszczeg-Iniona
w opisie stanowiska pracy informacja o tym, w jakim obsza-
rze dziajania yrmy zobowiNzany jest dziajal zesp-{ lub po-
jedynczy pracownik. Szczeg-jowoSI formujowania zadaE
jest tym witiksza, im nilszy jest szczebel hierarchiczny.

Uprawnienia to prawo do podejmowania decyzji i dziajaE

w danym obszarze. Uprawnienia mogN byl upowalnieniem do:

[1 decydowania o sposobach realizacji przydzielonych
obowiNzk - w,

[ podejmowania dziajaE niezbiidnych do wywiNzania sifi
z najoUonych obowiNzk - w,

[J UNdania dostarczenia niezbiidnych Srodk-w przez inne,
zobowiNzane do tego jednostki organizacyjne, w celu
wykonania dziaja€,

[J dysponowania Srodkami ynansowymi i rzeczowymi
w celu stworzenia warunk - w realizacji zadaC.

Wskazane jest, aby wyraTnie uszczeg-jowil zakres uprawnieC.

OdpowiedzialnoST to SwiadomoSI ponoszenia konsekwencii

za dziajania wjasne i podlegjych os - b oraz za powierzone mie-

nie. Jest to zatem odpowiedzialnoSI za miejsce pracy przed
sNdem, urzridem skarbowym, zwierzchnikiem czy klientem.

T proyl kwaliyka-
cyjny wymagaC na
danym stanowisku

Kwaliykacje pracownika tworzone sN przez trzy grupy:

[1 wiedzn zawodowN, specjalistycznN,

[0 umiejiitnoSci Uyciowe, zawodowe,

[1 cechy psychoyzyczne czjowieka, jego uzdolnienia, pre-
dyspozycje, zachowania, charakter.

Wiedza T wszystkie zobiektywizowane i utrwalone formy kul-

tury umysjowej, SwiadomoSci spojecznej, powstaje w wyniku

formujowania doSwiadcze€E uczenia sifi. W opisach wymaga€E

kwaliykacyjnych wiedza ujmowana jest formalnie jako wy-

ksztajcenie.

UmiejitnoSci T zdolnoSci czjowieka do wypejniania zadaE

i obowiNzk -w na stanowisku pracy.

Cechy osobowoSci T predyspozycje do zachowania sif

w okreSlony spos-b. W znacznej cziiSci majN charakter

wiaSciwoSci wrodzonych, mogN jednak podlegal celowej

i Swiadomej korekcie.

Wymagania kwaliykacyjne mogN byl oceniane jako:

0 niezbndne,

] poUNdane.

KROK 2
Wyb - r Tr-dja rekrutacji

Kolejnym krokiem po ustaleniu opisu stanowiska jest wyb-r Fr-dja rekrutacji.
IstniejN dwa gj-wne Tr-dja rekrutacji: wewniitrzne i zewnfitrzne. Oznacza to, Ue pra-
codawca ma moUliwoST nowe stanowisko obsadzil pracownikiem jul zatrudnionym

n www.e-ksiazki.infor.pl
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w przedsifibiorstwie lub poszukal osoby spoza yrmy. Wyb-r Fr-dia rekrutacji po-
winien zaleUel od sytuacji na rynku pracy, fazy rozwoju yrmy, stosowanego w niej
modelu zarzNdzania kadrami czy wreszcie szczebla stanowiska przeznaczonego do
obsady. Pracodawca dokonuje wyboru po rozpatrzeniu wszystkich zalet i wad obu
form rekrutacji.

Rekrutacja wewnfitrzna

Rekrutacja wewniitrzna jest na pierwszy rzut oka tatsza, jatwiejsza, mniej pra-
cochjonna i szybsza. Nalely jednak pamifital o koniecznoSci przeznaczenia na
ten cel odpowiedniego budUetu czasowego i ynansowego. Bjfidem jest rezygnacja
w procesie rekrutacji wewnitrznej z profesjonalnych technik sprawdzajNcych do-
pasowanie oraz przydatnoSI pracownika do wymagaE pracy, stosowanych w re-
krutacji zewniitrznej. AwansujNc lub powierzajNc pracownikowi nowe stanowisko,
bezwzgliidnie nalely sprawdzil, czy posiada on niezbfidne kwaliykacje i umiejfit-
noSci do wykonywania nowych zada€. Prawidjowo przeprowadzona rekrutacja we-
wniitrzna nie eliminuje koniecznoSci oceny kompetencji, wiedzy i cech osobowych
kandydat - w ubiegajNcych sifi 0 dane stanowisko.

Rekrutacja wewniitrzna powoduje tzw. efekt domina, co oznacza, Ue pracow-
nik, obejmujNc nowe stanowisko, zwalnia swoje dotychczasowe. Powstaje wakat,
kt-ry trzeba obsadzil innym pracownikiem, kt-ry zwolni swoje, itd. Im wyUszy
szczebel w strukturze yrmy stanowi Apierwszyd wakat, tym wiricej jest do obsa-
dzenia na AniUszycho szczeblach. W rezultacie yrma potrzebuije kilku pracownik - w
na kilka stanowisk, co zwifiksza koszty. Z drugiej strony, efekt domina otwiera
moUliwoST awansowania, zapobiega rutynie w wykonywaniu zada€, skraca czas
oczekiwania na wolne stanowisko.

Rekrutacja zewnntrzna

DecydujNc sifi na wykorzystanie rekrutacji zewniitrznej, pracodawca musi do-
konal wyboru jej formy.

Nowy pracownik moUe byl poszukiwany przez:
wewniitrznN bazii danych yrmy,
rekomendacjn znajomych, referencje pracownik - w,
urzndy pracy,
rekrutacjii w szkojach wyUszych, policealnych, zawodowych,
ogjoszenia w prasie,
yrmy doradztwa personalnego, agencje pracy tymczasowej,
targi pracy,
zgjoszenia samoistne,
internet.

Przy korzystaniu z zewnfitrznych ¥r-dej poszukiwania kandydat-w istnieje
wifiksza szansa na pozyskanie pracownika o winkszej elastycznoSci dziajaE, do-
pasowanego do proylu idealnego pracownika, z nowymi pomysjami i koncepcjami.
NiewNtpliwie nalely liczy[ sifi ze zwifikszonymi kosztami, kt-rych skala uzaleUnio-
na jest od wyboru formy tej rekrutacji.

W zaleUnoSci od wielkoSci i specyyki przedsitibiorstwa powinna zostal stwo-
rzona procedura rekrutacji, kt-ra, po pierwsze, ujatwia i usprawnia sam proces

n www.e-ksiazki.infor.pl
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rekrutacji, po drugie zaS T okreSla zakres obowiNzk-w poszczeg-Inych kom-rek
organizacyjnych i os-b biorNcych udziaj w procesie rekrutacji.

Ogloszenie rekrutacyjne

Oferty pracy pracodawca molUe zamieszczal w gazetach, radiu, telewizji,
w internecie. Typowe ogjoszenie zawiera:
nazwn przedsifbiorstwa, bran0n, kr-tki opis dziajalnoSci,
nazwn stanowiska,
zwinziy opis zadaE na stanowisku,
wymagania stawiane kandydatom,
szeroko rozumiane wynagrodzenie,
zaproszenie do kontaktu oraz proSbii o dopisanie klauzuli T zgody na przetwa-
rzanie danych osobowych.

CziSl z ww. element-w ogjoszenia odnosi sifi do kryteri-w dyskrymina-
cyjnych i ma istotne znaczenie z punktu widzenia ewentualnej moUliwoSci na-
ruszenia tego zakazu. Kryteria dyskryminacji wymienione sN w art. 113 oraz
art. 18%® A 1 k.p. Opr-cz tych ustawowych kryteri-w, kt-rych pojawienie sifi w tre-
Sci ogioszenia Swiadczy ewidentnie o naruszeniu zakazu dyskryminacji, o ile nie
zajdN przesjanki wyiNczajNce, wystipujN jeszcze kryteria pozaustawowe, czyli
niewymienione w przepisach prawa.

NaleON do nich:

[1 okreSlona sytuacja osobista, Uyciowa, rodzinna T np. stan cywilny, posiadanie
dzieci,

[l miejsce zamieszkania,

[] sytuacja majNtkowa lub ynansowa T np. posiadanie wjasnych narzidzi pracy,
samochodu, komputera,

[0 wym -g niekaralnoSci,

[] stosunek do sjulby wojskowej,

[0 posiadanie okreSlonych cech osobowych T np. wygINd zewnfitrzny.

Zakazu dyskryminacji nie narusza zastosowanie powyUszych kryteri-w wobec
kandydat-w, jeUeli jest to uzasadnione ze wzgliidu na rodzaj pracy, warunki jej
wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom (art. 18® A 2 k.p.),
a takle dziajania podejmowane w ramach tzw. dyskryminacji wyr-wnawczej
(art. 18%® A 3 k.p.).

NajczfiSciej dochodzi do naruszenia zakazu dyskryminacji w treSci ogjo-
szenia o praci w zakresie okreSlenia pjci i wieku kandydata. ETS w sporze
mifidzy KomisjN i RFN (C 248/93, ECR 1985, s. 1459) orzekj, Ue na etapie do-
stfipu do zatrudnienia zasada r-wnoSci wymaga, by oferty pracy formujowane
byly w spos-b neutralny, tj. niewskazujNcy na poUNdanN w danym przypadku
piel pracownika.

OkreSlenie pjci moUe wynikal wprost z treSci ogjoszenia przez wskaza-
nie, Ue pracodawca poszukuije:

oooooo

[J wyiNcznie Akobietyd lub AmiUczyznyd na okreSlone stanowisko,

[0 Akandydatkio lub Akandydatad na okreSlone stanowisko,

[] osoby na stanowisko okreSlone rodzajem UeEskim lub mriskim, np. Asekretar-
kao, Aasystentkao,

[] osoby na stanowisko o okreSlonych wymaganiach i oczekiwaniach, kt-re mole

speinil jedynie osoba o okreSlonej pici.
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Nie zawsze okreSlenie pici przez podanie nazwy stanowiska w rodzaju Ue€-
skim czy mskim bridzie uznane za przejaw dyskryminacji, poniewal niekt-re
nazwy zawod-w w jiizyku polskim wystiipujN tylko w rodzaju mriskim (adwokat)
lub UeEskim (pielfigniarka, hostessa). Ponadto kryterium pici moUe byl legalnie
zastosowane w ogjoszeniu, gdy rodzaj pracy i jej warunki okreSlajN koniecznoST
zatrudnienia osoby o okreSlonej pici, co moUe wynikal np. z zakazu zatrudniania
kobiet przy pracach szczeg-Inie uciNUliwych lub szkodliwych dla zdrowia.

Dyskryminacja ze wzgliidu na wiek pojawia sifi w-wczas, gdy w treSci ogjo-
szenia pracodawca okreSla doInN (fwiek powyUej 30 latd) lub g-rnN granici wieku
(Awiek poniUej 30 lato). Jednak w celu stwierdzenia, czy doszjo do naruszenia za-
kazu dyskryminacji w tym zakresie, nalelly zawsze badal cajoksztait okolicznoSci
zwiNzanych z rekrutacjN na okreSlone 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 narzndzia selekc;ji

Do najpopularniejszych narzfdzi selekcji stosowanych w procesie rekru-
tacji naleUN:
[0 dokumenty aplikacyjne:

T Uyciorys,

T list motywacyjny,

T Swiadectwa, certyykaty, dyplomy,
0 wywiady, czyli rozmowy kwaliykacyjne,
[ testy zdolnoSci, pr-bki pracy, testy psychologiczne,
[0 Centrum Oceny i Rozwoju T assessment center (AC), development center (DC),
L1 referencje.

W praktyce najcziiSciej selekcjii przeprowadza sifi w oparciu o kilka wybranych na-
rziidzi, uzaleUniajNc ich wyb-r od rodzaju stanowiska, umiejfitnoSci i uprawnie€ osoby
przeprowadzajNcej selekcjit oraz wreszcie od budUetu przeznaczonego na ten cel.

NiezaleUnie od wyboru narziidzi selekcji nalely pamitital, aby przy ich stoso-
waniu nie doszjo do naruszenia zakazu dyskryminacji.

Rozmowa kwaliykacyjna powinna byl prowadzona zgodnie z obowiNzujNcymi
przepisami. Z jednej strony utrudnia to moUliwoSI uzyskania od kandydata pew-
nych informacji, z drugiej nalely pamirital, Ue prawo chroni przysziych pracowni-
k-w przed pr-bami naruszenia ich d-br osobistych. Zadawanie pytaE dotyczNcych
np. Uycia osobistego jest zabronione, a kandydat na pracownika moUe pozostawil
takie pytanie bez odpowiedzi.

Aby zapobiec oskarUeniom o jamanie prawa, pracodawca, prowadzNc
rozmown rekrutacyjnN, powinien:

[0 przygotowal dokiadny plan rozmowy i spos-b jej dokumentowania dla ewen-
tualnych cel-w dowodowych; celem formalizacji rozmowy jest zwifikszenie jej
obiektywnoSci,

[J prowadzil rozmowri w obecnoSci innego wsp - ipracownika, najlepiej odmiennej pici,

[] nie zadawal w spos-b bezpoSredni ani poSredni pytaE o pogINdy polityczne,
orientacjii seksualnN, przynaleUnoST zwiNzkowN, wyznanie, stan rodzinny czy
zamiar posiadania dzieci.
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Podobnie, gdy pracodawca decyduje sifi na przeprowadzenie testu psycholo-
gicznego, powinien zwr-cil szczeg-InN uwagh na to, aby byj on przeprowadzany
w zgodzie z obowiNzujNcym prawem.

W tym celu nalely przede wszystkim:

[0 uzyskal pisemnN zgodi kandydata na przeprowadzenie testu; bezprawne jest
zmuszanie osoby do poddania sifi takim testom i uzaleUnianie od tego prowa-
dzenia dalszych rozm-w,

[J poinformowal kandydata, jakie jego cechy i umiejiitnoSci zostanN sprawdzone
w badaniu psychologicznym oraz czemu test ma sjulyl; test nie moUe sjulyl
uzyskaniu informacji np. o preferencjach seksualnych czy sytuacji majNtkowej kan-
dydata, nie molUe naruszal godnoSci i d-br osobistych pracownika; takie dziajanie
mole zostal uznane za szczeg-Iny rodzaj dyskryminacji T molestowanie,

[J powierzyl przeprowadzenie testu osobie posiadajNcej stosowne uprawnienia
(psychologowi), kt-ra prawidjowo dobierze i przeprowadzi test,

[ pamintal o tym, Ue test przeprowadzany przed zatrudnieniem jest zgodny
z prawem, dop - ki wiNUe sifi z potrzebami danego stanowiska,

[J zabezpieczyl wyniki test-w; pracodawca nie moUe zatajal wynik - w test-w lub
podawal pracownikowi fajszywych wynik -w; wyniki test-w nie mogN byT udo-
stfipnianie publiczne, bez pisemnej zgody kandydata.

ETAP 2
Zebranie niezbndnej dokumentacji
przed podpisaniem umowy 0 pracn

ZakoEczenie etapu 1. koEczy sifi wyjonieniem z grona os-b ubiegajNcych si
o stanowisko jednego kandydata i uzgodnieniem z nim wszystkich warunk-w umo-
wy. Zanim jednak mifidzy stronami dojdzie do zawarcia umowy o praci, pracodawca
i przyszjy pracownik mogN podpisal umown przedwstfipnN lub pracodawca moUe
wystosowal list intencyjny. Nastfipnie pracodawca jul na tym etapie procedury
zatrudnienia zakjada akta osobowe przyszjego pracownika i gromadzi w cziiSci A
niezbfidne dokumenty. SN to dokumenty zwiNzane z ubieganiem sifi kandydata
0 zatrudnienie.

KROK 1
Podpisanie umowy przedwstnpnej lub listu intencyjnego

Umowa przedwstnpna

Zawieranie przedwstfipnych um-w o pracfi najcziSciej ma miejsce w przypad-
kach, gdy z przyczyn natury prawnej lub faktycznej nie moUe dojSI do zawarcia
zwykiej umowy o pracn.

Umowa przedwstipna daje pracownikowi gwarancjn zatrudnienia, natomiast
pracodawcy zapewnia pozyskanie poUNdanego pracownika. Przepisy Kodeksu
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pracy nie regulujN problematyki dotyczNcej umowy przedwstiipnej. Jednak na
podstawie art. 300 k.p. w sprawach nieunormowanych przepisami prawa pracy do
stosunku pracy stosuije sifi odpowiednio przepisy Kodeksu cywilnego, jeleli nie sN
one sprzeczne z zasadami prawa pracy. Kodeks cywilny w art. 389 A 1 deyniuje
umown przedwstiipnN jako umowni, przez kt-rN jedna ze stron lub obie zobowiN-
zujN sifi do zawarcia oznaczonej umowy. Umowa ta, zgodnie z treSciN niniejszego
przepisu, powinna okreSlal istotne postanowienia umowy przyrzeczone;.

Do istotnych element-w przyrzeczonej umowy o prach, kt-re powinny
znale¥I sift w treSci umowy przedwstipnej, nalely zaliczyl, posijkujNc sif
zapisami art. 29 A 1 k.p.:
rodzaj pracy,
miejsce wykonywania pracy,
okreSlenie wynagrodzenia za prach,
wymiar czasu pracy,
termin rozpoczficia pracy,
termin zawarcia umowy o praci.

Strony umowy mogN rozszerzyl zakres element-w podanych powyUej o inne
elementy, np. okreSlenie zakresu odszkodowania w przypadku uchylania sifi od
zawarcia przez jednN ze stron umowy przyrzeczone;.

Przepisy nie przewidujN Uadnej okreSlonej formy umowy przedwstfipnej. MoUe
wific byl zawarta takUe w formie ustnej. Jednak dla cel-w dowodowych lepiej spo-
rzNdzil jN w formie pisemnej (wz-r 2 Umowa przedwstripna).

Zawarcie umowy przedwstiipnej pociNga za sobN konsekwencje prawne.
Uchylanie sifi od realizacji jej postanowieE molUe stanowil podstawi do docho-
dzenia roszcze€ przed sNdem. Przez pojficie uchylania sifi od zawarcia umowy
przyrzeczonej na gruncie art. 390 k.c. nalely rozumiel sytuacjii, gdy osoba zo-
bowiNzana dopuszcza sift Swiadomie dziajania lub zaniechania zmierzajNcego do
bezpodstawnego niezawarcia umowy przyrzeczonej albo przynajmniej godzi sin
z takim skutkiem. Takim uchylaniem siti moUe byT jul sama nieuzasadniona zwjoka
zobowiNzanego w zawarciu umowy przyrzeczonej (wyrok SN z 14 grudnia 1999 .,
sygn. akt [l CKN 624/98, OSNC 2000/6/120).

Zgodnie z art. 390 k.c., jeUeli strona zobowiNzana do zawarcia umowy przyrze-
czonej uchyla sifl od jej zawarcia, druga strona moUe UNdal naprawienia szkody,
jakN poniosia przez to, Ue liczyja na zawarcie umowy przyrzeczonej. Oznacza to
moUliwoST domagania sifi zar - wno przez pracodawchi, jak i niedoszjego pracowni-
ka, wypijaty odszkodowania. Ponadto w takiej sytuaciji, jeUeli umowa przedwstfip-
na czyni zadoST wymaganiom, od kt-rych zalely walnoST umowy przyrzeczone;j,
przysziy pracownik moUe dochodzil zawarcia umowy o pracii.

W przypadku niezawarcia umowy przyrzeczonej niedoszfy pracownik ma
wifc prawo wyboru:

[0 moUe domagal sifi zawarcia umowy przyrzeczonej albo
[J odszkodowania.

Natomiast pracodawca moUe dochodzil wyiNcznie odszkodowania. Roszcze-
nia z umowy przedwstfipnej przedawniajN sifi z upjywem roku od dnia, w kt-rym
umowa przyrzeczona miaja byl zawarta. JeUeli sNd oddali UNdanie zawarcia umo-
Wy przyrzeczonej, roszczenia z umowy przedwstripnej przedawniajN sifi z upiy-
wem roku od dnia, w kt-rym orzeczenie stajo sifi prawomocne (art. 390 A 3 k.c.).

Ponadto pracownik moUe dochodzil zawarcia przyrzeczonej umowy o praci tak-
Ue w sytuacji, gdy wprawdzie pracodawca zawari z nim umowi o prach, ale warunki
tej umowy (dotyczNce np. wysokoSci wynagrodzenia, zajmowanego stanowiska)

Ooooooo
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odbiegajN w istotny spos-b od warunk -w ustalonych w umowie przedwstiipnej (wy-
rok SN z 3 patdziernika 1979 r., sygn. akt | PRN 128/79, OSNC 1980/20/39).
Pracownik dochodzNcy odszkodowania w zwiNzku z niezawarciem umowy przy-
rzeczonej moUe UNdal tylko naprawienia szkody, kt-rej by nie poni-sj, gdyby nie za-
warj umowy przedwstripnej i nie liczyj na zawarcie przyrzeczonej umowy o prachi.

[J Z orzecznictwa

Jeleli nie doszjo do zawarcia umowy przedwstfipnej, bo rokowa-
nia stron nie czyniN zadoST wymaganiom art. 389 k.c. i nie usta-
lajN istotnych postanowieG, o kt-rych mowa w art. 29 A 1 pkt 1
i 2 k.p., aw szczeg - InoSci nie okreSlajN rodzaju pracy, terminu jej
rozpocziicia i wynagrodzenia odpowiadajNcego rodzajowi pracy,
to Jadna ze stron pertraktacji nie jest uprawniona do dochodzenia
zawarcia umowy o pracfi na podstawie art. 390 A 2 k.c. w zwiNzku
z art. 300 k.p. T wyrok SN z 10 wrzeSnia 1997 r. (sygn. akt | PKN
243/97, OSNP 1998/12/357).

List intencyjny

Wraz z pojawieniem sift w Polsce zagranicznych pracodawc - w popularne stajo
sift podpisywanie listu intencyjnego. W polskim prawie brak jest przepis -w regulujN-
cych problematykii dotyczNcN tej kwestii. List intencyjny jest dokumentem zawiera-
jNcym wstipnN deklaracjii stron w sprawie rozm-w handlowych czy pracowniczych.
OkreSla zakres przysziych dziaja€ lub zarys plan-w, porzNdkuje tok rokowa,
wskazuje problemy do uzgodnienia, precyzuje og-Ine obowiNzki stron (wz-r 3 List
intencyjny). | chol podpisanie listu nie stanowi zobowiNzania do zawarcia umowy,
to wcale nie znaczy, Ue nie wywojuje on Uadnych skutk -w prawnych. Zdarza sif, Ue
list intencyjny zawiera takie ustalenia, jak: rodzaj przyrzeczonej umowy, wysokoST
wynagrodzenia, okreSlenie stanowiska, miejsce pracy i termin zawarcia umowy. Tak
szczeg-jowe ustalenia mogN byl uznane przez strony lub sNd za umown przed-
wstiipnN ze wszystkimi nastiipstwami prawnymi wynikajNcymi z tego faktu.

Naruszenie postanowieC listu mtencyjnego np. nagje zerwanie rozm-w
i odstNpienie od zamiaru zawarcia umowy, molUe prowadzil, na gruncie prze-
pis-w Kodeksu cywilnego, do odpowiedzialnoSci odszkodowawczej. Po podpi-
saniu listu intencyjnego druga strona ma bowiem prawo dochodzenia odszko-
dowania za odstNpienie od negocjacji na podstawie art. 72 A 2 k.c. Zgodnie
Z tym przepisem strona, kt-ra rozpoczija lub prowadzija negocjacje z naru-
szeniem dobrych obyczaj-w, a w szczeg-InoSci bez zamiaru zawarcia umowy;,
jest zobowiNzana do naprawienia szkody, jakN druga strona poniosja, liczNc
na zawarcie umowy.

) KROK 2
ZajoUenie akt osobowych T cz. A

ObowiNzek prowadzenia akt osobowych dla kaldego pracownika wynika
z art. 94 pkt 9a k.p. oraz przepisu A 6 rozporzNdzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawc-w
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dokumentaciji w sprawach zwiNzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowa-
dzenia akt osobowych. Kaldy pracodawca ma obowiNzek zajoUyI i prowadzil akta
osobowe wedijug 6 podstawowych zasad.

Zasada 1
Akta osobowe nalely zajoUyl i prowadzil oddzielnie dla kaldego pracownika
(A 6 ust. 1 rozporzNdzenia).

Zasada 2

Akta osobowe zawierajN dokumenty zwiNzane z przebiegiem zatrudnienia
zgrupowane w trzech cziSciach oznaczonych literami A, B, C (A 6 ust. 2 rozporzN-
dzenia):
(1 cziST A7 zawiera dokumenty zwiNzane z ubieganiem sifi o zatrudnienie,
[J cziSI B T zawiera dokumenty zwiNzane z przebiegiem zatrudnienia,
[0 czeSI C T zawiera dokumenty zwiNzane z ustaniem zatrudnienia.

Zasada 3

Dokumenty nalely grupowal w poszczeg-Inych cziiSciach akt osobowych
i ukjadal w porzNdku chronologicznym z ponumerowanym i pejnym wykazem
(A 6 ust. 3 rozporzNdzenia).

Zasada 4

W teczce osobowej nalely przechowywal kserokopie lub odpisy dokument-w,
jednak pracodawca moUe UNdal od pracownika przedjoUenia oryginaj-w tych do-
kument-w, ale tylko do wgINdu lub sporzNdzenia ich odpis -w albo kopii.

Zasada 5
Akta osobowe nalelly przechowywal w specjalnie wykonanych i odpowiednio
wzmocnionych teczkach ze wzgliidu na koniecznoST ich archiwizacji przez 50 lat.

Zasada 6

Nieprowadzenie dokumentacji w sprawach zwiNzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownik-w, a takle pozostawienie dokumentacji w spra-
wach zwiNzanych z stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownik -w w warun-
kach groUNcych uszkodzeniem lub zniszczeniem, stanowi wykroczenie przeciwko
prawom pracownika i jest zagroUone karN grzywny (art. 281 pkt 6 i 7 k.p.).

Zgodnie z przepisami rozporzNdzenia, pracodawca moUe UNdal od osoby

ubiegajNcej sifi o zatrudnienie zjoUenia nastiipujNcych dokument - w:

[1 wypejnionego kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajNcej sifi o zatrud-
nienie,

[ Swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokument-w potwier-
dzajNcych okresy zatrudnienia, obejmujNcych okresy pracy przypadajNce
w roku kalendarzowym, w kt-rym pracownik ubiega sifi o zatrudnienie,

[0 dokument-w potwierdzajNcych kwaliykacje zawodowe, wymagane do wykony-
wania oferowanej pracy (Swiadectwa, dyplomy, zaSwiadczenia o ukoEczeniu
kurs -w, szkole®),

[ Swiadectwa ukoEczenia gimnazjum T w przypadku osoby ubiegajNcej sifi o za-
trudnienie w celu przygotowania zawodowego,
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[0 orzeczenia lekarskiego stwierdzajNcego brak przeciwwskazaE do pracy na
danym stanowisku,

] innych dokument-w, jeUeli obowiNzek ich przedijoUenia wynika z odriibnych
przepis - w.

Wszystkie wymienione dokumenty, odpowiednio ponumerowane, powinny
znale¥I sift w cziiSci A akt osobowych.

Ponadto w tej cziiSci akt pracodawca moUe r-wniel przechowywal
przedjolone przez kandydata:

[J dokumenty potwierdzajNce jego umiejiitnoSci i osiNgnificia zawodowe,

[0 Swiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy lub inne dokumenty potwierdza-
jNce okresy zatrudnienia, obejmujNce okresy pracy przypadajNce w innym roku
kalendarzowym nil rok, w kt-rym pracownik ubiega sifi o zatrudnienie,

[0 dokumenty stanowiNce podstawn do korzystania ze szczeg-Inych uprawnieE®
w zakresie stosunku pracy, np. decyzja o nabyciu uprawnie€ rentowych.

Podstawa prawna:

O RozporzNdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawc-w dokumentacji w sprawach zwiNza-
nych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracowni-

ka (Dz.U. Nr 62, poz. 286 z p-Tn.zm.)

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajNcej sifi o zatrudnienie

Kwestionariusz osobowy jest dokumentem zwiNzanym ze stosunkiem pracy,
zawierajNcym dane osobowe kandydata na pracownika, kt-re podlegajN ochronie
(wz-r 4 Kwestionariusz osobowy).

Artykuj 51 ust. 1 Konstytucji RP stanowi, Ue nikt nie moUe byl obowiNzany
inaczej nil na podstawie ustawy do ujawniania informacji dotyczNcych jego oso-
by. Zgodnie z ust. 5 tego artykuju, zasady i tryb gromadzenia oraz udostipniania
informacji okreSla ustawa. Ustawodawca w art. 22 k.p. okreSlij katalog danych
osobowych, kt-rych pracodawca moUe UNdal od os - b ubiegajNcych sifi o zatrud-
nienie oraz od pracownik - w. Za dane osobowe uznaje sifi kaldN informacji doty-
czNcN osoby yzycznej, pozwalajNcN na okreSlenie toUsamoSci tej osoby, a takUe
informacje dotyczNce zidentyykowanej osoby (art. 6 ust. 1 ustawy z 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych).

Ustawodawca wyra¥nie odr-Unij dane osobowe, kt-rych pracodawca moUe
UNdal od kandydata do pracy, od szerszego katalogu danych osobowych, kt-rych
pracodawca moUe UNdal od osoby posiadajNcej status pracownika.

Katalog danych osobowych, do kt-rych zjoUenia zobowilNzany jest kan-
dydat na pracownika, zawiera:
imin (imiona) i nazwisko,
imiona rodzic - w,
datn urodzenia,
miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),
wyksztaicenie,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia (art. 22* A 1 k.p.).

tNdanie przez pracodawci podania innych danych osobowych nil okreSlone
w art. 221 A 1 k.p. jest dopuszczalne, gdy obowiNzek ich podania wynika z innych
przepis-w (art. 22 A 4 k.p.).

oooooo
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W dniu 28 lipca 2006 r. weszjo w Uycie rozporzNdzenie Ministra Pracy i Polityki
Spoijecznej z 22 czerwca 2006 r. zmieniajNce rozporzNdzenie w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawc-w dokumentacji w sprawach zwiNzanych ze sto-
sunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika. Do tego
czasu dane osobowe wskazane w art. 22! k.p. nie pokrywajy sifi z danymi za-
wartymi w dokumentach przechowywanych w aktach osobowych. Zakres danych
osobowych przetwarzanych w dokumentacji osobowej byj szerszy nil katalog
danych przewidzianych w art. 22! k.p. ObowiNzujNcy do 27 lipca 2006 r. jeden
wz -r kwestionariusza osobowego zawieraj szerszy katalog danych osobowych nil
wynikajNcy z przepisu Kodeksu pracy.

Obecnie obowiNzujN dwa nowe wzory kwestionariusza osobowego:
[ kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajNcej sifi o zatrudnienie (zajNcznik
nr 1 do rozporzNdzenia z 28 maja 1996 r.),
[ kwestionariusz osobowy dla pracownika (zaiNcznik nr 1a do rozporzNdzenia
Z 28 maja 1996 r.).

Podstawa prawna:

0 Ustawa z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (j.t. Dz.U. z 2002 r.
Nr 101, poz. 926 z p-¥n.zm.)

RozporzNdzenie Ministra Pracy i Polityki Spoiecznej z 22 czerwca 2006 r. zmie-
niajNce rozporzNdzenie w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawc-w
dokumentacji w sprawach zwiNzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu pro-
wadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. Nr 125, poz. 869)

O«

Swiadectwa pracy

Pracodawca ma prawo UNdal od kandydata do pracy przedstawienia Swiadec-
twa pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokument-w potwierdzajNcych
okresy zatrudnienia, obejmujNce okresy pracy przypadajNce w roku kalendarzo-
wym, w kt-rym kandydat ubiega sifi o zatrudnienie. Zgodnie z rozporzNdzeniem,
osoba ubiegajNca sifi 0 zatrudnienie nie ma obowiNzku przedstawial wszystkich
Swiadectw pracy, kt-re otrzymaja w swoim Uyciu zawodowym. Jednak jul na eta-
pie zatrudnienia powinna to zrobil, chcNc udowodnil np. prawo do urlopu wypo-
czynkowego i jego wymiaru.

Dokumenty potwierdzajNce kwaliykacje zawodowe kandydata

Dokumentami potwierdzajNcymi kwaliykacje zawodowe osoby ubiegajNce;j
sifi o zatrudnienie sN: dyplomy ukoGczenia szk-i, certyykaty potwierdzajNce
znajomoST jiizyk -w obcych, Swiadectwa, dyplomy ukoEczenia kurs -w, szkole,
kt-re sN niezbiidne do wykonywania okreSlonej pracy, o kt-rN stara sifi kandy-
dat. MoUe on r-wniel zjoUyl dokumenty, kt-re potwierdzajN inne umiejitnoSci,
niekoniecznie zwiNzane ze stanowiskiem, o kt-re sifi ubiega. Pracodawca
kserokopie tych dokument-w, odpowiednio ponumerowane, wkjada i przecho-
wuje w cziiSci A akt osobowych. Prawem pracodawcy jest wgINd do oryginaj-w
dokument-w.
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Wsthpne badania lekarskie

Jeszcze przed podpisaniem umowy o pracn kandydat na pracownika powi-
nien przedjolyl przysziemu pracodawcy orzeczenie lekarskie stwierdzajNce brak
przeciwwskaza€ do pracy na okreSlonym stanowisku. W tym celu pracodawca ma
obowiNzek wydal kandydatowi skierowanie na badania lekarskie (wz-r 5 Skiero-
wanie na badania lekarskie).

Skierowanie musi zawieral:

[1 okreSlenie rodzaju badania proylaktycznego, jakie ma byl wykonane,

[0 w przypadku os-b przyjmowanych do pracy lub pracownik-w przenoszonych
na inne stanowiska pracy T okreSlenie stanowiska pracy, na kt-rym osoba ta
ma by[ zatrudniona,

[0 informacje o wystfipowaniu na stanowisku lub stanowiskach pracy czynnik-w
szkodliwych dla zdrowia lub warunk - w uciNUliwych oraz aktualne wyniki badaE
i pomiar-w czynnik-w szkodliwych dla zdrowia, wykonanych na tych stanowi-
skach.

Szczeg-jowy tryb i zakres badaC lekarskich okreSla rozporzNdzenie Ministra
Zdrowia i Opieki Spojecznej z 30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzenia badaE
lekarskich pracownik -w, zakresu proylaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownika-
mi oraz orzeczeC lekarskich wydawanych do cel-w przewidzianych w Kodeksie pra-
cy. W rozporzNdzeniu okreSlony jest zakres badaE proylaktycznych, kt-ry stanowi
wskaz -wkii dla lekarza przeprowadzajNcego badanie. Lekarz ma prawo poszerzyl
zakres bada€, jeSli uzna to za stosowne. Po przeprowadzeniu badania lekarz wysta-
wia zaSwiadczenie, uwzglfidniajNce wyniki badania oraz ocenfi zagroUeE wystipujN-
cych na danym stanowisku pracy (wz-r 6 ZaSwiadczenie lekarskie).

ZaSwiadczenie lekarskie przekazywane jest pracownikowi i pracodawcy, kt-ry
przechowuije je w czfiSci A akt osobowych.

Jeleli kandydat nie dostarczy zaSwiadczenia lekarskiego stwierdzajNcego
brak przeciwwskazaE do pracy na okreSlonym stanowisku do dnia rozpoczficia
pracy, pracodawca nie moUe dopuScil pracownika do pracy. Zgodnie bowiem
z art. 229 A 1 k.p., osoby przyjmowane do pracy muszN byl skierowane na wstfip-
ne badania lekarskie.

Badania lekarskie przeprowadza sin na koszt pracodawcy.

Podstawa prawna:

O RozporzNdzenie Ministra Zdrowia i Opieki Spojecznej z 30 maja 1996 r. w spra-
wie przeprowadzenia badaC lekarskich pracownik-w, zakresu proylaktycznej
opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczeC lekarskich wydawanych do
cel-w przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz.U. Nr 69, poz. 332 z p-¥n.zm.)

ETAP 3
Podpisanie umowy o0 pracn

Po spejnieniu wylej om-wionych czynnoSci przygotowawczych, niezbid-
nych do nawiNzania stosunku pracy, strony zawierajN umowi o pracii, okre-
SlajNc przede wszystkim rodzaj zawieranej umowy (krok 1). Kolejnym krokiem
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jest okreSlenie treSci umowy o pracii. Strony opr-cz element-w koniecznych,
kt-re musi zawieral kaUda umowa o praci, mogN dodatkowo okreSlil takUe
inne postanowienia (krok 2). $wiadczenie pracy moUe odbywal sifi r-wniel na
podstawie um-w cywilnoprawnych. W tym jednak przypadku pracodawca musi
uwalal, czy podpisywana wjaSnie umowa cywilnoprawna nie nosi znamion
umowy o prach. JeSli tak, narala sii w-wczas na odpowiedzialnoST wykro-
czeniowN.

KROK 1
Wyb - r rodzaju umowy o pracn

Stosunek pracy moUe byl nawiNzany tylko mifidzy pracodawcN i pracowni-
kiem. Umowa o praci jest zgodnym oSwiadczeniem woli pracownika i pracodawcy,
na mocy kt-rego pracownik zobowiNzuje sifi do wykonywania pracy okreSlonego
rodzaju na rzecz pracodawcy i pod jego kierownictwem oraz w miejscu i czasie
wyznaczonym przez pracodawch, a pracodawca T do zatrudniania pracownika
za wynagrodzeniem (art. 22 A 1 k.p.).

Przy zawieraniu um-w o pracii pracodawca musi kierowal sifi nastiipujNcymi
zasadami.

Zasada 1
Umown o pracit nawiNzuje sifi w terminie okreSlonym w umowie jako dzieE rozpo-
czicia pracy, a jeleli tego terminu nie okreSlono T w dniu zawarcia umowy (art. 26 k.p.).

Zasada 2

Umown o praci zawiera sifi na piSmie (art. 29 A 2 k.p.). W sytuacji gdy umo-
wa o pracn nie zostaja zawarta z zachowaniem formy pisemnej, pracodawca
powinien, najp-Tniej w dniu rozpocziicia pracy przez pracownika, potwierdzil
pracownikowi na piSmie ustalenia co do stron umowy, rodzaju umowy oraz jej
warunk - w.

Zasada 3

Pracodawca sporzNdza umowii o pracfi co najmniej w dw-ch jednobrzmiN-
cych egzemplarzach, z kt-rych jeden dorficza sifi pracownikowi, a drugi wjNcza
do jego akt osobowych (A 2 pkt 1 rozporzNdzenia).

Zasada 4

Postanowienia umowy o pracii nie mogN byl mniej korzystne dla pracownlka
niU przepisy prawa pracy. Takie postanowienia sN z mocy prawa niewalne, a za-
miast nich stosuje sii odpowiednie przepisy prawa pracy.

Zasada 5
Umowa o pracfi musi zawieral pewne obligatoryjne elementy:
oznaczenie stron stosunku pracy,
rodzaj umowy o pracn,
datn zawarcia umowy,
rodzaj pracy,
miejsce wykonywania pracy,

ooood
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[0 wynagrodzenie za pracii odpowiadajNce rodzajowi pracy, ze wskazaniem
skjadnik -w wynagrodzenia,

(1 wymiar czasu pracy,

(] termin rozpoczricia pracy.

Zasada 6

Bifidne zakwaliykowanie umowy o prach jako innej umowy o Swiadcze-
nie usjug (pracodawca zamiast umowy o pracf zawiera umown zlecenia)
pociNga za sobN okreSlone skutki prawne:

[ pracownik wnosi do sNdu pow - dztwo o ustalenie stosunku pracy; po uprawo-
mocnieniu sifi orzeczenia sNdu nastfipuje przeksztajcenie stosunku jNczNcego
strony w stosunek pracy, a pracodawca ma obowiNzek niezwjocznie potwier-
dzil pracownikowi na piSmie warunki pracy,

[0 nastfipuje naruszenie przepis-w prawa podatkowego w zakresie obliczania,
poboru i odprowadzania zaliczek na podatek dochodowy od 0s-b yzycznych
oraz rozliczenia rocznego,

[0 nastfipuje naruszenie przepis-w prawa ubezpieczet spojecznych w zakresie
opiat skjadek z tytuju ubezpieczenia spojecznego,

[J nastipuje wzmocnienie pozycji pracownika jako strony umowy o pracn polega-
jNce na objriciu go ochronN wynikajNcN z przepis -w Kodeksu pracy.

Kodeks pracy zawiera ustawowo zamkninty katalog rodzaj-w um-w

o pracn (art. 25 k.p.):

umowa na okres pr - bny,

umowa na czas okreSlony,

umowa na czas wykonywania okreSlonej pracy,

umowa na zastnpstwo,

umowa na czas nieokreSlony.

DecydujNc sifi na podpisanie z pracownikiem jednej z ww. um-w o prach,
pracodawca musi wziNT przede wszystkim pod uwagti cel zawarcia umowy. JeUeli
chce zatrudnil pracownika tylko na czas nieobecnoSci innego pracownika T naj-
wijaSciwszN umowN bidzie umowa na czas zastiipstwa, jeSli zaS ma do wykonania
okreSlonN practi i nie wie, jak djugo moUe potrwal jej wykonanie T naleUajoby za-
wrzel umowri na czas wykonania okreSlonej pracy.

ooood

Cel zawarcia umowy o pracn

Rodzaj umowy Cel zawarcia
Sprawdzenie przez pracodawcin kwaliykacii
na okres pr-bny i umiejritnoSci pracownika. Sprawdzenie przez

pracownika warunk -w pracy i pjacy obowiNzu-
jNcych u danego pracodawcy.

Wykonanie pracy w o0zhaczonym czasie.
na czas okreSlony MoUe byl stosowana ze wzglfidu na okresowy
charakter pewnego rodzaju prac bNd¥ dla za-
pewnienia obsady stanowisk pracy w pewnych
okresach.

na zastnpstwo Zapewnienie zastfipstwa za innego pracownika
wskutek jego usprawiedliwionej nieobecnoSci.
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Rodzaj umowy Cel zawarcia
na czas wykonania okreSlo- | Wykonanie okreSlonej pracy, w sytuacji gdy
nej pracy nie jest moUliwy do okreSlenia przy jej zawie-

raniu termin jej zakoEczenia. Znany jest zakres
0znaczonego i z g-ry ograniczonego w czasie
zadania do wykonywania.

na czas nieokreSlony Posiadanie pracownika o sprawdzonych kwali-
ykacjach na czas z g-ry nieoznaczony.

Opr-cz celu zawarcia danej umowy o pracii nalely wziNT pod uwagri takle
inne cechy charakterystyczne um-w o pracfi. Ponadto, dokonujNc wyboru umowy
o prach, nalelly paminital o pewnych zasadach, jakie nakjadajN 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 moUe byl zawarta tylko
raz. WyjNtkowo moUna zawrzel z tym samym pracownikiem kolejnN umown na
okres pr-bny na innym stanowisku.

Zasada 2
MoUe poprzedzal kaUdN innN umowri o practi.

Zasada 3
Czas umowy na okres pr-bny nie moUe przekraczal 3 miesificy.

Zasada 4

Umowa na okres pr-bny rozwiNzuje sifi w ostatnim dniu okresu, na jaki zo-
staja zawarta. W trakcie jej trwania moUe byl przez strony wypowiedziana, bez
podawania przyczyny; rozwiNzana za porozumieniem stron; rozwiNzana przez
pracodawci w trybie art. 52 k.p., a takUe przez pracownika w trybie art. 55 A 1
i A1 k.p.

Zasada 5

Umowa na okres pr-bny, jeSli zostaja zawarta z pracownicN w ciNUy na okres
djulszy nil 1 miesiNc i ulegjaby rozwiNzaniu po upjywie 3. miesiNca ciNJy, ulega
przedjuUeniu do dnia porodu. Zasada ta nie dotyczy pracownic zatrudnionych
na czas zastnpstwa.

Umowa na czas okreSlony
(wz-r 8 Umowa na czas okreSlony)

Zasada 1
Przepisy nie precyzujN czasu trwania umowy na czas okreSlony. Nalely jed-
nak pamifital, Ue okres obowiNzywania tej umowy musi byl zgodny z jej celem.
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Przy zbyt djugiej umowie terminowej, np. na 10 lat, moUe zachodzil podejrzenie,
Ue zostaja ona zawarta w celu obejScia prawa, czyli pracodawca uchyla siti od za-
warcia umowy na czas nieokreSlony jako korzystniejszej dla pracownika.

Zasada 2

Strony, zawierajNc umowii na czas okreSlony djulszy nil 6 miesificy, powinny
przewidziel w niej klauzulfi o moUliwoSci jej rozwiNzania za dwutygodniowym wypo-
wiedzeniem. Postanowienie o moUliwoSci rozwiNzania za wypowiedzeniem umowy
naczas okreSlony moUna zastrzec przy jej zawieraniu lub tel strony w okresie jej trwa-
niamogN um - wil sifi natakN okolicznoSI (uchwaja SN z 14 czerwca 1994r., sygn. akt
| PZP 26/94, OSNP 1994/8/126). Ponadto gdy w umowie na czas okreSlony za-
mieszczono takN klauzulfi, strona moUe jN wypowiedziel przed upjywem 6 mie-
sificy jej trwania (uchwaja SN z 7 wrzeSnia 1994 r., sygn. akt | PZP 35/94, OSNP
1994/11/173).

Zasada 3
Termin rozwiNzania umowy na czas okreSlony strony wyznaczajN poprzez:

[ wskazanie okresu obowiNzywania umowy T np. 6 miesificy, 1 rok,

[] wskazanie terminu, do kt-rego umowa ma obowiNzywal T np. do dnia 31 grud-
nia 2008 r.,

[J wskazanie zdarzenia przyszjego, kt-rego wystNpienie moUna uznal za pewne
T np. zakoGczenie etapu prac badawczych nad nowym produktem. Jednak
w tym przypadku strony powinny, chol w przyblileniu, przewidziel termin,
w kt-rym to zdarzenie miajoby nastNpil (wyrok SN z 15 grudnia 1956 r., sygn.
akt IV CR 35/36, OSNCK 1957/4/118).

Zasada 4

Umowa na czas okreSlony zawarta z pracownicN w ciNJy na okres djuUszy ni0
1 miesiNc, kt-ra ulegjaby rozwiNzaniu po upjywie 3. miesiNca ciNUy, ulega przediu-
Ueniu do dnia porodu. Zasada ta nie dotyczy pracownic zatrudnionych na czas za-
stipstwa.
Zasada 5

Zawarcie kolejnej umowy o prachi na czas okreSlony jest r-wnoznaczne
w skutkach prawnych z zawarciem umowy o praci na czas nieokreSlony, jeleli
poprzednio strony dwukrotnie zawarjy umowii o pracii na czas okreSlony na nastii-
pujNce po sobie okresy, jeSli przerwa mifidzy rozwiNzaniem poprzedniej a nawiN-
zaniem kolejnej umowy o prachi nie przekroczyja 1 miesiNca.

Wskazana zasada nie dotyczy um-w o praci na czas okreSlony zawartych:

[0 w celu zastfipstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnoSci
w pracy,

[J w celu wykonywania pracy o charakterze dorywczym lub sezonowym albo
zada€ realizowanych cyklicznie (zadania realizowane cyklicznie to praca
wykonywana w pewnych okreSlonych, stajych odstiipach czasu, kt-ra jest
oznaczona wymiarem zadaG, np. comiesinczne rozliczanie podatku docho-
dowego).

W przypadku ustalenia mifidzy stronami, w trakcie trwania umowy o prach na
czas okreSlony, kolejnego okresu wykonywania pracy na jej podstawie, sytuacji
takN poczytuje sifi jako zawarcie, od dnia nastfipujNcego po jej rozwiNzaniu, kolej-
nej umowy o praci na czas okreSlony (art. 25 k.p.).
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Zasada 6

Umowa na czas okreSlony rozwiNzuje sifi z upiywem okresu, na jaki zostaja
zawarta. Przed upjywem tego terminu moUe byl rozwiNzana na mocy porozumie-
nia stron, za wypowiedzeniem przez jednN ze stron pod warunkiem istnienia klau-
zuli, przez oSwiadczenie jednej ze stron bez zachowania okresu wypowiedzenia.

Umowa na zastnpstwo
(wz-r 9 Umowa na czas zastnpstwa)

Zasada 1
Umowa zawierana jest na czas usprawiedliwionej nieobecnoSci innego pra-
cownika.

Zasada 2

Czas obowiNzywania umowy na zastfipstwo moUe byl okreSlony konkretnie
poprzez zapis: na czas urlopu wychowawczego Anny Nowak lub szeroko na czas
usprawiedliwionej nieobecnoSci Anny Nowak.

Zasada 3
Przepisy prawa pracy przewidujN moUliwoSI zawierania z tym samym pracow-
nikiem kolejnych um-w na czas zastnipstwa.

Zasada 4
Powr -t zastfipowanego pracownika oznacza rozwiNzanie umowy z zastipcN.

Zasada 5
Umowa o pracfi na zastfipstwo nie przedjuUa sifi do dnia porodu, jeSli pracow-
nica jest w ciNUy i umowa rozwiNzajaby sifi po upjywie 3. miesiNca ciNJy.

Zasada 6

Umowa o prachi na zastiipstwo rozwiNzuje siii w momencie powrotu zastii-
powanego pracownika, na mocy porozumienia stron, przez oSwiadczenie jedne;
ze stron z zachowaniem okresu wypowiedzenia, przez oSwiadczenie jednej
ze stron bez zachowania okresu wypowiedzenia.

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

Umowa na czas wykonania okreSlonej pracy

Zasada 1
Umowa terminowa, kt-ra rozwiNzuje sifi wraz z zakoEczeniem wykonywania
okreSlonej pracy.

Zasada 2

Umowy tej nie moUna T co do zasady T wypowiedziel. MoUliwoSI rozwiNzania
za wypowiedzeniem ograniczona jest tylko do sytuaciji, gdy nastiipuje upadjoSI lub
likwidacja pracodawcy.
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Zasada 3
Umowa ulega przedjuleniu do dnia porodu, jeSli jej rozwiNzanie miajoby na-
stNpil po upjywie 3. miesiNca ciNJy.

Umowa na czas nieokreSlony
(wz-r 10 Umowa na czas nieokreSlony)

Zasada 1

Daje pracodawcy poczucie wzgliidnej pewnoSci co do diugotrwajego zatrud-
nienia danego pracownika, z drugiej za$S strony T w razie koniecznoSci rozwiNzania
stosunku pracy wymaga dokonania okreSlonych prawem czynnoSci.

Zasada 2
MoUe byl poprzedzona umowN na okres pr-bny oraz maksymalnie dwiema
umowami na czas okreSlony.

Zasada 3

W przypadku wypowiedzenia umowy na czas nieokreSlony istnieje koniecz-
noSI uzasadnienia. Przyczyna wypowiedzenia powinna byl prawdziwa, konkretna
i nieograniczajNca sifi jedynie do powt-rzenia wyraleE ustawowych lub przytocze-
nia og - Inikowych zwrot - w.

Zasada 4

Jeleli z treSci umowy o prachi oraz okolicznoSci towarzyszNcych jej zawarciu
nie wynika wola stron zawarcia innego rodzaju umowy o pracn, przyjmuje sin,
Ue doszjo do nawiNzania umowy na czas nieokreSlony. JeUeli jednak wolN stron
byjo zawarcie umowy na czas okreSlony, a r - Unily sifi jedynie co do daty ustania
stosunku pracy, nie moUna przyjNT, Ue miajy zamiar zawarcia umowy na czas
nieokreSlony (wyrok SN z 17 maja 1995 r., sygn. akt | PRN 11/95, OSNP 1995/
/20/250).

Zasada 5
Umown na czas nieokreSlony moUna rozwiNzal za porozumieniem stron,
za wypowiedzeniem, bez wypowiedzenia.

Zasada 6

O zamiarze wypowiedzenia pracownikowi umowy o pracii na czas nieokreSlo-
ny pracodawca musi zawiadomil na piSmie reprezentujNcN pracownika zakjadowN
organizacjii zwiNzkowN, podajNc przyczynii uzasadniajNcN rozwiNzanie umowy
(art. 38 A 1 k.p.).

) KROK 2
OkreSlenie treSci umowy o pracn

Przepis art. 29 k.p. ustala wymagania dotyczNce treSci i formy umowy
o praci. W treSci umowy o pracii moUna wyr-Unil elementy obligatoryjne
i fakultatywne.
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Elementy umowy

Obligatoryjne:

Strony umowy
Rodzaj umowy

Data zawarcia
Rodzaj pracy
Miejsce wykonywania
pracy
Wynagrodzenie za
prach

Wymiar czasu pracy
8. Termin rozpoczncia

pracy

aprwnNE

o

~

Fakultatywne (przykijady):

1. Zachowanie tejemnicy
przedsinbiorstwa

2. Udzielenie dodatkowego
urlopu wypoczynkowego

3. Przydzielenie samochodu
sjulbowego

4. WyjaSnienie pojil

Nie wszystkie wymienione wyUej obligatoryjne skjadniki treSci umowy o pracfi majN
jednakowN rangii. Brak oznaczenia niekt-rych element-w umowy powoduije jej

Elementy obligatoryjne

niewaUnoSI, brak pozostajych T jedynie stosowanie domniema€ faktycznych.

Obligatoryjne elementy
umowy o praci, kt-rych

NiewaUnoST umowy:
1. Strony umowy
2. Rodzaj pracy

Brak precyzyjnie i konkretnie ustalonych na piSmie postanowie® umowy
o praci powoduje, Ue do tak uksztajtowanej umowy stosuje sifi domniemania

faktyczne:

[0 brak okreSlenia rodzaju umowy o pracfi oznacza, Ue zawarto umowf na czas
nieokreSlony, chyba Ue z cajoksztajtu okolicznoSci oraz woli stron wynika co

innego,

brak powoduje:

Domniemanie faktyczne:
Rodzaj umowy o prach
Termin rozpoczicia pracy
Wynagrodzenie

Wymiar czasy pracy
Miejsce wykonywania pracy

akrwbdE
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[0 brak okreSlenia daty rozpocziicia pracy T za datfi nawiNzania stosunku pracy
przyjmuje sin dzie€ zawarcia umowy,

[] brak okreSlenia wynagrodzenia T pracownikowi przysjuguje wynagrodzenie
odpowiednie do rodzaju, iloSci i jakoSci pracy, ustalane na podstawie obowiN-
zujNcych w zakjadzie pracy przepis-w piacowych,

[] brak okreSlenia wymiaru czasu pracy T przyjmuije sif, Ue pracownika zatrudnio-
no na cajy etat,

[J brak okreSlenia miejsca wykonywania pracy T przyjmuje sifi zakiad pracy pra-
codawcy; zgodnie bowiem z wyrokiem SN z 5 listopada 1999 r. (sygn. akt | PKN
337/99, OSNP 2001/6/186) wykonywanie pracy w miejscu wyznaczonym przez
pracodawcii, znajdujNcym sift w zakjadzie pracy innego podmiotu i pod jego
kierownictwem, nie powoduje nawiNzania stosunku pracy z tym podmiotem.

OkreSlenie stron umowy

PodpisujNc umown o prachi, strony powinny ustalil, czy spejniajN pewne
przesjanki formalne. A zatem, czy mogN w og-le zawrzel umown, czy tel mogN
jN zawrzel, ale po spejnieniu okreSlonych warunk-w, czy zawarta umowa biidzie
wywieraja wszystkie zamierzone skutki prawne.

PracodawcN moUe byI jednostka organizacyjna, cholby nie posiadaja osobowo-

Sci prawnej, a takUe osoba yzyczna, jeleli zatrudniajN one pracownik-w (art. 3 k.p.).

Zasada 1
Nalely ustalil, czy podmiot zawierajNcy umown o pracfi po stronie pracodaw-
cy posiada zdolnoSI prawnN w zakresie prawa pracy.
Posiadanie statusu pracodawcy zalely od spejnienia nastiipujNcych cech:
[0 wyodriibnienia organizacyjnego speiniajNcego warunki samodzielnoSci w za-
kresie stosunk-w pracy,
[J zatrudniania pracownik -w na podstawie umowy o pracn.

[J Z orzecznictwa:

[1 Wsp - Inik sp-iki cywilnej nie moUe zawrzel ze wsp - Inikami tej
sp-jki umowy o prach, kt-rej przedmiotem byjoby prowadze-
nie lub reprezentowanie spraw sp - {ki T uchwaga SN z 14 stycz-
nia 1993 r. (sygn. akt Il UZP 21/92, OSNC 1993/5/69).

[] Podmiot, kt-ry nie ma osobowoSci prawnej ani nie jest jed-
nostkN organizacyjnN zatrudniajNcN pracownik-w (art. 3 k.p.),
nie ma zdolnoSci sNdowej i procesowej w sprawach z zakresu
prawa pracy (art. 460 k.p.c.). Gospodarstwo pomocnicze sa-
morzNdowej jednostki budUetowej mole byl uznane za pra-
codawcii tylko w-wczas, gdy jego samodzielnoST obejmuje
uprawnienie do zatrudniania pracownik-w T wyrok SN z 14
grudnia 2004 r. (sygn. akt | PK 135/04, OSNP 2005/15/224).

[1 PracodawcN jest sp-jka jawna, a nie jej wsp - Inicy T wyrok SN
z 4 listopada 2004 r. (sygn. akt | PK 25/04, OSNP 2005/14/206).

[J PracodawcN (art. 3 k.p.) jest przedsifbiorca, kt-ry jako osoba
yzyczna prowadzi dziajalnoST na podstawie wpisu do ewidenciji
dziajalnoSci gospodarczej, nie zaS prowadzone przez niego przed-
sinbiorstwo jako zorganizowany zesp - § skjadnik - w materialnych
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i niematerialnych przeznaczonych do prowadzenia dziajalnoSci
gospodarczej (art. 55! k.c.) T wyrok SN z 22 sierpnia 2003 r.
(sygn. akt | PK 284/02, OSNP 2004/17/297).

Zasada 2

Przy okreSlaniu pracodawcy nalely zwr - cil uwagfi na jego praW|dgowe nazwa-
nie w treSci umowy o pracii. Nazwanie pracodawcy w umowie musi byl odbiciem
rzeczywistych stosunk -w prawnych i faktycznych.

Indywidualizacja osoby pracodawcy w treSci umowy powinna odr - Unial
go od innych pracodawc - w poprzez wskazanie:
L] imienia i nazwiska lub nazwy jednostki organizacyjnej,
] rodzaju i formy organizaciji dziajalnoSci pracodawcy,
[0 miejsca zamieszkania lub siedziby pracodawcy.

Zasada 3

OkreSlajNc pracodawcti, nalelly przedstawil spos-b jego reprezentacji wobec
pracownik-w przy czynnoSciach prawnych w zakresie prawa pracy. Za pracodawchi
biidNcego jednostkN organizacyjnN czynnoSci w sprawach z zakresu prawa pracy
dokonuje osoba lub organ zarzNdzajNcy tN jednostkN albo inna wyznaczona do tego
osoba (art. 3' k.p.). Sprawami z zakresu prawa pracy sN: zawieranie um-w o prach,
wydawanie regulamin -w, Swiadectw pracy, wypowiadanie um-w o prach, itp. A zatem
umowa o prachi powinna byl podpisana przez organ lub osobii umocowanN do skia-
dania oSwiadczeE woli i podpisywania w imieniu pracodawcy. Informacjf, kto jest ta-
kim organem lub osobN, zawiera akt o utworzeniu pracodawcy lub pejnomocnictwa.

Pracownikiem jest osoba zatrudniona na podstawie umowy o prach, powo-
fania, wyboru, mianowania lub sp-jdzielczej umowy o pracn (art. 2 k.p.). Osoba
zatrudniona na innej podstawie nil wyUej wymienione nie jest pracownikiem

w rozumieniu Kodeksu pracy, a jej prawa i obowiNzki nie sN regulowane przepisa-

mi Kodeksu pracy. Pracownikiem nie moUe byl r-wnie0 osoba prawna.

OkreSlajNc zdolnoST zatrudnianej osoby do tego, by byl pracownikiem,
nalely:

[J sprawdzil wiek osoby; pracownikiem moUe byl osoba, kt-ra ukoEczyia 18 lat;
wyjNtkowo przepisy prawa pracy dopuszczajN zatrudnianie mjodocianych, czyli
0s-b, kt-re ukoEczyiy 16 lat, a nie przekroczyiy 18 lat,

[J pamifital o przestrzeganiu przepis-w, kt-re zakazujN jakiejkolwiek dyskryminacii
pracownika ze wzglfidu na piel; jednak nawiNzujNc stosunek pracy z kobietN,
nalely pamirital, Ue istniejN pewne kategorie prac szczeg-Inie uciNUliwych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet, przy kt-rych nie wolno ich zatrudnial,

[0 sprawdzil kwaliykacje danej osoby do wykonywania pracy na okreSlonym
stanowisku; wykonywanie niekt-rych zawod-w podlega szczeg-Inej regulacii
prawnej, m.in. lekarzy, adwokat-w, radc-w prawnych, notariuszy, rzecznik-w
patentowych weterynarzy, biegiych rewident - w,

[J sprawdzil (nie)karalnoST pracownika; Uwaga! Tylko w wyjNtkowych Sytu-
acjach, okreSlonych przepisami prawa, pracodawca ma prawo sprawdzal, czy
pracownik byj karany za okreSlonego rodzaju przestiipstwa, np. redaktorem
naczelnym nie moUe byl osoba, kt-ra co najmniej trzykrotnie byja karana za
przestiipstwa okreSlone w ustawie T Prawo prasowe (art. 25); pracownikiem
ochrony yzycznej nie moUe byl osoba, kt-ra byja skazana prawomocnym orze-
czeniem za przestipstwo umySine (art. 26 ust. 2 pkt 5 ustawy z 22 sierpnia
1997 r. o ochronie 0s-b i mienia).
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W treSci umowy o prachi okreSlenie pracownika jako strony umowy sprowadza
sifi do identyykaciji osoby pracownika z imienia i nazwiska oraz okreSlenia jego
miejsca zamieszkania.

Wz - r okreSlenia stron umowy o pracii

...................... Zostaja zawarta umowa o pracii pomindzy:

1. AMEX S.A. z siedzibN w Krakowie, przy ul. .......cccccceveveeveeeeveeenann. , wpisanN
do Rejestru Przedsifbiorc -w Krajowego Rejestru SNdowego prowadzonego przez
SNd Rejonowy dla Krakowa $r-dmieScia w Krakowie, Wydziaj .............c.ccccveuee.... ,
pod numerem KRS ........ccoooiiiiiiiiiiiieeeeeee , Numer Identyykacji Podatkowej
(11 T , kt-rej ZarzNd stanowiN: ........c.ccceevieeeeieeeieeeceereanas ,

reprezentowanN przez:

zwanym PracodawcN
a

2. Janem Kowalskim, zamieszkajym w Krakowie przy ul. ...........ccccccoceeiniinneennne. :
zwanym Pracownikiem.

Podstawa prawna:

O RozporzNdzenie Rady Ministr-w z 10 wrzeSnia 1996 r. w sprawie wykazu prac
szczeg-Inie uciNUliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz.U. Nr 114,
poz. 545 z p-¥n. zm.)

Ustawa z 26 stycznia 1984 r. T Prawo prasowe (Dz.U. Nr 5, poz. 24 z p-Tn.zm.)
Ustawa z 22 sierpnia 1997 r. o ochronie 0os-b i mienia (j.t. Dz.U. z 2005 r. Nr 145,
poz. 1221 z p-¥n.zm.)

O« O«

Rodzaj pracy

OkreSlenie rodzaju pracy w umowie o prach jest jednym z dw-ch istotnych
(obligatoryjnych) warunk-w umowy, od kt-rego istnienia zalely waUnoSI umo-
wy. Rodzaj pracy okreSla bowiem przedmiot Swiadczenia pracownika na rzecz
pracodawcy, co wyznacza granice umownego podporzNdkowania pracownika
w procesie pracy. W praktyce rodzaj pracy w umowie okreSla sifi m.in. przez okre-
Slenie zawodu, specjalnoSci, stanowiska pracy, funkciji, tytuju. Konkretyzacja ro-
dzaju pracy w umowie moUe przebiegal w r-Uny spos-b, np. przez doiNczenie do
umowy zakresu obowiNzk -w, pod warunkiem zgodnego i niebudzNcego Uadnych
wNtpliwoSci oSwiadczenia woli stron w tym zakresie.

Ten punkt umowy moUe byl takUe rozszerzony o:

[] zakres uprawnie€, czyli moUliwoST podejmowania przez pracownika okre-
Slonych decyzji i ich wykonywania samodzielnie lub przy pomocy innych
0s-Db,

[0 zakres odpowiedzialnoSci, czyli okreSlenie zasad i rozmiaru poniesionych
skutk-w w przypadku niewykonania obowiNzk-w lub przekroczenia upra-
whnieC.
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Wz -r og - Inego okreSlenia rodzaju pracy

Aé ...
Pracodawca zatrudnia pracownika na stanowisku kierownika dziaju personal-
nego/montera/specjalisty ds. zaopatrzenia/dyrektora generalnego.

Wz -r szczeg - jowego okreSlenia rodzaju pracy

A.é ..
1. Pracodawca zatrudnia pracownika na stanowisku kierownika dziaju personalnego.
1.1. Pracownik podlega bezpoSrednio dyrektorowi generalnemu.
1.2. Pracownikowi podlegajN wszyscy pracownicy dziaju personalnego.
1.3. Pracownik ma prawo do wykonywania w imieniu pracodawcy czynnoSci
z zakresu prawa pracy, w tym ustalania wysokoSci wynagrodzenia z pra-
cownikami w ramach przyjitego budUetu.
1.4. Zakres obowiNzk -w stanowi zajNcznik do niniejszej umowsy.

Rodzaj umowy

Rodzaje um-w o praci zostaly om-wione w dziale Krok 1. Wyb-r rodzaju
umowy o pracn.

Data zawarcia umowy

W sytuacji gdy strony w umowie o pracfi nie okreSlily terminu rozpocziicia
pracy, stosunek pracy nawiNzuje sifi w dniu zawarcia umowy o pracfi. Konse-
kwencjN takiego stanu jest powstanie od tego momentu obowiNzku podatkowego
i ubezpieczeniowego. Ponadto z tN chwilN pracownik nabywa wszelkie uprawnie-
nia pracownicze i prawo do ochrony.

Wz - r okreSlenia daty zawarcia umowy

Wdniu ...ooovvvvvvniinninnnn, w Krakowie zostaja zawarta umowa o pracn pomindzy:
Miejsce wykonywania pracy

Przez miejsce pracy rozumie sif siedzibn pracodawcy lub inne miejsce wy-
znaczone przez pracodawch do wykonywania pracy. OkreSlenie miejsca pracy
w umowie o pracfi ma daleko idNce konsekwencje prawne. W praktyce pracodaw-
ca dNUy do okreSlenia miejsca pracy jak najbardziej og - Inie, co ujatwia mu dyspo-
nowanie pracownikiem w procesie pracy.

Przy okreSlaniu miejsca pracy w umowie nalely kierowal sifi nastiipujNcymi
zasadami:

Zasada 1

Miejscem pracy moUe byl siedziba pracodawcy, jego zakiad lub oddziaj, okre-
Slona miejscowoST, kilka miejscowoSci, gmina czy obszar konkretnego powiatu
czy regionu. Ustalenie Aszerokiegod miejsca pracy, np. region Polski p-jnocno-
wschodniej, jest dopuszczalne, gdy praca biidzie wykonywana w przewaUajNcej
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i zasadniczej mierze Aw terenied, a nie wyjNcznie na obszarze zakjadu pracy czy
w siedzibie pracodawcy. Tego rodzaju ustalenia sN uzasadnione np. dla przedsta-
wicieli handlowych, serwisant-w, kierowc-w. Natomiast okreSlenie Aszerokiegoo
miejsca dla pracownika biurowego lub wykonujNcego praci w zakjadzie produk-
cyjnym nie odpowiada rzeczywistoSci i nie jest uzasadnione rodzajem Swiadczone;j

pracy.

Zasada 2
Bifidne jest okreSlenie miejsca pracy jako terytorium cajego kraju.

Zasada 3

Miejsce wykonywania pracy powinno byl tak ustalone, by pracownik m - gj wy-
konywal swoje zadania w ramach um -wionej przez strony dobowej i tygodniowej
normy czasu pracy. Takie ograniczenie, wprowadzone w orzecznictwie sNdowym,
jest uzasadnione tym, Ue w razie jego braku miejsce to mogioby byl okreSlone tak
szeroko, Ue naruszajoby to przepisy o wynagrodzeniu za podr - Ue sjulbowe, prze-
rzucajNc na pracownika koszty zwiNzane z dojazdami.

Zasada 4

ChcNc dokonal zmiany miejsca wykonywania pracy, pracodawca musi albo
uzyskal na to zgodh pracownika i zawrzel z nim porozumienie zmieniajNce, albo
gdy nie uzyska zgody pracownika, zioUyl mu wypowiedzenie zmieniajNce warunki
pracy.

Warto podkreSlil, Ue w przypadku wypowiadania warunk-w umowy zawartej
na czas nieokreSlony konieczne jest podanie przez pracodawcii uzasadnienia
takiego wypowiedzenia. Wypowiedzenie warunk-w pracy lub pjacy uwala sifi za
dokonane, jeleli zaproponowano pracownikowi na piSmie nowe warunki (art. 42
A2k.p.).

Jeleli pracownik odm - wi przyjficia zaproponowanych warunk - w pracy lub pja-
cy, umowa o prachi rozwiNzuje sifi z upjywem okresu wypowiedzenia. OSwiadcze-
nie o odmowie przyjficia nowych warunk -w pracownik powinien zjoUy1 pracodaw-
cy przed upjywem pojowy okresu wypowiedzenia. JeUeli takiego oSwiadczenia nie

zjolyij, w-wczas uwala sifi, Ue wyrazij zgodi na nowe warunki. Nalely zaznaczyl,
Ue nowe warunki umowy, w przypadku ich przyjiicia przez pracownika, zaczynajN
obowiNzywal po upiywie okresu wypowiedzenia.

[J Z orzecznictwa

[1 Miejsce Swiadczenia pracy stanowi jeden z istotnych skjadni-
k -w umowy o pracii. Strony zawierajNce umown o pracfi majN
du0N swobodiw okreSlaniumiejscapracy. MoUe byl ono okre-
Slone na staje bNd¥ jako miejsce zmienne, przy czym w tym
ostatnim wypadku zmiennoST miejsca pracy moUe wynikal
Zz samego charakteru (rodzaju) pejnionej pracy. Og-Inie
przez pojiicie miejsca pracy rozumie sifi bNdT stajy punkt
w znaczeniu geograycznym, bNd¥ pewien oznaczony ob-
szar, strefii okreSlonN granicami jednostki administracyjnej
podziaju kraju lub w inny dostatecznie wyra¥ny spos-b,
w kt-rym ma nastNpil dopeinienie Swiadczenia pracy
T wyrok SN z 1 kwietnia 1985 r. (sygn. akt | PR 19/85, OSP
1986/3/46).
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[J Miejsce wykonywania pracy powinno byl tak ustalone, by
pracownik miaj moUliwoST wykonywania zadaE, wliczajNc
w to czas dojazdu do miejsca ich wykonywania, w ramach
um-wionej dobowej i tygodniowej normy czasu pracy w przy-
jntym okresie rozliczeniowym T wyrok SN z 11 kwietnia 2001 r.
(sygn. akt | PKN 350/00, OSNP 2003/2/36).

Wz -r okreSlenia miejsca wykonywania pracy

Aé ...

Miejscem pracy pracownika jest siedziba pracodawcy/oddziaj przedsinbior-
stwa pracodawcy w Godzi/region p -jnocno-zachodniej Polski, czyli obszar
WOJEW - dZIW oo,

Wynagrodzenie za praci

Wynagrodzenie jest istotnym elementem kaUdej umowy o pracii. Powinno byl
zatem okreSlone w spos-b dokjadny i niepozostawiajNcy wNtpliwoSci co do um--
wionych przez strony zasad jego zapjaty. Umowa o pracii okreSla wynagrodzenie
za prach ze wskazaniem skjadnik-w wynagrodzenia. DokonujNc zapis-w odno-
Snie do wynagrodzenia, nalely kierowal sifi nastfipujNcymi zasadami.

Zasada 1

Wynagrodzenie powinno byl ustalone w taki spos-b, aby odpowiadajo
w szczeg-InoSci rodzajowi wykonywanej pracy i kwaliykacjom wymaganym przy
jej wykonywaniu, a takUe uwzgliidniajo iloST i jakoST Swiadczonej pracy.

Zasada 2

JeSli w danym zakjadzie pracy ob0W|Nzu1e ukjad zbiorowy pracy, posta-
nowienia umowy indywidualnej nie mogN byl mniej korzystne nil postanowie-
nia ukjadu zbiorowego. W przypadku gdy umowa przewiduje mniej korzystne
warunki wynagrodzenia nil postanowienia ukjadu, w-wczas postanowienia te
wejdN do umowy i zastNpiN mniej korzystne postanowienia indywidualnej umo-
wy 0 pracn.

Zasada 3

OkreSlajNc w umowie o pracii wynagrodzenie i jego skiadniki, nalely podal wy-
sokoST wynagrodzenia zasadniczego oraz wymienil pozostaje skiadniki, jakie przy-
siugujN danemu pracownikowi, czyli np. premia regulaminowa, prowizja, nagroda
z zysku itp. MoUna tel wskazal wprost wysokoSI tych skjadnik-w. Czasami jednak
jest to niemolliwe (np. premia z zysku). W -wczas nalely w sprawach dotyczNcych
wysokoSci tych skjadnik-w oraz zasad ich wypjacania odesial do postanowie€ re-
gulaminu wynagradzania lub ukjadu zbiorowego pracy. Nie ma uzasadnienia dla
wpisywania do umowy o pracii skjadnik-w, kt-re naleUN sifi pracownikowi z mocy
przepis-w Kodeksu pracy, np. dodatek za pracii w godzinach nadliczbowych. Istotne
jest, aby umowa o praci zawieraja te skiadniki i wysokoST wynagrodzenia, kt - re byjy
przedmiotem negocjaciji obu stron umowy.
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Zasada 4

Jeleli pracodawca nie ma ukjadu zbiorowego pracy ani regulaminu wynagra-
dzania, powinien ustalil z pracownikiem w umowie o pracii wysokoSI i zasady
przyznawania wszystkich przysjugujNcych skjadnik -w wynagrodzenia.

Zasada 5

Zmiana skjadnik-w i wysokoSci wynagrodzenia wymaga zmiany umowy
o pracii. MoUna tego dokonal na mocy porozumienia stron lub w drodze wypowie-
dzenia zmieniajNcego.

Zasada 6

Jeleli nie zostajo okreSlone wynagrodzenie, to pracownikowi przysjuguje
wynagrodzenie odpowiednie do rodzaju, iloSci i jakoSci wykonywanej pracy, nie
nilsze jednak nil wynagrodzenie minimalne ustalone w ustawie.

Wzory okreSlenia wynagrodzenia za prach

Aé é ..
Pracownik otrzymuje wynagrodzenie zasadnicze w wysokoSci é é é é é é ... Z]

,,,,,,,,,

1. Pracownik otrzymuje wynagrodzenie zasadnicze w wysokoSci é é é é é .. zj

2. Pracownik otrzymuje prowizjii w wysokoSci é % z zysku. Warunki oraz zasady
otrzymania prowizji okreSla A 16 pkt 3 regulaminu wynagradzania.

*k*%k

Aéé ..

1. Pracownik otrzymuje wynagrodzenie zasadnicze w wysokoSci é .. zj brutto

2. Pracownik otrzymuje nagrodii, tzw. Abilans - wkfio, za sporzNdzenie bilansu,
zgodnie z wymogami okreSlonymi w ustawie o rachunkowoSci. Nagroda
wypiacana jest w kolejnym miesiNcu kalendarzowym, po zatwierdzeniu bi-
lansu.

Wymiar czasu pracy

OkreSlajNc wymiar czasu pracy w umowie o praci, pracodawca posjuguje sif
pojiiciem Apeinego wymiarud lub odpowiednio AcziiST etatud, np. 1/5 etatu, 1/3 etatu.

Wz - r okreSlenia wymiaru czasu pracy

Ae é .
Pracownik zatrudniony jest na stanowisku é € é é é é é é , w pejnym wymia-
rze czasu pracy/w pojowie wymiaru czasu pracy.

Wymiar czasu pracy wpjywa na pozostail cziST umowy o praci. ZatrudniajNc
pracownika w niepejnym wymiarze czasu pracy, pracodawca musi uzupejnil treSI
umowy zgodnie z art. 151 A 5 k.p. Umowa zawarta z takim pracownikiem musi
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zawieral dopuszczalnN liczbii godzin pracy ponad okreSlony w umowie wymiar
czasu pracy pracownika, kt-rych przekroczenie uprawnia go, opr-cz normalnego
wynagrodzenia, do dodatku za prach w godzinach nadliczbowych.

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

Ae é .

Dopuszczalna liczba godzin pracy ponad okreSlony 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. 151*
N S o TSRO

Termin rozpocziicia pracy

DzieE€ zawarcia umowy nie zawsze musi pokrywal sifi z dniem rozpocziicia
pracy. Jednak stosunek pracy nawiNzuje sifi w terminie okreSlonym
w umowie o pracnh jako dzieE rozpoczficia pracy. W przypadku braku okre-
Slenia w umowie daty rozpocziicia pracy przyjmuje sifi, Ue dniem tym jest dzieE
zawarcia umowy. NajczfiSciej stosowanym i jednoczeSnie najbardziej precyzyj-
nym sposobem okreSlenia terminu rozpocziicia pracy jest podanie daty kalen-
darzowej.
OkreSlenie terminu rozpocziicia pracy w umowie o praci pocilNga za
sobN okreSlone skutki prawne:
] jest dniem nawiNzania stosunku pracy,
[J po stronie pracownika powstaje obowiNzek Swiadczenia pracy,
[ po stronie pracodawcy powstaje obowiNzek zgjoszenia do ZUS, ewentualnie
do PUP, wypjaty wynagrodzenia oraz szereg innych obowiNzk-w opisanych
w kolejnej czfiSci instrukcii.

Wz - r okreSlenia terminu rozpocziicia pracy

Aé ..
Termin rozpocziicia pracy: 2 stycznia 2008 r.

Elementy fakultatywne

StronyumowyopraciimogNpostanowil, UedotreSciumowyopractizostanNwpisane
dodatkowe (fakultatywne, nieobowiNzkowe) postanowienia, o ile nie biidN sprzeczne
z przepisami prawa. Powinny byl one uzalelnione od rodzaju um-wionej pracy,
obowiNzk-w pracownika, charakteru zakjadu pracy. Nalely jednak pamifital, Ue
zmiana dodatkowych element-w zawartych w umowie o pracii moUe odbyl sifi
w drodze porozumienia stron albo wypowiedzenia warunk-w pracy i pjacy. A zatem
przed zawarciem umowy o pracii pracodawca powinien wnikliwie przeanalizowal,
czy chce, aby informacja, np. o przyznaniu pracownikowi dodatkowej opieki medycz-
nej, znalazja sifi w umowie o prach.
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[J Z orzecznictwa

Przepisy regulaminu premiowania (wynagradzania) nie majN
zastosowania, jeleli prawo do premii i jej wysokoSI zostajy dla
pracownika okreSlone korzystniej w umowie o pracii T wyrok SN
z 22 wrzeSnia 1999 r. (sygn. akt | PKN 262/99, OSNP 2001/2/35).

Dodatkowe elementy umowy o pracii mogN miel charakter:

[0 formalny T doprecyzowujNcy zawieranN umown, np. wskazanie adres-w do
korespondenciji, sjowniczek pojiil, klauzule interpretacyjne,

[0 okreSlajNcy przywileje pracownika T np. prawo udziaju w zysku, prawo do
korzystania z samochodu sjulbowego, zasady korzystania z opieki medycz-
nej, diuUsze nil kodeksowe okresy wypowiedzenia, prawo do dodatkowe-
go urlopu, moUliwoSI ustalenia indywidualnego rozkijadu czasu i miejsca
pracy,

[] niestandardowych regulacji dotyczNcych treSci stosunku pracy, np. przestrze-
ganie tajemnicy przedsifbiorstwa, obowiNzek dbania o dobre imifi pracodawcy,
zasady postiipowania przy rozwiNzywaniu umowy o pracii.

Wzory przykjadowych zapis - w element - w fakultatywnych w umowie o prach

Ochrona wjasnoSci intelektualne;j

Aé .é.

1. Za zgodN obu stron autorskie prawa majNtkowe do utwor - w stworzonych przez
pracownika w wyniku wykonywania obowiNzk-w wynikajNcych z niniejszej
umowy o praci nabywa pracodawca.

1.1. PrzejScie ww. praw na pracodawcii nastfipuje z chwilN dostarczenia utwo-
ru pracodawcy, niezaleUnie od noSnika, na jakim sifi znajduje.

Zakres tajemnicy przedsinbiorstwa

Aé e .
1. ObowiNzkiem pracownika jest przestrzeganie tajemnicy przedsifibiorstwa.
1.1. ChronionN tajemnici przedsifibiorstwa stanowilN informacje okreSlone
w A é regulaminu pracy.
1.2. Dodatkowo pracownik zobowiNzany jest do przestrzegania tajemnicy
przedsifibiorstwa dotyczNcej baz danych klient-w i kontrahent - w.
1.3. Naruszenie tajemnicy przedsifbiorstwa moUe narazil pracownika na od-
powiedzialnoST materialnN i porzNdkowN, a takUe stal sifi przyczynN uza-
sadniajNcN wypowiedzenie umowy o prachi.

Dodatkowy urlop wypoczynkowy
Ae .é.
1. Pracodawca przyznaje pracownikowi dodatkowo 10 dni urlopu wypoczynkowe-
go ponad wymiar okreSlony 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 okreSla A é .é . regulaminu.
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ETAP 4
Zebranie niezbndnej dokumentacji
PO podpisaniu umowy 0 pracn

Proces zatrudniania nowego pracownika jest obwarowany wieloma wymogami
formalnoprawnymi. Ponilej znajduje sifi wykaz dokument-w wraz z komentarzem,
niezbndnych do zatrudnienia pracownika.

KROK 1
Zgioszenie do ubezpieczet spojecznych

Osoba zatrudniona na podstawie umowy o pracii podlega obowiNzkowo ubez-
pieczeniom emerytalnemu, rentowym, chorobowemu oraz wypadkowemu od dnia
nawiNzania stosunku pracy do dniajego ustania. ObowiNzek ubezpieczeniaz umowy
o pracfi dotyczy r-wniel os-b majNcych ustalone prawo do emerytury lub renty,
a takUe uczni-w i student-w. Za pracownika uwala sifi osobii wykonujNcN pracii
na podstawie umowy o pracfi oraz osobi wykonujNcN pracfi na podstawie umowy
agencyjnej, umowy zlecenia lub innej umowy o Swiadczenie usjug, do kt-rej zgod-
nie z Kodeksem cywilnym stosuje sifi przepisy dotyczNce zlecenia, albo umowy
o dziejo, jeUeli umowii takN zawarja z pracodawcN, z kt-rym pozostaje w stosunku
pracy, lub jeUeli w ramach takiej umowy wykonuje pracfi na rzecz pracodawcy,
Z kt-rym pozostaje w stosunku pracy (art. 8 ust. 1 i 2a ustawy o systemie ubezpie-
czet spojecznych).

ObowiNzkiem pracodawcy jest zgjoszenie pracownika do ubezpiecze€ spo-
jecznych w ciNgu 7 dni od dnia rozpoczficia wykonywania pracy. Zgjoszenie
odbywa sifi przez zjoUenie do ZUS formularza ZUS ZUA z kodem 01 10 xx.
Na dokumencie tym podawane sN dane dotyczNce pracownika, m.in. NIP, PE-
SEL, numer dowodu osobistego lub paszportu, nazwisko, imif, data urodzenia,
a takle adres zameldowania, zamieszkania oraz ewentualnie adres do kore-
spondencji.

Zgijoszenie do ubezpieczeE pracodawca przekazuje:

[1 elektronicznie T z wykorzystaniem aktualnej wersji programu APjatniko za po-
mocN teletransmisji danych T obowiNzkowe dla pjatnik -w skiadek rozliczajN-
cych skjadki za wificej nil 5 os-b,

1 w formie papierowe;j:

T na formularzach dostiipnych w kaldej jednostce organizacyjnej ZUS lub

T na wydrukach z aktualnej wersji programu APjatniko za poSrednictwem pocz-

ty, osobiScie lub przez przedstawiciela w terenowej jednostce organizacyjnej
ZUS, wiaSciwej wedjug siedziby pjatnika skjadek T dla piatnik - w rozliczajN-
cych skjadki za nie wificej nilU 5 os-b.

Dodatkowe informacje na temat zgjoszenia do ubezpiecze€ spojecznych
pracodawca molUe uzyskal w kaldej terenowej jednostce organizacyjnej ZUS
(bezpoSrednio lub telefonicznie) oraz na stronie internetowej www.zus.pl, m.in.
w poradnikach: AZasady wypejniania dokument-w ubezpieczeniowycho. W kaUdej
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jednostce organizacyjnej ZUS moUna tel pobral oryginalne formularze potrzebne
przy realizacji sprawy.

Wykaz jednostek ZUS oraz ich adres-w i numer-w telefon-w znajduje sifn na
stronie internetowej Zakjadu www.zus.pl.

Podstawa prawna:

0 Ustawa z 13 pa¥dziernika 1998 r. o systemie ubezpieczet spojecznych (Dz.U.
z 2007 r. Nr 11, poz. 74 z p-tn.zm.)

O RozporzNdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 4 grudnia 1998 r. w spra-
wie okreSlenia wzor-w zgjoszeE do ubezpieczeE spojecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego, imiennych raport - w miesinicznych i imiennych raport-w miesincz-
nych korygujNcych, zgioszeE piatnika, deklaracji rozliczeniowych i deklaracji
rozliczeniowych korygujNcych oraz innych dokument-w (Dz.U. Nr 149, poz. 982
zZp-fn.zm.)

KROK 2
Zgjoszenie do ubezpieczenia zdrowotnego

Opr-cz zgjoszenia pracownika do ubezpieczeE spojecznych obowiNzkiem
pracodawcy jest zgjoszenie go do ubezpieczenia zdrowotnego. Pracownik jest
objiity obowiNzkowym ubezpieczeniem zdrowotnym od dnia nawiNzania stosunku
pracy do dnia jego ustania.

Osoba obijiita obowiNzkowo ubezpieczeniami emerytalnym i rentowymi i ubez-
pieczeniem zdrowotnym podlega zgjoszeniu do ubezpieczeCt na formularzu ZUS
ZUA. Zgioszenia nalely dokonal w terminie 7 dni od daty powstania obowiNzku
ubezpieczet.

W przypadku gdy pracodawca zatrudnia dodatkowo wiasnego pracownika na pod-
stawie umowy zlecenia, w-wczas z tytuju tej umowy jest on objiity ubezpieczeniami
spojecznymi na takich samych zasadach jak z umowy o pracii, czyli obowiNzkowo
emerytalnym, rentowymi, chorobowym, wypadkowym i zdrowotnym.

Podstawa prawna:
O Ustawa z 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej ynansowanych
ze Srodk-w publicznych (Dz.U. Nr 210, poz. 2135 z p-Tn.zm.)

) KROK 3
ZajoUenie akt osobowych T cz. B

Po podpisaniu umowy o pracfi pracodawca jest zobowiNzany do gromadzenia
i przechowywania dokumentacji pracowniczej zwiNzanej z faktem pozostawania
pracownika w zatrudnieniu. Dokumenty te przechowuje w cziSci B akt osobowych.
CziSI B akt osobowych zawiera nastfipujNce dokumenty:
[0 umown o prach,
[] zakres czynnoSci (zakres obowiNzk-w), jeleli pracodawca dodatkowo w tej
formie okreSlij zadania pracownika wynikajNce z umowy o prach,
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[] pisemne potwierdzenie zapoznania sifi przez pracownika z treSciN regulami-
nu pracy, informacjN, o kt-rej mowa w art. 29 A 3 k.p., przepisami i zasadami
dotyczNcymi bezpieczeEstwa i higieny pracy, a takUe z zakresem informacii
objiitych tajemnicN okreSlonN w obowiNzujNcych ustawach dla um-wionego
z pracownikiem rodzaju pracy, obwieszczeniem, o kt-rym mowa w art. 150 k.p.,

[0 zaSwiadczenie o ukoEczeniu wymaganego szkolenia w zakresie bezpiecze€-
stwa i higieny pracy,

[J oSwiadczenie pracownika biidNcego rodzicem lub opiekunem dziecka, o kt--
rym mowa w art. 148 pkt 3, art. 178 A 2 i art. 188 k.p., o zamiarze lub o braku
zamiaru korzystania z uprawnie® okreSlonych w tych przepisach,

[0 dokumenty dotyczNce powierzenia pracownikowi mienia z obowiNzkiem zwrotu
albo do wyliczenia sin,

[ dokumenty zwiNzane z podnoszeniem przez pracownika kwaliykacji zawodowych,

[0 oSwiadczenia dotyczNce wypowiedzenia pracownikowi warunk - w umowy o pra-
cn lub zmiany tych warunk-w w innym trybie,

[0 dokumenty zwiNzane z przyznaniem pracownikowi nagrody lub wyr-Unienia
oraz wymierzeniem kary porzNdkowe;j,

[1 pisma dotyczNce udzielenia pracownikowi urlopu wychowawczego oraz urlopu
bezpjatnego,

[0 dokumenty zwiNzane z obnileniem wymiaru czasu pracy, w przypadku okreSlo-
nym w art. 1867 k.p.,

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

[ umowii o zakazie konkurencji, jeUeli strony zawariy takN umown w okresie po-
zostawania w stosunku pracy,

[J wnioski pracownika dotyczNce ustalenia indywidualnego rozkiadu jego czasu
pracy (art. 142 k.p.), stosowania do niego systemu skr-conego tygodnia pracy
(art. 143 k.p.), a takUe stosowania do niego systemu czasu pracy, w kt-rym pra-
ca jest Swiadczona wyiNcznie w piNtki, soboty, niedziele i Swifita (art. 144 k.p.),

[0 wniosek pracownika o poinformowanie wiaSciwego inspektora pracy o zatrud-
nianiu pracownik-w pracujNcych w nocy oraz kopifi informacji w tej sprawie
skierowanej do wiaSciwego inspektora pracy,

[0 korespondencifi z reprezentujNcN pracownika zakiadowN organizacjN zwiNzkowN we
wszystkich sprawach ze stosunku pracy wymagajNcych wsp - jdziajania pracodawcy
z tN organizacjN lub innymi podmiotami konsultujNcymi sprawy ze stosunku pracy,

[0 informacjfi dotyczNcN wykonywania przez pracownika powszechnego obowiNz-
ku obrony.

Podobnie jak w cziiSci A, tak i w cziiSci B pracodawca moUe gromadzil
dokumenty, kt-re nie zostajy okreSlone w rozporzNdzeniu, ale z pewnoSciN
bridN potrzebne do dokumentowania pewnych zdarzeE majNcych miejsce
w czasie zatrudnienia, na przykjad:

[0 kserokopii zgjoszenia do Zakjadu Ubezpieczet Spojecznych ZUS ZUA i in-
nych dokument-w zgjoszeniowych wysyjanych do ZUS,

[l wnioski o urlop,

[ pisemnN zgodn pracownika na dokonywanie wypijaty wynagrodzenia na konto
bankowe,

[0 oSwiadczenia dla cel-w obliczania miesificznych zaliczek na podatek dochodo-
wy od os-b yzycznych oraz ewentualnie stosowania podwyUszonych koszt-w
uzyskania przychod-w ze stosunku sjulbowego lub umowy o pracfi.
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Kwestionariusz osobowy dla pracownika

W zwiNzku ze zmianN rozporzNdzenia dotyczNcego prowadzenia dokumen-
tacji pracowniczej od 28 lipca 2006 r. obowiNzuje nowy wz-r kwestionariusza
osobowego dla pracownika (obok kwestionariusza dla osoby ubiegajNcej sifi
o zatrudnienie), kt-ry pracownik powinien wypejnil dopiero po podpisaniu umowy
o prach, kiedy uzyska jul status pracownika.

W por -wnaniu z kwestionariuszem dla kandydata do pracy, ten zawiera
dodatkowo informacje o:
J numerze PESEL,
[J Numerze ldentyykacji Podatkowej (NIP),
[] stanie rodzinnym, czyli imionach i nazwiskach oraz datach urodzenia dzieci,
[0 powszechnym obowiNzku obrony,
[J osobie, kt-rN nalely powiadomil w razie wypadku.
Wypeiniony i podpisany kwestionariusz nalely przechowywal w cziiSci B akt
osobowych (wz-r 11 Kwestionariusz osobowy dla pracownika).

OSwiadczenie dla cel -w obliczenia miesificznej zaliczki
na podatek dochodowy od os-b yzycznych

PodstawN wyliczenia pracownikowi miesificznej zaliczki na podatek dochodo-
wy sN przychody z wykonywania pracy (art. 12 ust. 1 ustawy o podatku dochodo-
wym od o0s-b yzycznych, w skr-cie updof) oraz zasiiki pienifilne z ubezpieczenia
spojecznego wypjacane przez pjatnika, kt-re sN zaliczone do przychod-w z innych
Fr-dej (art. 32 ust. 2 updof).

Pracodawca, obliczajNc miesificznN zaliczki na podatek od przychodu pra-
cownika, odlicza pracownicze zryczajtowane koszty uzyskania przychod - w (art. 22
ust. 2 updof) oraz potrNcone przez pjatnika ze Srodk-w podatnika skjadki na
ubezpieczenia emerytalne, rentowe i chorobowe (art. 26 ust. 1 pkt 2 updof).
ObowiNzkiem pracodawcy zatrudniajNcego nowego pracownika jest odebranie
od niego oSwiadczenia PIT-2 (wz-r 12 OSwiadczenie PIT-2). Co do zasady,
pracownik skiada pjatnikowi (pracodawcy) oSwiadczenie PIT-2 przed pierwszN
wypiatN wynagrodzenia w roku podatkowym, jednak nie ma tego obowiNzku, jeSli
stan faktyczny wynikajNcy z oSwiadczenia zjoUonego w latach poprzednich nie
ulegi zmianie.

W oSwiadczeniu PIT-2 (art. 32 ust. 1 i 314 updof) pracownik okreSla dany
zakjad pracy jako wjaSciwy do stosowania odliczenia oraz stwierdza, Ue:
[ nie otrzymuje emerytury lub renty za poSrednictwem piatnika,
[] nie osiNga dochod-w z tytuju czjonkostwa w rolniczej sp -idzielni produkcyjnej
lub innej sp -idzielni zajmujNcej sifi produkcjN rolnN,
[0 nie otrzymuje Swiadcze€ pienifiUnych od organu zatrudnienia lub biura tereno-
wego Funduszu Gwarantowanych SwiadczeE Pracowniczych,
[J nie osiNga dochod -w, od kt-rych jest obowiNzany opjacal w ciNgu roku podat-
kowego zaliczki na podstawie art. 44 ust. 3 updof, tj. dochod - w:
T z dziajalnoSci gospodarczej, o kt-rej mowa w art. 14 ustawy,
T z najmu lub dzierJawy.
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Podstawa prawna:
0 Ustawa z 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od os-b yzycznych (j.t. Dz.U.
z 2000 r. Nr 14, poz. 176 z p-Tn.zm., zwana w skr - cie updof)

OSwiadczenie w celu
zastosowania podwyUszonych koszt-w uzyskania przychod -w

Do obliczenia dochodu uzyskanego w 2009 r. z tytuju stosunku sjuUbowego,
stosunku pracy, sp -{dzielczego stosunku pracy oraz pracy nakjadczej koszty uzy-
skania przychod -w wynoszN 111,25 zj miesificznie, a za rok podatkowy nie wificej
nil 1335 zj, w sytuacji gdy podatnik uzyskuje przychody z tytuju jednego stosunku
siuUbowego, stosunku pracy, sp-jdzielczego stosunku pracy oraz pracy nakjad-
czej.

Koszty uzyskania przychodu w stajej stawce miesificznej przysjugujN pra-
cownikowi bez wzgliidu na wymiar czasu pracy, liczbf przepracowanych dni czy
wysokoST wynagrodzenia.

Gdy pracownik uzyskuje przychody r-wnoczeSnie od wificej nil jednego
zakiadu pracy, nie mogN one przekroczyl {Ncznie 2002,05 zj za rok podatkowy.
Oznacza to, Ue gdy pracownik jest zwiNzany umowami o praci z kilkoma praco-
dawcami, kaldy z nich stosuje koszty uzyskania przychodu w peinej wysokoSci,
natomiast pracownik w zeznaniu rocznym uwzgliidnia koszty we wijaSciwej wy-
sokoSci.

Gdy miejsce stajego lub czasowego zamieszkania pracownika jest pojoJone
poza miejscowoSciN, w kt - rej znajduje sifi zakiad pracy, koszty uzyskania przycho-
du sN wyUsze i w skali miesiNca wynoszN 139,06 zj, a za rok podatkowy {Ncznie
nie wiricej nil 1668,72 zj, pod warunkiem Ue pracownik nie uzyskuje dodatku za
roziNki. W takiej sytuacji pracownik musi jednak zioUyl pracodawcy stosowne
oSwiadczenie (wz-r 13 OSwiadczenie w celu zastosowania podwyUszonych kosz-
t-w uzyskania przychod - w).

Inaczej przedstawia sifi sytuacja, gdy pracownik uzyskuje przychody r-wno-
czeSnie od wiricej nil jednego zakjadu pracy, a miejsce stajego lub czasowego
jego zamieszkania jest pojoUone poza miejscowoSciN, w kt-rej znajduje sifl zakjad
pracy, i pracownik nie uzyskuje dodatku za roziNki T wtedy koszty uzyskania przy-
chodu nie mogN przekroczyl iNcznie 2502,56 zj za rok podatkowy.

OSwiadczenie pracownika dla cel -w cziiSciowego zaniechania poboru
zaliczek na podatek dochodowy od os-b yzycznych

Pracodawca na wniosek pracownika moUe obliczal i pobieral w ciNgu roku
nilsze zaliczki na podatek dochodowy. Dotyczy to pracownik-w, kt-rzy zamie-
rzajN skorzystal ze wsp-Inego rozliczenia za 2009 r. wraz z majlonkiem lub
na zasadach wjaSciwych dla os-b samotnie wychowujNcych dzieci (art. 32 ust.
1avr1lc updof). W tym celu pracownik musi zjoUy [ stosowne oSwiadczenie (wz-r 14
OSwiadczenie pracownika).

Piatnik, wypjacajNc wynagrodzenie pracownikowi, kt-rego dochody nie prze-
kraczajN g-rnej granicy | przedziaju skali podatkowej (w 2009 r. T 85 528 zi), po-
winien obliczal i pobieral zaliczki na podatek dochodowy za wszystkie miesiNce
roku podatkowego w wysokoSci 18% dochodu uzyskanego przez podatnika w da-
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nym miesiNcu. Zaliczki te powinny byl dodatkowo pomniejszone za kaldy miesiNc

o kwotn 46,33 Zj.

Jeleli podatnik zjoly pjatnikowi oSwiadczenie (art. 32 ust. 1a updof),
Ue za dany rok zamierza opodatkowal dochody jNcznie z majlonkiem
bNd¥ na zasadach przewidzianych dla os-b samotnie wychowujNcych
majoletnie dzieci, a za rok podatkowy przewidywane, okreSlone w oSwiad-
czeniu:

[0 dochody podatnika nie przekroczN g-rnej granicy | przedziaju skali, a odpo-
wiednio majlonek lub dziecko nie uzyskujN Uadnych dochod-w, z wyjNtkiem
renty rodzinnej T zaliczki za wszystkie miesiNce roku podatkowego wynoszN
18% dochodu uzyskanego w danym miesiNcu i sN dodatkowo pomniejszane za
kaldy miesiNc o 1/12 kwoty zmniejszajNcej podatek, okreSlonej w | przedziale
obowiNzujNcej skali podatkowej (w 2009 r. 0 46,33 zj),

[0 dochody podatnika przekroczN g-rnN granichi | przedziaju skali, a odpowiednio
mailonek lub dziecko nie uzyskujN Uadnych dochod-w z wyjNtkiem renty ro-
dzinnej lub dochody majlonka mieszczN sifi w niszym przedziale skali, zaliczki
wynoszN 18%.

Piatnicy, kt-rym podatnik zjoUyj oSwiadczenie PIT-2, pobierajN zaliczki wedijug
om-wionych zasad poczNwszy od miesiNca nastfipujNcego po miesiNcu, w kt-rym
zostajo zjoUone oSwiadczenie (art. 32 ust. 1b updof). W razie faktycznej zmiany
stanu upowaUniajNcego do obniUki zaliczek lub utraty moUliwoSci do opodatkowa-
nia dochod -w w spos - b preferencyjny podatnik musi poinformowal o tym pjatnika.
W-wczas od miesiNca nastiipujNcego po miesiNcu, w kt-rym podatnik przestaj
speinial warunki do obniUki zaliczek, zaliczki sN pobierane wedjug zasad og - Inych
przewidzianych dla wszystkich pracownik - w.

Informacja indywidualna dla pracownika

Artykui 29 A 3 k.p. nakjada na pracodawcrh zobowiNzanego do ustalenia
regulaminu pracy obowilNzek poinformowania kaldego pracownika w ciNgu
7 dni od daty zawarcia umowy o pracii na piSmie o:

[ obowiNzujNcej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

[1 cznistotliwoSci wypiat wynagrodzenia za prach,

[ wymiarze przysjugujNcego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,

[0 obowiNzujNcej pracownika djugoSci okresu wypowiedzenia umowy o prach,
[J ukjadzie zbiorowym pracy, kt-rym pracownik jest objnty (nowy element).

Wriiczenie pracownikowi informacji o warunkach zatrudnienia ma na celu
zapoznanie go z przysjugujNcymi prawami. Dlatego tel informacja powinna miel
charakter indywidualny (wz-r 15 Informacja indywidualna dla pracownika). Zgod-
nie z nowym brzmieniem przepis-w, pracodawca ma moUliwoST poinformowania
pracownika o jego warunkach zatrudnienia przez pisemne wskazanie odpowied-
nich przepis-w prawa pracy (art. 29 A 3 k.p.).

Pracodawca ma obowiNzek poinformowal na piSmie pracownika o zmianach
warunk -w zatrudnienia, o objficiu pracownika ukiadem zbiorowym pracy, a takle
0 jego zmianie. Informacije te powinny zostal przekazane niezwjocznie, nie p - Tniej
jednak nil w ciNgu miesiNca od dnia wejScia w Uycie zmian, a w przypadku gdy
rozwiNzanie umowy miajoby nastNpil przed upiywem tego terminu T nie p-¥niej
niU do dnia rozwiNzania umowy.

Natomiast gdy pracodawca nie ma obowiNzku wprowadzania regulaminu
pracy, w informacji dla pracownika okreSla dodatkowo porii nocnN, miejsce, ter-
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min i czas wypjaty wynagrodzenia oraz spos-b potwierdzania przez pracowni-
k-w przybycia i obecnoSci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnoSci w pracy
(art. 29 A 3 k.p.).

Zakres obowiNzk - w pracownika

Zgodnie z art. 94 pkt 1 k.p., pracodawca jest obowiNzany zaznajomil
pracownika podejmujNcego praci z zakresem jego obowiNzk-w i sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz jego podstawowymi
uprawnieniami. Zakres czynnoSci tworzy sifi w celu wyeliminowania wNtpliwo-
Sci zwiNzanych z zakresem praw i obowiNzk-w pracowniczych. Og-Iny zakres
obowiNzk -w wyznacza art. 100 k.p. Stanowi on m.in., Ue pracownik musi prze-
strzegal regulaminu pracy, kt-ry zawiera prawa i obowiNzki zwiNzane z porzNd-
kiem i organizacjN pracy w zakjadzie. Z zakresem obowiNzk -w, sporzNdzonym
dla cel-w dowodowych w formie pisemnej, pracodawca zapoznaje pracownika
przed rozpocziiciem przez niego pracy. Wykaz obowiNzk-w pracownika ustala
pracodawca jednostronnie, ale w zgodzie z okreSlonym w umowie o pracii ro-
dzajem pracy. Odmowa za$ jego podpisania przez pracownika moUe stanowil
uzasadnionN przyczynii wypowiedzenia umowy o prach. Istnienie podpisanego
przez pracownika wykazu czynnoSci ma istotne znaczenie przy rozwiNzywaniu
umowy o pracii lub nakjadaniu kar porzNdkowych w sytuacii, gdy pracownik nie
wykonuje lub wykonuje niewjaSciwie swoje obowiNzki.

Zakres obowiNzk-w moUe stanowil cziiST umowy o pracii lub odriibne pismo
T zajNcznik do umowy (wz-r 16 Zakres obowiNzk -w pracownika).

Poinformowanie pracownika o ryzyku zawodowym

ObowiNzkiem pracodawcy w stosunku do nowego pracownika jest poinformo-
wanie go o ryzyku zawodowym zwiNzanym z wykonywanN przez niego pracN oraz
o zasadach ochrony przed zagroUeniami.

Przez ryzyko zawodowe nalely rozumiel moUliwoST wystNpienia niepoUNda-
nych, zwiNzanych z wykonywanN pracN zdarzeE powodujNcych straty, w szcze-
g-InoSci niekorzystnych skutk-w zdrowotnych bridNcych wynikiem zagroUeE
zawodowych wystripujNcych w Srodowisku pracy lub zwiNzanych ze sposobem
wykonywania pracy.

Zgodnie z art. 226 k.p., pracodawca:

[J informuje pracownik-w o ryzyku zawodowym, kt-re wiNUe sift z wykonywanN
pracN, oraz o zasadach ochrony przed zagroUeniami,

[1 ocenia i dokumentuje to ryzyko oraz

[J stosuje niezbiidne Srodki proylaktyczne, pozwalajNce na jego zmniejszenie.

Pracownik powinien przede wszystkim zostal poinformowany o:

[0 rodzajach czynnik-w szkodliwych dla jego zdrowia oraz o innych uciNUliwo-
Sciach i niebezpieczeEstwach wystiipujNcych w Srodowisku pracy,

[0 wypadkach przy pracy i chorobach zawodowych, jakie miajy miejsce na danym
lub podobnym stanowisku pracy,

[J przyczynach i skutkach tych zdarze€,

[0 Srodkach zapobiegajNcych zagroUeniom, w tym w szczeg-InoSci o sposobach
stosowania Srodk -w ochrony indywidualnej i zbiorowe;.
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Poinformowanie pracownika o ryzyku i zasadach ochrony przed zagroUeniami
powinno nastNpil przed dopuszczeniem pracownika do okreSlonej pracy. ObowiN-
zek informowania pracownik -w o ryzyku zawodowym dotyczy kalUdego pracowni-
ka, niezaleUnie od rodzaju zajmowanego stanowiska (wyrok SN z 2 pa¥dziernika
2002 r., sygn. akt Il SA/Wr 319/00, Pr. Pracy 2003/2/38). Ponadto obowiNzek ten
ma charakter ciNgiy. Informacja taka powinna byl bowiem przekazana pracow-
nikowi nie tylko w chwili podejmowania pracy, ale w kaldym przypadku zmian
ryzyka zawodowego, pojawienia sifi nowych zagroUeE€ bNd¥ tel w razie zwirik-
szenia prawdopodobieEstwa niekorzystnego oddziajywania warunk-w pracy na
bezpieczeEstwo i zdrowie pracownik - w.

Informacja o zagroUeniach wystiipujNcych w zakiadzie moUe byl ogioszona
w dowolnym trybie przyjiitym u danego pracodawcy, na przykiad kaldemu pra-
cownikowi z osobna albo w formie obwieszczenia na tablicy ogjoszeE. Cziisto
praktykowanN formN jest przekazywanie informacji na piSmie za pisemnym pokwi-
towaniem odbioru zjoUonym do akt osobowych pracownika. Nie ma tel przeszk-d,
aby pracodawcy, u kt-rych obowiNzuje regulamin pracy, stosownN informacjii
zamieScili w postanowieniach regulaminowych (wz-r 17 Informacja pracodawcy
0 ryzyku zawodowym).

Nieprzestrzeganie powinnoSci okreSlonych w art. 226 k.p. stanowi wykroczenie
przeciwko prawom pracownika, sankcjonowane karN grzywny (art. 283 A 1 k.p.).

Podstawa prawna:

O Ustawa z 27 czerwca 1997 r. o sjulbie medycyny pracy (j.t. Dz.U. z 2004 r.
Nr 125, poz. 1317 z p-Tn.zm.)

RozporzNdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 26 wrzeSnia 1997 r. w spra-
wie og-Inych przepis-w bezpieczeEstwa i higieny pracy (j.t. Dz.U. z 2003 r.
Nr 169, poz. 1650 z p-Fn.zm.)

(@]

Szkolenia wstripne bhp

Nowo zatrudniony pracownik musi przejSI obowiNzkowe szkolenie w zakre-
sie bezpieczeEstwa i higieny pracy i przepis-w przeciwpoUarowych. Zgodnie
z art. 2372 A 1 k.p., nie wolno dopuScil pracownika do pracy, do kt-rej wykony-
wania nie posiada on wymaganych kwaliykacji lub potrzebnych umiejiitnoSci,
a takUe dostatecznej znajomoSci przepis-w oraz zasad bezpieczeEstwa i hi-
gieny pracy. W tym celu pracodawca kieruje pracownika na szkolenie, kt-re
odbywa sifi w czasie pracy i na jego koszt.

Zasady szkolenia okreSla rozporzNdzenie Ministra Gospodarki i Pracy z 27 lipca
2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bhp. ObowiNzkiem pracownika jest wzificie
udziaju w szkoleniu oraz poddanie sifi egzaminowi, jeSli taki jest przewidziany po
ukoEczeniu szkolenia.

Celem wstfipnego szkolenia bhp jest poinformowanie pracownika o czynni-
kach Srodowiska pracy, kt-re mogN powodowal zagroUenia dla bezpieczeEstwa
i zdrowia podczas pracy, zapoznanie z odpowiednimi Srodkami i dziajaniami za-
pobiegawczymi oraz podstawowymi przepisami bezpieczetstwa i higieny pracy
zawartymi w Kodeksie pracy, w ukjadach zbiorowych pracy lub w regulaminach
pracy.

Szkolenie wstfipne jest przeprowadzane w formie instruktalu wedjug
program -w opracowanych dla poszczeg - Inych grup stanowisk i obejmuije:
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[0 szkolenie wstiipne og-Ine, zwane instruktalem og- Inym,
[J szkolenie wstiipne na stanowisku pracy, zwane instruktalem stanowiskowym.

Instruktal stanowiskowy przeprowadza sifi przed dopuszczeniem do wy-
konywania pracy na okreSlonym stanowisku pracownika zatrudnianego na
stanowisku robotniczym oraz innym, na kt-rym wystfipuje naralenie na dzia-
janie czynnik-w szkodliwych dla zdrowia, uciNUliwych lub niebezpiecznych,
pracownika przenoszonego na stanowisko, o kt-rym mowa wyUej, ucznia od-
bywajNcego praktycznN nauki zawodu oraz studenta odbywajNcego praktyki
studenckN.

Odbycie instruktalu og-Inego oraz instruktalu stanowiskowego pracownik
potwierdza na piSmie w karcie szkolenia wstfipnego, kt-ra jest przechowywana w
aktach osobowych pracownika (wz-r 18 Karta szkolenia wstfipnego).

Do obowiNzk -w organizatora szkolenia (pracodawcy i jednostki uprawnione;j
do przeprowadzenia szkolenia) nalely zapewnienie: program - w poszczeg - Inych
rodzaj-w szkoleE opracowanych dla okreSlonych grup stanowisk, program-w
szkolenia instruktor-w w zakresie metod prowadzenia instruktalu T w przypad-
ku prowadzenia takiego szkolenia, wykiadowc-w i instruktor-w posiadajNcych
zas-b wiedzy, doSwiadczenie zawodowe i przygotowanie dydaktyczne zapew-
niajNce wjaSciwN realizacjii program -w szkolenia, odpowiednich warunk - w loka-
lowych do prowadzenia dziajalnoSci szkoleniowej, wyposalenia dydaktycznego
niezbiidnego do wjaSciwej realizacji program-w szkolenia, a takUe wjaSciwego
przebiegu szkolenia oraz prowadzenie dokumentacji w postaci program-w szko-
lenia, dziennik-w zajiil, protokoj-w przebiegu egzamin-w i rejestru wydanych
zaSwiadcze€.

Podstawa prawna:
O RozporzNdzenie Ministra Gospodarki i Pracy z 27 lipca 2004 r. w sprawie szko-
lenia w dziedzinie bhp (Dz.U. Nr 180, poz. 1860 z p-¥n.zm.)

Zapoznanie z obowiNzujNcym regulaminem pracy

Pracodawca ma obowiNzek zapoznal pracownika z treSciN obowiNzujNcego
w zakjadzie regulaminu pracy jeszcze przed przystNpieniem przez pracownika do
pracy (art. 1043 A 2 k.p.). W miarfi potrzeby pracodawca powinien takle objaSnil
treST zapis-w regulaminu pracy. Pracownik poSwiadcza fakt zapoznania sifi z re-
gulaminem, podpisujNc stosowne oSwiadczenie (wz-r 19 OSwiadczenie pracowni-
ka o zapoznaniu sin z regulaminem pracy).

Odmowa zapoznania sifi z treSciN regulaminu pracy, a co za tym idzie T pod-
pisania oSwiadczenia, mole stanowil uzasadnionN przyczynii wypowiedzenia
umowy o pracn.

Zgoda na wypjati wynagrodzenia na konto pracownika

Jednym z podstawowych obowiNzk -w pracodawcy jest zapiata wynagrodzenia za
wykonanN pracii. Ukjad zbiorowy pracy, regulamin pracy lub pisemna informacja, jakN
pracodawca przekazuje pracownikowi, gdy nie musi tworzyl regulaminu pracy, okreSla
miejsce, termin i czas wypjaty wynagrodzenia. Zgodnie z art. 86 A 3 k.p., obowiNzek
wypiacenia wynagrodzenia moUe byl spejniony w inny spos-b nil do rNk pracownika,
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jeleli tak stanowi ukiad zbiorowy pracy lub pracownik uprzednio wyrazi na to zgodii na
piSmie. Pracodawca zatem (pod warunkiem Ue nie ma stosownego zapisu w ukjadzie
zbiorowym pracy) powinien odebral od pracownika oSwiadczenie, w kt-rym pracownik
wyrala zgodi na przelewanie swojego wynagrodzenia na konto w banku. OSwiad-
czenie musi zawieral oczywiScie nazwi banku i numer konta (wz-r 20 OSwiadczenie
o wyraleniu zgody na przekazywanie wynagrodzenia na rachunek bankowy).

Terminowa wypiata wynagrodzenia jest jednym z podstawowych obowiNzk -w
pracodawcy.

Niewypjacenie wynagrodzenia w terminie jest wykroczeniem przeciwko pra-
wom pracownika (art. 282 A 1 pkt 1 k.p.). Ponadto w takiej sytuacji pracownik ma
prawo rozwiNzal umown o pracii bez wypowiedzenia (art. 55 A 1! k.p.).

OSwiadczenie o zamiarze korzystania z uprawnie®
zwiNzanych z rodzicielstwem

Pracownik podejmujNcy zatrudnienie, posiadajNcy maje dziecko (dzieci) i za-
mierzajNcy korzystal z uprawnie€, kt-re przewiduje Kodeks pracy, powinien zjoUyT
stosowne oSwiadczenie (wz-r 21 OSwiadczenie rodzica lub opiekuna dziecka).

Czas pracy pracownika zatrudnionego w systemie r-wnowaUnych norm czasu
pracy, przy pracy w ruchu ciNgiym, w systemie skr-conego tygodnia pracy oraz
w systemie pracy weekendowej, i wychowujNcego dziecko do 4. roku Uycia nie
moUe bez jego zgody przekraczal 8 godzin na dobii (art. 148 pkt 3 k.p.).

Ponadto pracownika opiekujNcego sifl dzieckiem do 4. roku Uycia nie moUna bez
jego zgody delegowal poza staje miejsce pracy oraz zatrudnial 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 wychowujNcemu przynajmniej jedno
dziecko w wieku do lat 14 przysijuguje w ciNgu roku kalendarzowego zwolnienie od
pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Jeleli obydwoje rodzice lub opiekunowie sN zatrudnieni, z uprawnienia molUe
korzystal tylko jedno z nich.

Umowa o zakazie konkurencji po rozwiNzaniu umowy o pracii

Umowa o zakazie konkurencji po ustaniu stosunku pracy jest umowN zawie-
ranN mlndzy pracowmklem a pracodawcN, w zwiNzku z istnieniem stosunku pracy,
i nie moUna jej zawrzel po dacie rozwiNzania umowy o pracii (wz-r 22 Umowa
o zakazie konkurencji po ustaniu stosunku pracy). Pracodawca, podpisujNc
Z pracownikiem umown o zakazie konkurencji, po ustaniu stosunku pracy powinien
kierowal sifi zasadami okreSlonymi przez prawo.

Zasada 1

Stronami umowy sN pracodawca i pracownik p05|adaJNcy dostip do szczeg-I-
nie walnych informacji, kt - rych ujawnienie mogjoby narazil pracodawcii na szko-
dn. Pracodawca decyduije, kt-rzy pracownicy zostanN objfici zakazem konkurencji
oraz komu i na jakich zasadach powierza tajemnice przedsifibiorstwa. NajcziniSciej
do takich pracownik-w zalicza sin pracownik-w zatrudnionych na stanowiskach
samodzielnych, pracownik-w zarzNdzajNcych w imieniu pracodawcy zakiadem
pracy oraz ich zastipc-w, gj-wnych ksifigowych, dyrektor-w, kierownik-w, pra-
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cownik -w, kt-rzy przez swojN praci generujN powstawanie tajemnicy T dokonu;jN-
cych wynalazk -w, zgijaszajNcych projekty racjonalizatorskie, tworzNcych programy
komputerowe itp.

Zasada 2

Data zawarcia umowy nie moUe przypadal na czas po rozwiNzaniu umowy
o prachi. SporzNdzenie odrfibnej umowy o zakazie konkurencji molUe nastNpil
w tym samym czasie co umowa o pracfi. MoUe to takUe nastNpil w oddzielnym
dokumencie, w tym samym lub p-Tniejszym czasie, jednaklUe w czasie trwania
stosunku pracy.

Zasada 3
Umowa o zakazie konkurencji musi byl zawarta w formie pisemne;j.

Zasada 4
Zakaz konkurencji moUe byl ustanowiony jedynie w formie odrfibnej umowy
(art. 101* A 1 k.p.).

Zasada 5
Umowa powinna okreSlal okres obowiNzywania zakazu konkurencji oraz wyso-
koST odszkodowania, jakie pracodawca biidzie wypiacaj pracownikowi za ten okres.

Zasada 6

Elementem treSci umowy powinno by takUe okreSlenie dziajalnoSci konkuren-
cyjnej. DziajalnoST konkurencyjna w stosunku do pracodawcy musi odnosil sifi do
sfery jego interes -w jako podmiotu konkurujNcego na rynku, wyznaczonej z reguiy
przez zakres jego dziajania na tym rynku. Dziajania pracownika sN konkurencyjne
dla pracodawcy, gdy ich przedmiot pokrywa sifi cholby w cziiSci z przedmiotem
dziajalnoSci pracodawcy oraz zagrala lub narusza interes pracodawcy. Umowa
moUe zawieral postanowienia zakazujNce pracownikowi prowadzenia dziajalnoSci
konkurencyjnej, Swiadczenia pracy w ramach stosunku pracy lub na innej podsta-
wie na rzecz podmiotu prowadzNcego takN dziajalnoST.

Zasada 7
Odmowa zawarcia umowy przez pracownika molUe uzasadnial wypowiedze-
nie umowy o prach.

Zasada 8

WysokoST odszkodowania nie moUe byl nilsza od 25% wynagrodzenia otrzy-
mywanego przez pracownika przed ustaniem stosunku pracy przez okres odpo-
wiadajNcy okresowi obowiNzywania zakazu konkurencji (art. 1012 A 3 k.p.). W tym
zakresie umowa powinna okreSlal wysokoSI odszkodowania, spos-b piatnoSci
T jednorazowo czy w ratach, oraz termin pjatnoSci.

Zasada 9

Umowa o zakazie konkurencji po ustaniu stosunku pracy staje sif skuteczna
od dnia nastfipujNcego po dniu rozwiNzania umowy o pracii. Umowa przestaje zaS
obowiNzywal, co do zasady, po upjywie okresu, na jaki jN zawarto. Przed upiywem
tego terminu zakaz konkurencji przestaje obowiNzywal, gdy ustanN przyczyny
uzasadniajNce taki zakaz, lub pracodawca nie wywiNzuije sifi z obowiNzku wypiaty
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odszkodowania (art. 1012 A 2 k.p.). Odnosi sifi to jednak tylko do zobowiNzania,
jakie przyjNj na siebie pracownik, co oznacza, Ue w razie niewywiNzywania sifi pra-
codawcy z obowiNzku wypjaty odszkodowania, pracownik przestaje byl zwiNzany
zakazem konkurencji, ale zachowuje roszczenie o odszkodowanie.

Zasada 10
Pracownik, kt-ry naruszy zakaz konkurencji, odpowiada wzglfidem pracodawcy
na og-Inych zasadach odpowiedzialnoSci odszkodowawczej z Kodeksu cywilnego.

Umowa o odpowiedzialnoSci materialnej za mienie powierzone

ZatrudniajNc nowego pracownika i powierzajNc mu swoje mienie, pracodawca
moUe podpisal z nim umowr o odpowiedzialnoSci za powierzone mienie (wz-r
23 Umowa o odpowiedzialnoSci za mienie powierzone). W Swietle art. 124 k.p.,
pracownik, kt-remu powierzono okreSlone mienie z obowiNzkiem zwrotu albo
do wyliczenia sifi, np. pieniNdze, papiery wartoSciowe, kosztownoSci, narziidzia
i instrumenty lub podobne przedmioty, odpowiada w pejnej wysokoSci za szko-
di powstai w tym mieniu. Szczeg-Ina odpowiedzialnoST odszkodowawcza
pracownika wynika z faktu, Ue pracownikowi powierzono mienie do zwrotu albo
do wyliczenia sifi, nad kt-rym ma sprawowal pieczi. Pracownik jest zobowiNza-
ny do rozliczenia sifi z powierzonego mu mienia na UNdanie pracodawcy, przy
ustaniu stosunku pracy albo w sytuacji, gdy w powierzonym mieniu powstanie
szkoda. Powierzenie mienia musi nastNpil po przeprowadzeniu inwentaryzacii
oraz potwierdzeniu przez pracownika rzeczyW|stego przyjicia mienia. W celu
uniknificia spor-w pracodawca powinien opracowal og-lne zasady dotyczNce
postnpowania z pOW|erzonym mieniem w okreSlonych sytuacjach i odpowiednio
WczeSnleJ zapoznal z nimi pracownika. W przypadku samochodu sjulbowego
moUe to byl zakaz parkowania na niestrzelonym parkingu, niezwijoczne powia-
domienie policji o kradziely czy wjamaniu do samochodu, zakaz korzystania
Z samochodu po godzinach pracy itp. Brak stosownej dokumentacji lub nie-
rzetelnoST przy jej prowadzeniu jest cziisto przyczynN dijugotrwajych proces-w
sNdowych.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownika

ZatrudniajNc pracownika, pracodawca ma bezwzgliidny obowiNzek zajoOyT
i prowadzil kartii ewidenciji czasu pracy pracownika do cel-w prawidjowego usta-
lenia jego wynagrodzenia i innych Swiadcze® zwiNzanych z pracN (wz-r 24 Karta
ewidencji czasu pracy). Pracownik ma prawo wgINdu do tej karty (art. 149 A 1 k.p.).
Kartfi ewidenciji czasu pracy nalely prowadzil odrfibnie dla kaldego pracownika,
z wyjNtkiem pracownik-w objfitych zadaniowym czasem pracy, zarzNdzajNcych
w imieniu pracodawcy zakjadem pracy oraz otrzymujNcych ryczait za godziny nad-
liczbowe lub za pracii w porze nocnej. Zwolnienie z obowiNzku ewidencjonowania
czasu pracy powyUszych grup pracownik-w nie wyjNcza obowiNzku ewidencjo-
nowania okres-w urlop-w wypoczynkowych, bezpiatnych, niezdolnoSci do pracy
z powodu choroby oraz opieki nad chorym czjonkiem rodziny.

Szczeg-jowN treST karty ewidencji czasu pracy okreSla A 8 ust. 1 rozporzNdze-
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 zwiNzanych ze stosunkiem

pracy oraz sposobu prowadzenia akt pracowniczych.

Imienna karta ewidencji czasu pracy pracownika powinna umoUliwial
rejestrowanie pracy w poszczeg - Inych dobach, w szczeg - InoSci:

[0 liczby przepracowanych godzin w niedziele i Swifita, z zaznaczeniem sposobu
rekompensowania pracy w tych dniach,

(1 liczby przepracowanych godzin w porze nocnej,

[ liczby przepracowanych godzin w godzinach nadliczbowych, z zaznaczeniem,
czy praca byja wykonywana w nocy, w niedziele i Swifita niebridNce dla pracow-
nika dniami wolnymi od pracy, w dniu wolnym od pracy udzielonym pracowniko-
wi w zamian za pracfi w niedzielfi lub Swifito oraz w innych dniach,

[J liczby godzin nadliczbowych przepracowanych w warunkach przekroczenia prze-
cifntnej tygodniowej normy czasu pracy w przyjitym okresie rozliczeniowym,

[0 dyUur-w, z zaznaczeniem miejsca ich pejnienia oraz okreSleniem liczby godzin
efektywnie przepracowanych w czasie dyUuru,

(1 w odniesieniu do pracownik-w mjodocianych: liczby godzin przepracowanych
przy pracach wzbronionych mjodocianym, kt-rych wykonywanie jest dozwolo-
ne w celu przygotowania zawodowego,

(1 liczby dni i godzin udzielonego urlopu (wypoczynkowego, bezpjatnego),

[0 zwolnieE od pracy, niezaleUnie od czasu ich trwania, oraz innych nieobecnoSci
w miejscu pracy: usprawiedliwionych i nieusprawiedliwionych.

Do karty ewidencji czasu pracy pracodawca dojNcza jego wnioski o udzielenie cza-
su wolnego od pracy w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych.

Wydanie pracownikowi Srodk - w indywidualnej ochrony
oraz odziely i obuwia roboczego

Do obowiNzk-w pracodawcy nalely wydanie pracownikowi Srodk-w indywi-
dualnej ochrony oraz odziely i obuwia roboczego, jeleli wymagajN tego przepisy
bhp. W zwiNzku z tym pracodawca prowadzi te odrfibnie dla kaUdego zatrudnio-
nego pracownika karti ewidencji odziely i obuwia roboczego oraz Srodk -w ochro-
ny indywidualnej, a takUe wypiaty ekwiwalentu pienifiUnego za ulywanie wiasne;
odziely i obuwia oraz ich pranie i konserwacjii (wz-r 25 Karta ewidencji odziely
i obuwia roboczego oraz Srodk -w ochrony indywidualnej).
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[0 przez oSwiadczenie jednej ze stron z zachowaniem prawa okresu wypowiedze-

Il. Zwolnienie
pracownika

Zgodnie z art. 30 A 1 k.p., umowa o praciti moUe byl rozwiNzana:
[J na mocy porozumienia stron,

nia (rozwiNzanie umowy o praci za wypowiedzeniem),

[0 przez oSwiadczenie jednej ze stron bez zachowania okresu wypowiedzenia

(rozwiNzanie umowy o praci bez wypowiedzenia),
(] z upfywem czasu, na kt-ry byja zawarta,
[0 z dniem ukoEczenia pracy, dla kt-rej wykonania byja zawarta.

Ustanie stosunku pracy moUe r-wniel nastNpil wskutek wygaSnificia umowy

0 prach.

W zwiNzku z rozwiNzaniem umowy o pracii na pracodawcy ciNUy wiele obo-
wiNzk -w zwiNzanych z procedurN, konsultacjami, dokumentacjN, wypjatN odszko-

dowaC i odpraw.

Instrukcja zwolnienia pracownika skjada sifi z 3 gj-wnych etap - w:

Etap 1. Wybér formy rozwiazania umowy o prace

Y

'

Krok 1

Porozumienie stron

Rozwiazanie umowy

za wypowiedzeniem

Krok 2

o0 prace

A

Krok 3
Rozwigzanie umowy
o0 prace
bez wypowiedzenia

Etap 2. Obowiazki pracodawcy zwiazane z rozwiazaniem umowy o0 prace

Y

Y

Y

Y

Krok 1
Ochrona przed
rozwiazaniem
UMowy O prace

Krok 2
Konsultacje
ze zwigzkami
zawodowymi

mogi formalne)

o prace (wy-

Krok 3 Krok 4 Krok 5
Pismo rozwig- Pozostate | | Wyrejestrowanie
zujace umowe | | obowiazki pracownika

z ubezpieczeni
spotecznych

Etap 3. Rozliczenie z pracownikiem

Y

Y

A

Krok 1
Swiadectwo
pracy

Krok 2
PIT-11

Krok 3
Ekwiwalent za
niewykorzystany urlop

Krok 4
Odprawy
i odszkodowania
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ETAP 1
Wyb - r formy rozwiNzania umowy
O pracn

Do ustania stosunku pracy moUe dojST wskutek jego rozwiNzania lub wy-
gaSnificia. RozwiNzanie umowy o pracfi molUe nastNpil na skutek zgodnego
oSwiadczenia woli stron umowy (porozumienie), w drodze jednostronnej czyn-
noSci prawnej (rozwiNzanie za wypowiedzeniem lub bez wypowiedzenia) lub
w wyniku zdarzeE prowadzNcych do ustania zatrudnienia z mocy prawa (z upiy-
wem czasu lub dniem ukoEczenia pracy, dla kt-rej byja zawarta). Natomiast wy-
gaSnificie umowy o prachi jest szczeg-InN formN ustania stosunku pracy i nasti-
puje wskutek zajScia zdarzeG, niezaleUnych od woli stron. WygaSnificie umowy
o pracfi nastiipuje Az mocy prawad. Umowa wygasa w przypadkach okreSlonych
w przepisach Kodeksu pracy oraz w przepisach szczeg-Inych (wz-r 26 Informa-
cja o wygasSnificiu umowy o prach).

Do wygaSnificia umowy o pracfi dochodzi wskutek:

[0 Smierci pracownika,

[0 Smierci pracodawcy,

[1 tymczasowego aresztowania pracownika (po upjywie 3 miesifncy),

] niezgjoszenia przez pracownika w przypisanym terminie powrotu do pracy we-
djug przepis-w kodeksowych w macierzystym zakjadzie pracy po rozwiNzaniu
stosunku pracy z wyboru,

po upjywie 30 dni od zwolnienia z odbywania zasadniczej sjulby wojskowej,
jeleli pracownik nie zgjosij w tym terminie powrotu do pracy,

[] stawienia sift powojanego pracownika do zawodowe;j sjulby wojskowe;.

O

KROK 1
Porozumienie stron

NajkorzystniejszymsposobemrozwiNzaniaumowyopracfijestporozumieniestron,
w ramach kt-rego moUna rozwiNzal kalUdN umowii o pracii. Warunkiem koniecznym
jest zgodna wola obu stron umowy o pracfi w przedmiocie rozwiNzania istniejNcego
stosunku pracy. Z inicjatywN rozwiNzania umowy w tym trybie moUe wystNpil zar -wno
pracownik, jak i pracodawca (wz - r 27 Oferta rozwiNzania umowy o pracfi za porozu-
mieniem stron). Do rozwiNzania umowy za porozumieniem stron moUe dojSI r-wnie(
z pracownikiem podlegajNcym szczeg-Inej ochronie przed rozwiNzaniem stosunku
pracy (np. z pracownikiem w wieku przedemerytalnym). Nie ma koniecznoSci po-
dawania przyczyny rozwiNzania umowy w tym trybie, czy tel obowiNzku konsultacji
zwiNzkowej. Strony umowy podpisujN porozumienie zawierajNce uzgodnione wa-
runki, m.in. termin rozwiNzania umowy (wz - r 28 Porozumienie rozwiNzujNce umowni
0 prach).
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, KROK 2
RozwiNzanie umowy 0 pracn za wypowiedzeniem

Wypowiedzenie jest oSwiadczeniem jednej ze stron umowy o pracii, kt-re
powoduje rozwiNzanie umowy o pracfi z upjywem okresu wypowiedzenia. Umowa
moUe byl wypowiedziana zar -wno przez pracodawcii, jak i pracownika. Wypowie-
dziel moUna umowii o pracii zawartN na czas nieokreSlony, na okres pr-bny, na
czas okreSlony, pod warunkiem zawarcia stosownej klauzuli, oraz na czas zastfip-
stwa. Wypowiedzenie umowy o prach zawsze musi miel form# pisemnN (wz-r 29
RozwiNzanie umowy o pracfi za wypowiedzeniem przez pracodawch).

Przepisy Kodeksu pracy okreSlajN okresy i terminy wypowiedzenia. DjugoST
okresu wypowiedzenia zalely od rodzaju zawartej umowy o pracfi, okresu zatrud-
nienia pracownika oraz czasu trwania umowy o pracn.

Okresy wypowiedzenia poszczeg - Inych rodzaj-w um-w

Rodzaj umowy Uwarunkowanie

o prach (pod- djugoSci okresu DjugoST okresu wypowiedzenia
stawa prawna) wypowiedzenia
1 2 3

Umowa na czas | Zalely od okresu za-|[] 2 tygodnie, jeleli pracownik byj

nieokreSlony |trudnienia u danego zatrudniony kr-cej nil 6 miesif-

(art. 36 A 1 k.p.) | pracodawcy. cy,

[J 1 miesiNc, jeUeli pracownik byj za-
trudniony co najmniej 6 miesincy,

[0 3 miesiNce, jeUeli pracownik byj
zatrudniony co najmniej 3 lata.

Umowa naokres | Zalely od czasu, na jaki | [ 3 dni robocze, jeleli okres pr-bny

pr-bny zostaja zawarta umowa. nie przekracza 2 tygodni,

(art. 34 k.p.) [0 1 tydzieG, jeUeli okres pr-bny jest
djulszy ni0 2 tygodnie,

[0 2 tygodnie, jeleli okres pr-bny
wynosi 3 miesilNce.

Umowa na czas | Pod warunkiem umiesz- | [] 2 tygodnie.

okreSlony czenia Klauzuli o moU-
(art. 33 k.p.) liwoSci  wypowiedzenia
w treSci umowy o pracfi.
Umowa na czas 1 3 dni robocze.
zastnpstwa

(art. 33 k.p.)

Przy ustalaniu okresu wypowiedzenia umowy o0 pracn zawartej na czas nie-
okreSlony uwzglfidnia sifi wszystkie okresy zatrudnienia u tego samego (danego)
pracodawcy (uchwaja SN z 15 stycznia 2003 r., sygn. akt Ill PZP 20/02, OSNP
2004/1/4). Ponadto do okresu zatrudnienia wlicza sifn zatrudnienie u poprzednie-
go pracodawcy, jeUeli zmiana nastNpija na zasadach okreSlonych w art. 23! k.p.,
a takUe w innych przypadkach, gdy z mocy odriibnych przepis -w nowy pracodaw-
ca jest nastripcN prawnym poprzedniego (art. 36 A 1! k.p.).
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Pracodawca moUe skr-cil okres wypowiedzenia umowy na czas nieokreSlony
jednostronnN decyzjN, jeleli wypowiedzenie nastfipuje z powodu ogjoszenia upa-
djoSci lub likwidacji pracodawcy albo z innych przyczyn, niedotyczNcych pracow-
nik-w (art. 36! k.p.). W tym trybie pracodawca moUe skr-cil do 1 miesiNca tylko
3-miesificzny okres wypowiedzenia umowy na czas nieokreSlony.

Okres wypowiedzenia koEczy siii w terminach ustawowo okreSlonych.
Stosunek pracy ulega rozwiNzaniu z upjywem ostatniego dnia okresu wypo-
wiedzenia.

Przepisy Kodeksu pracy przewidujN trzy djugoSci okresu wypowiedzenia:
1 3-dniowy,

1 liczony w tygodniach,
[ liczony w miesiNcach.

Okres 3-dniowego wypowiedzenia koEczy sin z upjywem ostatniego dnia, z tym
Ue nie uwzglfidnia sifi dnia, w kt-rym zjoJono wypowiedzenie (art. 111 k.c.).

Okres wypowiedzenia obejmujNcy tydzieE lub jego wielokrotnoSI koEczy sifi
w sobotii (art. 30 A 21 k.p.), np. pracownik zjoUyj wypowiedzenie 13 marca 2007 .
(wtorek), umowa rozwiNUe sifi 31 marca 2007 r. (sobota).

Okres wypowiedzenia obejmujNcy miesiNc lub jego wielokrotnoSI koGczy sifi
w ostatnim dniu miesiNca (art. 30 A 2! k.p.). Zdaniem SN, okres wypowiedzenia umowy
o pracii oznaczony w miesiNcach rozpoczyna sifi z pierwszym dniem miesiNca, a nie
z dniem zjoUonego przed rozpoczriciem tego okresu oSwiadczenia woli o rozwiNzaniu
umowy (wyrok SN z 8 listopada 1988 r., sygn. akt | PRN 48/88, PiZS 1989/2/69).

W okresie wypowiedzenia pracownik ma obowiNzek Swiadczyl practi, za kt- -
rN zachowuje prawo do wynagrodzenia, korzysta tel w tym czasie ze wszystkich
uprawnie€ pracowniczych.

, KROK 3
RozwiNzanie umowy o prach bez wypowiedzenia

Umowa o pracii moUe zostal rozwiNzana bez wypowiedzenia zar-wno przez
pracodawcii, jak i pracownika, tylko w przypadkach okreSlonych w art. 52755 k.p.
Pracodawca moUe rozwiNzal umowri bez wypowiedzenia zar-wno z winy (zwol-
nienie dyscyplinarne), jak i bez winy pracownika (wz-r 30 RozwiNzanie umowy
0 praci bez wypowiedzenia przez pracodawch).

Pracodawca moUe rozwiNzal umowi o praci bez wypowiedzenia z winy
pracownika w razie:

[ cifilkiego naruszenia przez pracownika podstawowych obowiNzk-w pracowni-
czych,

[0 popejnienia przez pracownika w czasie trwania umowy o praci przestfipstwa,
kt-re uniemolliwia dalsze zatrudnianie go na zajmowanym stanowisku, jeUeli
przestipstwo jest oczywiste lub zostajo stwierdzone prawomocnym wyrokiem,

[1 zawinionej przez pracownika utraty uprawnie€ koniecznych do wykonywania
pracy na zajmowanym stanowisku (art. 52 k.p.).

RozwiNzanie umowy o pracii bez wypowiedzenia z winy pracownika nie moUe
nastNpil po upiywie 1 miesiNca od uzyskania przez pracodawcsi wiadomoSci
o okolicznoSci uzasadniajNcej rozwiNzanie umowy. Pracodawca ma obowiNzek
dokonal konsultacji zamiaru rozwiNzania umowy bez wypowiedzenia z reprezen-
tujNcN pracownika zakjadowN organizacjN zwiNzkowN.
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Pracodawca moUe rozwiNzal umowrii o pracii bez wypowiedzenia bez
winy pracownika:
[1 jeleli niezdolnoST pracownika do pracy wskutek choroby trwa:
T djulej nil 3 miesiNce T gdy pracownik byj zatrudniony u danego pracodawcy
kr-cej nil 6 miesificy,
T djulej ni0 {Nczny okres pobierania z tego tytuju wynagrodzenia i zasijku
oraz pobierania Swiadczenia rehabilitacyjnego przez pierwsze 3 miesiNce
T gdy pracownik byj zatrudniony u danego pracodawcy co najmniej 6 mie-
sificy lub jeJeli niezdoInoSI do pracy zostaja spowodowana wypadkiem przy
pracy albo chorobN zawodowN,
[ w razie usprawiedliwionej nieobecnoSci pracownika w pracy z innych przyczyn
niU wyUej wymienione, trwajNcej djulej nil 1 miesiNc (art. 53 A 1 k.p.).

RozwiNzanie umowy o pracfi bez wypowiedzenia nie moUe nastNpil w razie
nieobecnoSci pracownika w pracy z powodu sprawowania opieki nad dzieckiem
T w okresie pobierania z tego tytuju zasiiku, a w przypadku odosobnienia pracow-
nika ze wzglfidu na chorobri zaka¥nN T w okresie pobierania z tego tytuju wynagro-
dzenia i zasijku (art. 53 A 2 k.p.).

RozwiNzanie umowy moUe nastNpil najwczeSniej nastfipnego dnia po upjywie
okres-w ochronnych, natomiast nie moUe dojSI do rozwiNzania umowy o practi bez
wypowiedzenia po stawieniu sifi pracownika do pracy w zwiNzku z ustaniem przy-
czyny nieobecnoSci.

Pracodawca powinien w miarfi moUliwoSci ponownie zatrudnil pracownika, kt- -
ry w okresie 6 miesificy od rozwiNzania umowy o pracf bez wypowiedzenia bez winy
pracownika zgjosi sw-j powr -t do pracy niezwjocznie po ustaniu tych przyczyn.

ETAP 2
ObowiNzki pracodawcy zwiNzane
z rozwiNzaniem umowy o pracii

KROK 1
Ochrona przed rozwiNzaniem umowy o0 pracn

CziiST pracownik-w, ze wzgliidu na szczeg-InN sytuacjfi osobistN i UyciowN
lub pejnione funkcje spoijeczne lub patstwowe, podlega szczeg-Inej ochronie
przed wypowiedzeniem umowy o pracii.

Pracodawca nie molUe wypowiedziel umowy o praci m.in.:

[0 pracownikowi, kt-remu brakuje nie wificej niU 4 lata do osiNgnificia wieku eme-
rytalnego, jeUeli okres zatrudnienia umoUliwia mu uzyskanie prawa do emery-
tury z osiNgniriciem tego wieku (art. 39 k.p.),

[0 w czasie urlopu pracownika, a takUe w czasie innej usprawiedliwionej nieobec-
noSci w pracy, jeleli nie upjynNj jeszcze okres uprawniajNcy do rozwiNzania
umowy o pracn bez wypowiedzenia (art. 41 k.p.),

[] kobiecie w ciNUy oraz pracownikowi w trakcie urlopu macierzyEskiego (art. 177
Alk.p.),
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[0 w okresie od dnia zjoUenia przez pracownika wniosku o udzielenie urlopu wy-
chowawczego do dnia zakoEczenia tego urlopu (art. 186! A 1 k.p.),

[ imiennie wskazanym uchwaiN zarzNdu zakjadowej organizacji zwiNzkowej jego
czjonkom lub innym pracownikom biidNcym czjonkami danej zakjadowej orga-
nizacji zwiNzkowej, upowaUnionym do reprezentowania tej organizacji wobec
pracodawcy albo organu lub osoby dokonujNcej za pracodawcii czynnoSci
w sprawach z zakresu prawa pracy, bez zgody zarzNdu zakjadowej organizacji
zwiNzkowej, przez czas okreSlony uchwaiN zarzNdu, a po jego upiywie T dodat-
kowo przez czas odpowiadajNcy pojowie okresu okreSlonego uchwaiN, nie dju-
Uej jednak nil rok po jego upiywie (art. 32 ustawy o zwiNzkach zawodowych),

[0 pracownikom odbywajNcym czynnN sjulbii wojskowN w okresie mifidzy dniem
dorficzenia karty powojania do sjulby a jej odbyciem (art. 118 ustawy o po-
wszechnym obowiNzku obrony RP).

W przypadku rozwiNzania umowy o praci bez wypowiedzenia z grupN pra-
cownik-w podlegajNcN szczeg-Inej ochronie pracodawca musi uzyskal zgodn
zakjadowej organizacji zwiNzkowej.

Podstawa prawna:

O Ustawa z 23 maja 1991 r. o zwiNzkach zawodowych (j.t. Dz.U. z 2001 r. Nr 79,
poz. 854 z p-¥n.zm.)

O Ustawa z 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiNzku obrony Rzeczypospo-
litej Polskiej (j.t. Dz.U. z 2004 r. Nr 241, poz. 2416 z p-¥n.zm.)

KROK 2
Konsultacje ze zwiNzkami zawodowymi

O zamiarze wypowiedzenia pracownikowi umowy 0 pracii zawartej na czas
nieokreSlony lub rozwiNzania umowy bez wypowiedzenia pracodawca ma obo-
wiNzek zawiadomil na piSmie zakjadowN organizacjii zwiNzkowN (w skr-cie zoz)
reprezentujNcN pracownika, podajNc przyczyni uzasadniajNcN rozwiNzanie umo-
wy (art. 38 A 1, art. 52 A 3 k.p.). ObowiNzek ten nie dotyczy sytuacji, gdy pracow-
nik nie jest czjonkiem zoz i nie uzyskaj zgody zwiNzku na obronfi swoich praw, u
pracodawcy nie dziaja zoz lub w przypadku likwidacji lub ogjoszenia upadjoSci
pracodawcy.

W zawiadomieniu pracodawca podaje przyczynii wypowiedzenia (lub rozwiN-
zania umowy bez wypowiedzenia) wraz z uzasadnieniem (wz-r 31 Zawiadomienie
zakjadowej organizacji zwiNzkowej). Jeleli zoz uwala, Ue wypowiedzenie jest
nieuzasadnione, to w ciNgu 5 dni (3 dni T przy rozwiNzaniu bez wypowiedzenia)
od otrzymania zawiadomienia moUe zgjosil na piSmie umotywowane zastrzeUenia
(art. 38 A 2, art. 52 A 3 k.p.). Pracodawca, mimo zastrzele€ zoz, mole wypowie-
dziel pracownikowi umowii o pracii. Niedopejnienie obowiNzku konsultacji jest
naruszeniem przepis-w o wypowiadaniu um-w o prach.
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o KROK 3
Pismo rozwiNzujNce umown o pracn (wymogi formalne)

OSwiadczenie o wypowiedzeniu umowy powinno byl sporzNdzone na piSmie
i zawieral pouczenie o moUliwoSci i terminie odwojania do sNdu (art. 30 A 3 i 5
k.p.). Ponadto, wypowiadajNc umowr na czas nleokreSIony, pracodawca musi
podal przyczynii wypowiedzenia. Przyczyna musi byl konkretna, prawdziwa
i istniejNca w chwili dorficzenia wypowiedzenia. Zazwyczaj przyczyna podawana
jest w piSmie w oSwiadczeniu o wypowiedzeniu, dopuszczalne jest podanie jej
w odriibnym piSmie, ale dostarczonym w tym samym czasie co oSwiadczenie
o wypowiedzeniu. Naruszenie art. 30 A 4 k.p. ma miejsce w-wczas, gdy pracodaw-
ca nie wskazuje w og - le przyczyny wypowiedzenia bNdT gdy wskazana przez nie-
go przyczyna jest niedostatecznie konkretna, a przez to niezrozumiaja dla pracow-
nika T wyrok SN z 10 maja 2000 r. (sygn. akt | PKN 641 99, OSNP 2001/20/618).

Przyczyny wypowiedzenia dzielN sifi na dotyczNce i niedotyczNce pracownika.
Te drugie uzasadniajN wypjatii odprawy, w sytuacji gdy pracodawca zatrudnia co
najmniej 20 pracownik-w i odnoszN sifi do niego przepisy ustawy o tzw. zwolnie-
niach grupowych. Przyczyny dotyczNce pracownika zwiNzane sN z jego osobN
i mogN nimi byl: odmowa przyjiicia i podpisania zakresu czynnoSci, bezkrytyczne
wykonywanie bezprawnych poleceE przejoUonego, diugotrwaja choroba, niezawi-
niony przez pracownika brak umiejiitnoSci pracy w zespole, odmowa podporzNd-
kowania sifi poleceniom dotyczNcym organizaciji i sposobu wykonywania um - wio-
nego rodzaju pracy, brak oczekiwanej przez pracodawci dbajoSci, starannoSci
i uwagi w wykonywaniu obowiNzk - w.

Pismo w sprawie wypowiedzenia musi zostal podpisane przez pracodawch
lub osobr waUnie umocowanN do dokonywania takich czynnoSci w imieniu praco-
dawcy. Jeleli osoba skjadajNca oSwiadczenie woli dotyczNce wypowiedzenia nie
ma takiego upowaUnienia, wypowiedzenie jest niewalne.

Wypowiedzenie umowy o praci przez pracodawcii jest skuteczne, niezaleUnie
od zgody drugiej strony, i nastipuje mimo odmowy jego przyjnua do wiadomoSci.
OSwiadczenie woli o wypowiedzeniu uwala sifi za zjoUone drugiej stronie, gdy
doszijo do niego w spos-b umoUliwiajNcy mu zapoznanie sifi z jego treSciN. Za
prawidjowe dojScie wypowiedzenia na piSmie uznaje sifi przekazanie bezpoSred-
nio do rNk pracownika lub dorficzenie korespondenciji. Wypowiedzenie jest zatem
skuteczne, gdy pracownik nie zapoznaj sifi z treSciN pisma, chol miaj takN moU-
liwoST, ale z niej nie skorzystai, np. nie odebraj przesyiki z poczty. Jak zauwalyj
SNd NajwyUszy w wyroku z 5 paFdziernika 2005 r. (sygn. akt | PK 37/05, OSNP
2006/17-18/263), dwukrotne awizowanie przesyiki poleconej zawierajNcej oSwiad-
czenie pracodawcy o rozwiNzaniu stosunku pracy stwarza domniemanie faktyczne
moUliwoSci zapoznania sif z jego treSciN.

OSwiadczenie o rozwiNzaniu umowy o prach bez wypowiedzenia musi miel
formi pisemnN i zawieral wolfi natychmiastowego rozwiNzania umowy o pracfi,
przyczynii uzasadniajNcN rozwiNzanie, pouczenie o przysiugujNcym pracownikowi
prawie odwojania sifi do sNdu pracy.

Podstawa prawna:

O Ustawa z 13 marca 2003 r. 0 szczeg - Inych zasadach rozwiNzywania z pracow-
nikami stosunk -w pracy z przyczyn niedotyczNcych pracownik -w (Dz.U. Nr 90,
poz. 844 z p-¥n.zm.)
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KROK 4
Pozostaje obowiNzki

Dni na poszukiwanie pracy
W okresie co najmniej dwutygodniowego wypowiedzenia umowy o pracii, do-
konanego przez pracodawcni, pracownikowi przysjuguje zwolnienie na poszukiwa-
nie pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia (art. 37 k.p.).

Wymiar zwolnienia na poszukiwanie pracy

Liczba (roboczych) dni zwolnienia DjugoST okresu wypowiedzenia
2 2 tygodnie i 1 miesiNc
3 3 miesiNce oraz w przypadku skr-cenia

okresu wypowiedzenia na podstawie
art. 36" A 1 k.p.

Urlop wypoczynkowy

W okresie wypowiedzenia pracownik jest obowiNzany wykorzystal przysiugu-
jNcy mu urlop, jeUeli w tym okresie pracodawca udzielij mu urlopu (art. 167* k.p.).
Dotyczy to zar-wno urlopu bieUNcego, jak i zalegjego.

Rozliczenie czasu pracy

Koniec trwania stosunku pracy to takle czas na rozliczenie godzin przepra-
cowanych w okresie rozliczeniowym. Jeleli okale sifi, Ue pracownik pracowaj
w godzinach nadliczbowych, nalely mu opr - cz normalnego wynagrodzenia za ten
czas wypijacil takle dodatek za pracii w godzinach nadliczbowych.

Prowadzenie akt osobowych T cz. C

RozwiNzujNc umown o prach, pracodawca musi pamiital, Ue nadal obowiNzuje
go prowadzenie dokumentacji pracowniczej T akt osobowych danego pracownika.

W cziiSci C pracodawca gromadzi dokumenty zwiNzane z ustaniem za-
trudnienia:

[0 oSwiadczenie o wypowiedzeniu lub rozwiNzaniu umowy o prach,

[0 oSwiadczenie dotyczNce UNdania wydania Swiadectwa pracy (art. 97 A 1 k.p.)
oraz zwiNzane z niewypiaceniem pracownikowi ekwiwalentu pienifiUnego za
urlop wypoczynkowy (art. 171 A 3 k.p.),

[J kopift wydanego pracownikowi Swiadectwa pracy,

[] potwierdzenie dokonania czynnoSci zwiNzanych z zajficiem wynagrodzenia za pra-
ci w zwiNzku z prowadzonym postiipowaniem egzekucyjnym (art. 884 A 2 k.p.c.),

[J umowni o zakazie konkurencji po rozwiNzaniu stosunku pracy, jeUeli strony za-
warfy takN umowi,

[ orzeczenia lekarskie wydane w zwiNzku z przeprowadzonymi badaniami okre-
sowymi po rozwiNzaniu stosunku pracy.
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KROK 5
Wyrejestrowanie pracownika z ubezpiecze
spojecznych

ObowiNzkiem pracodawcy po ustaniu stosunku pracy jest wyrejestrowanie
pracownika z ubezpieczeE spojecznych w terminie 7 dni od dnia, w kt-rym ustaj
tytuj do objiicia pracownika obowiNzkowymi ubezpieczeniami spojecznymi. Praco-
dawca dokonuje tego na formularzu ZUS ZWUA.

ETAP 3
Rozliczenie z pracownikiem

KROK 1
Swiadectwo pracy

W przypadku rozwiNzania lub wygaSnificia stosunku pracy kalUdy pracownik
powinien niezwjocznie otrzymal od pracodawcy Swiadectwo pracy (art. 97 A 1
k.p.). Przez niezwioczne wydanie Swiadectwa pracy nalelly rozumiel wydanie go
bez zbiidnej zwijoki. Jeleli wydanie Swiadectwa pracy jest niemoUliwe, pracodaw-
ca ma obowiNzek w ciNgu 7 dni od dnia ustania stosunku pracy przesial je za
poSrednictwem poczty bNd¥ dorficzyl w inny spos-b do rNk pracownika lub upo-
walnionej osoby.

Swiadectwo pracy jest dokumentem sporzNdzonym w formie pisemnej, za-
wierajNcym informacje dotyczNce zatrudnienia pracownika w danym zakjadzie
pracy (wz-r 32 $wiadectwo pracy). ObowiNzek wydania Swiadectwa pracy ciNOy
na wszystkich pracodawcach z mocy prawa, niezaleUnie od tego, czy pracownik
domagaj sin jego wydania, rozliczyj sifi z powierzonego mienia lub czy dopejnij
innych czynnoSci koniecznych w zwiNzku z ustaniem stosunku pracy.

Pracodawca wydaje pracownikowi oryginaj Swiadectwa pracy, kopifi zaS wiN-
cza do jego akt osobowych T cz. C. $wiadectwo pracy musi zawieral pouczenie
o moUliwoSci i trybie jego sprostowania.

Swiadectwo pracy zawiera istotne informacje niezbiidne do ustalenia
uprawnieE pracowniczych, takich jak:

[ prawo do zasiiku dla bezrobotnych,

[0 prawo do zasiiku chorobowego w danym roku kalendarzowym,

[J prawo do urlopu wypoczynkowego i innych zwolnieE okolicznoSciowych,
[1 prawo do SwiadczeE rentowych i emerytalnych.

Pracownik w ciNgu 7 dni od dnia otrzymania Swiadectwa pracy mole wystNpil
z wnioskiem do pracodawcy o sprostowanie treSci Swiadectwa. Pracodawca zawiadamia
pracownika w terminie 7 dni na piSmie o negatywnym wyniku jego rozpatrzenia, a w razie
uwzgliidnienia wniosku wydaje pracownikowi w tym terminie nowe Swiadectwo pracy.

Jeleli pracodawca nie uwzglfidni wniosku pracownika o sprostowanie Swia-
dectwa pracy, pracownikowi przysjuguje prawo wystNpienia do sNdu pracy z UNda-
niem jego sprostowania w ciNgu 7 dni od zawiadomienia o0 odmowie sprostowania.
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ZWOLNIENIE PRACOWNIKA

Pracownik ma prawo wystNpienia do sNdu takUe w -wczas, gdy przyczynN odmowy
sprostowania byjo przekroczenie 7-dniowego terminu, w jakim powinien byj sin
zwr-cil o sprostowanie Swiadectwa do pracodawcy.

W razie uwzgliidnienia przez sNd pracy pow-dztwa pracownika, pracodawca
jest obowiNzany wydal pracownikowi niezwiocznie nowe Swiadectwo pracy, nie
p - Fniej jednak nil w ciNgu 3 dni od dnia uprawomocnienia sifi orzeczenia sNdu w te;
sprawie.

Podstawa prawna:

O RozporzNdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 15 maja 1996 r. w sprawie
szczeg-jowej treSci Swiadectwa pracy oraz sposobu i trybu jego wydawania
i prostowania (Dz.U. Nr 60, poz. 282 z p-¥n.zm.).

KROK 2
PIT-11

Kolejnym obowiNzkiem po ustaniu stosunku pracy jest sporzNdzenie informacji
na druku PIT-11 i przesjanie jej pracownikowi oraz urzhdowi skarbowemu w ter-
minie do 15 dnia miesiNca nastfipujNcego po miesiNcu, w kt-rym zostaja pobrana
ostatnia zaliczka (art. 39 ust. 2 ustawy o podatku dochodowym od os - b yzycznych,
j.t. Dz. U.z 2000 r. Nr 14, poz. 176 z p-¥n.zm.).

KROK 3
Ekwiwalent za niewykorzystany urlop

W przypadku gdy pracownik do dnia rozwiNzania umowy o pracii nie wykorzystaj
przysjugujNcego mu urlopu wypoczynkowego (bieUNcego i zalegiego), przysjuguje mu
ekwiwalent pienifiny za niewykorzystany urlop. Prawo do ekwiwalentu przedawnia
sifi z uplywem 3 lat. Bieg tego terminu liczy sifi od dnia rozwiNzania umowy o pracri.

Podstawa prawna:

O RozporzNdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 8 stycznia 1997 r. w spra-
wie szczeg-jowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wy-
piacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienifiUnego za urlop
(Dz.U. Nr 2, poz. 14 z p-Tn.zm.).

KROK 4
Odprawy i odszkodowania

Odprawa rentowa i emerytalna

KalUdemu pracownikowi, kt-ry spejnia warunki uprawniajNce do renty z tytuju
niezdolnoSci do pracy lub emerytury i kt-rego stosunek pracy ustanie w zwiNzku
z przejSciem na emeryturii lub rentf, przysjuguje jednorazowa odprawa pienifina
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