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Wstep

Dobor kadr i zatrudnianie nowych pracownikéw jest statym ele-
mentem funkcjonowania kazdego przedsiebiorstwa. Jest takze klu-
czem do sukcesu, gdyz od tego zalezy, jakim potencjatem dysponuje
przedsiebiorstwo i jakie sg mozliwosci jego rozwoju i konkurencyjnosci
na rynku. Proces zatrudniania nowego pracownika jest obwarowany
wieloma wymogami formalnoprawnymi. Niniejsze opracowanie ma na
celu przedstawienie kolejnych etapéw zwigzanych z zatrudnianiem
i zwalnianiem pracownikdw na podstawie umowy o prace. Krok po
kroku dowiedzg sie Panstwo, jakie procedury i zwigzane z nimi doku-
menty towarzyszg nawigzaniu i rozwigzaniu stosunku pracy.

Kazdy pracodawca, zatrudniajacy przynajmniej jednego pracowni-
ka, ma obowigzek prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw. Obowigzek ten
wynika z przepiséw Kodeksu pracy (art. 94 pkt 9a k.p.) oraz rozporza-
dzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt oso-
bowych pracownika (Dz.U. Nr 62, poz. 286 z p6zn.zm.).

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

Instrukcja zatrudnienia pracownika skfada sie z 4 gtéwnych etapéw:

Etap 1 Etap 2
Przeprowadzenie Zebranie niezbednej dokumentacji
rekrutacji pracownika przed podpisaniem umowy o prace
\ 4 \ 4 A
Krok 1 Krok 2 Krok 3 Krok 1 Krok 2
Analiza Wybor Procedury Podpisanie umowy Zatozenie
stanowiska zrodla i narzgdzia przedwstgpnej akt osobowych
rekrutacji selekcji lub listu —cz. A
intencyjnego
\ 4 \ 4 \4 y \ 4
Etap 4
A . .. Etap 3
Zebranie n.lezb.edne] dokumentacji Podpisanie umowy o prace
po podpisaniu umowy o prace

Krok 1 Krok 2 Krok 2 Krok 1 Krok 2
Zgloszenie | | Zgloszenie ZalozZenie Wybér rodzaju Okreslenie

do ubez- do ubez- akt umowy treSci umowy

pieczen pieczenia osobowych 0 pracg 0 pracg
spotecznych| |zdrowotnego -cz.B

ETAP 1
Przeprowadzenie rekrutacji
pracownika

Dobér pracownikow jest jednym z podstawowych instrumentéw gospodarowa-
nia kapitatem ludzkim w przedsiebiorstwie. Od prawidtowego doboru pracownikow
zaleza bowiem potencjat ludzki przedsiebiorstwa, jego mozliwosci doskonalenia
i rozwoju oraz w konsekwencji konkurencyjnos¢ na rynku. Btedy popetniane przy
zatrudnianiu nowych pracownikéw sg bardzo kosztowne. Straty to nie tylko pensja
i inne swiadczenia dla pracownika, ktory nie spetnit oczekiwan, ale rowniez koszty
ponownej rekrutacji oraz utracona produktywnos¢ i mozliwos¢ rozwoju firmy.

B www.e-ksiazki.infor.pl
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Dobér personelu stanowi wynik — opartego na szeregu czynnosci — ztozonego
procesu decyzyjnego.

Procedura doboru personelu obejmuje nastepujace etapy:

» okreslenie zapotrzebowania na pracownikéw, czyli dokonanie dogtebnej anali-
zy potrzeb firmy; jest to pierwszy i bodaj najwazniejszy etap procesu rekrutacii;
nalezy w nim ustali¢, na jaki rodzaj prac i czynnosci istnieje zapotrzebowanie
w przedsiebiorstwie,

» ustalenie zakresu zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci na stanowiskach prze-

znaczonych do obsady,

stworzenie profilu zawodowego i osobowosciowego kandydata,

wybor zrédta rekrutacji (wewnetrzne, zewnetrzne),

wybér form rekrutacji (ogtoszenia w gazecie, targi kariery, zlecenie firmie rekru-

tacyjnej),

przeprowadzenie kampanii rekrutacyjnej,

ustalenie procedury selekcji kandydatow na stanowiska,

przeprowadzenie selekcji,

podjecie decyzji o zatrudnieniu.

Kazdy pracodawca, decydujac sie na rozpoczecie procedury zatrudniania pracowni-
kéw, musi pamieta¢ o obowigzujacych przepisach zakazujacych dyskryminacji w zatrud-
nieniu. Przepisy te znajdujg zastosowanie juz na etapie postepowania rekrutacyjnego.

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szcze-
golnosci ze wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosg, rase, religie, narodowosgé, prze-
konania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orien-
tacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony
albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy, jest niedopuszczalna (art. 112 k.p.).
Zgodnie za$ z art. 18% § 1 k.p., pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudniania, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci
bez wzgledu na wyzej wymienione elementy. Za naruszenie zasady rownego trakto-
wania w zatrudnieniu uwaza sie réznicowanie przez pracodawce sytuacji kandydata
na pracownika lub pracownika, ktérego skutkiem jest m.in. odmowa nawigzania lub roz-
wigzanie stosunku pracy, chyba ze pracodawca wykaze, ze kierowat sie obiektywnymi
powodami (art. 18% § 1 k.p.). Przepis art. 18%k.p. przyznaje zas prawo do odszkodowa-
nia osobie, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrud-
nieniu, zarowno wiec pracownikowi, jak i kandydatowi na pracownika.

W celu zapobiezenia ewentualnym zarzutom dyskryminacyjnym pracodawca
musi dbac o przestrzeganie przepisow juz na etapie formutowania ogtoszen praso-
wych i prowadzenia rozméw kwalifikacyjnych. Na zarzut dyskryminacji moze narazic¢
sie pracodawca, ktory, rekrutujgc kandydatow, bedzie kierowat sie kryterium wieku
i ptci, a odmowy zatrudnienia nie bedzie w stanie uzasadni¢ zadnymi obiektywnymi
powodami, rodzajem pracy, warunkami pracy lub wymaganiami zawodowymi.

YyvyYy

YYyvYy

KROK 1
Analiza stanowiska

Gtéwnym celem analizy stanowiska pracy jest ustalenie, jakie cechy i kwalifi-
kacje sg niezbedne zatrudnianej osobie, aby w petni zrealizowata zadania nakta-

dane na nig przez firme.
n www.e-ksiazki.infor.pl
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Analiza stanowiska pracy pozwala na okreslenie:

» jaki jest cel stanowiska, czyli po co zostato powotane,

» jakie zadania sg zwigzane z tym stanowiskiem,

» za co bedzie odpowiadat pracownik piastujacy dang funkcje i jakie bedzie miat
uprawnienia,

» jakg pozycje zajmuje dane stanowisko w strukturze organizacyjnej firmy, czyli
komu pracownik podlega, jakie stanowiska sg jemu podlegte, kto moze go za-
stepowac i przez kogo moze by¢ zastepowany,

» jakie kwalifikacje i cechy osobowosciowe powinien posiadac pracownik,

» jakie sg perspektywy rozwoju, mozliwosci pogtebiania wiedzy i szanse awansu
dla osoby zajmujacej to stanowisko,

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

Opis stanowiska

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

W dokumencie tym nalezy pokazaé miejsce i role danego stanowiska w catej
strukturze firmy w oparciu i powigzaniu ze strategia i misjg organizacji (wzér 1 Opis
stanowiska pracy).

Opis stanowiska pracy to zbior informacji o celu stanowiska i zakresie
wykonywanej pracy oraz o wymaganiach stawianych osobom wykonujgcym
te prace.

W praktyce opisy stanowisk sa wykorzystywane nie tylko do przygoto-
wania zakresu czynnosci danego pracownika, stanowia réwniez punkt wyj-
Scia do:

» procesu rekrutacji pracownikow i systemu ich awansowania,
» budowy systemu ocen pracowniczych,

» opracowania polityki szkoleniowej,

» budowania $ciezek rozwoju pracownikow itp.,

» wartosciowania pracy.

Kazdy opis stanowiska powinien okreslaé:

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

Pole techniczne — wyposazenie techniczne stanowiska
i charakterystyka srodowiska pracy.

— cel stanowiska | Cel stanowiska oznacza pozgdany stan do osiggniecia
(zwigzek ze stra- | na danym stanowisku; powinien by¢é wewnetrznie spojny
tegia firmy oraz|ipowigzany z celami instytuciji.

kryteria oceny re- | W sktad opisu stanowiska pracy wchodzag rowniez kryteria
alizacji celow) oceny realizacji celow. Kryteria wymierne mogg dotyczy¢
wynikow (skutecznosci) oraz spodziewanych korzysci (re-
lacji wynikéw do poniesionych naktadéw).

www.e-ksiazki.infor.pl
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— obowiazki, zada-
nia, uprawnienia,
odpowiedzialnos¢

Obowiazki to wyznaczone obszary dziatania, natomiast
zadania przypisane do stanowiska to wyszczegdlniona
w opisie stanowiska pracy informacja o tym, w jakim obsza-
rze dziatania firmy zobowigzany jest dziataé zespét lub po-
jedynczy pracownik. Szczegdtowosé formutowania zadan
jest tym wieksza, im nizszy jest szczebel hierarchiczny.

Uprawnienia to prawo do podejmowania decyzji i dziatan

w danym obszarze. Uprawnienia mogg by¢ upowaznieniem do:

» decydowania o sposobach realizacji przydzielonych
obowigzkow,

» podejmowania dziatan niezbednych do wywigzania sie
Z natozonych obowigzkow,

» zadania dostarczenia niezbednych srodkoéw przez inne,
zobowigzane do tego jednostki organizacyjne, w celu
wykonania dziatan,

» dysponowania srodkami finansowymi i rzeczowymi
w celu stworzenia warunkow realizacji zadanh.

Wskazane jest, aby wyraZznie uszczegotowi¢ zakres uprawnien.

Odpowiedzialnos¢ to Swiadomosé ponoszenia konsekwencji

za dziatania wiasne i podlegtych osob oraz za powierzone mie-

nie. Jest to zatem odpowiedzialnos¢ za miejsce pracy przed
sadem, urzedem skarbowym, zwierzchnikiem czy klientem.

— profil kwalifika-
cyjny wymagan na
danym stanowisku

Kwalifikacje pracownika tworzone sg przez trzy grupy:

» wiedze zawodowa, specjalistyczng,

» umiejetnosci zyciowe, zawodowe,

» cechy psychofizyczne cziowieka, jego uzdolnienia, pre-
dyspozycje, zachowania, charakter.

Wiedza — wszystkie zobiektywizowane i utrwalone formy kul-

tury umystowej, Swiadomosci spotecznej, powstate w wyniku

formutowania doswiadczen uczenia sie. W opisach wymagan

kwalifikacyjnych wiedza ujmowana jest formalnie jako wy-

ksztatcenie.

Umiejetnosci — zdolnosci cztowieka do wypetniania zadan

i obowigzkow na stanowisku pracy.

Cechy osobowosci — predyspozycje do zachowania sie

w okreslony sposob. W znacznej czesci majg charakter

wiasciwosci wrodzonych, mogq jednak podlegac celowe;j

i Swiadomej korekcie.

Wymagania kwalifikacyjne moga by¢ oceniane jako:

» niezbedne,

» pozadane.

KROK 2
Wybor zrodta rekrutacji

Kolejnym krokiem po ustaleniu opisu stanowiska jest wyboér zrédia rekrutacii.
Istniejg dwa gtéwne zrédia rekrutacji: wewnetrzne i zewnetrzne. Oznacza to, ze pra-
codawca ma mozliwos¢ nowe stanowisko obsadzi¢ pracownikiem juz zatrudnionym

n www.e-ksiazki.infor.pl
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w przedsiebiorstwie lub poszukac osoby spoza firmy. Wybdr zrodia rekrutaciji po-
winien zaleze¢ od sytuacji na rynku pracy, fazy rozwoju firmy, stosowanego w niegj
modelu zarzadzania kadrami czy wreszcie szczebla stanowiska przeznaczonego do
obsady. Pracodawca dokonuje wyboru po rozpatrzeniu wszystkich zalet i wad obu
form rekrutaciji.

Rekrutacja wewnetrzna

Rekrutacja wewnetrzna jest na pierwszy rzut oka tansza, tatwiejsza, mniej pra-
cochtonna i szybsza. Nalezy jednak pamieta¢ o koniecznosci przeznaczenia na
ten cel odpowiedniego budzetu czasowego i finansowego. Btedem jest rezygnacja
w procesie rekrutacji wewnetrznej z profesjonalnych technik sprawdzajacych do-
pasowanie oraz przydatno$é pracownika do wymagan pracy, stosowanych w re-
krutacji zewnetrznej. Awansujac lub powierzajac pracownikowi nowe stanowisko,
bezwzglednie nalezy sprawdzi¢, czy posiada on niezbedne kwalifikacje i umiejet-
nosci do wykonywania nowych zadan. Prawidtowo przeprowadzona rekrutacja we-
wnetrzna nie eliminuje koniecznosci oceny kompetenciji, wiedzy i cech osobowych
kandydatoéw ubiegajgcych sie o dane stanowisko.

Rekrutacja wewnetrzna powoduje tzw. efekt domina, co oznacza, ze pracow-
nik, obejmujac nowe stanowisko, zwalnia swoje dotychczasowe. Powstaje wakat,
ktéry trzeba obsadzi¢ innym pracownikiem, ktéry zwolni swoje, itd. Im wyzszy
szczebel w strukturze firmy stanowi ,pierwszy” wakat, tym wiecej jest do obsa-
dzenia na ,nizszych” szczeblach. W rezultacie firma potrzebuje kilku pracownikéw
na kilka stanowisk, co zwieksza koszty. Z drugiej strony, efekt domina otwiera
mozliwos¢ awansowania, zapobiega rutynie w wykonywaniu zadan, skraca czas
oczekiwania na wolne stanowisko.

Rekrutacja zewnetrzna

Decydujac sie na wykorzystanie rekrutacji zewnetrznej, pracodawca musi do-
kona¢ wyboru jej formy.

Nowy pracownik moze by¢ poszukiwany przez:
wewnetrzng baze danych firmy,
rekomendacje znajomych, referencje pracownikow,
urzedy pracy,
rekrutacje w szkotach wyzszych, policealnych, zawodowych,
ogtoszenia w prasie,
firmy doradztwa personalnego, agencje pracy tymczasowe;j,
targi pracy,
zgtoszenia samoistne,
internet.

Przy korzystaniu z zewnetrznych zrodet poszukiwania kandydatow istnieje
wieksza szansa na pozyskanie pracownika o wiekszej elastycznosci dziatan, do-
pasowanego do profilu idealnego pracownika, z nowymi pomystami i koncepcjami.
Niewatpliwie nalezy liczy¢ sie ze zwiekszonymi kosztami, ktérych skala uzaleznio-
na jest od wyboru formy tej rekrutacji.

W zaleznosci od wielkosci i specyfiki przedsiebiorstwa powinna zosta¢ stwo-
rzona procedura rekrutacji, ktéra, po pierwsze, utatwia i usprawnia sam proces

n www.e-ksiazki.infor.pl
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rekrutacji, po drugie zas — okresla zakres obowigzkéw poszczegdlinych komorek
organizacyjnych i oséb biorgcych udziat w procesie rekrutacji.

Ogtoszenie rekrutacyjne

Oferty pracy pracodawca moze zamieszcza¢ w gazetach, radiu, telewizji,
w internecie. Typowe ogtoszenie zawiera:
nazwe przedsiebiorstwa, branze, krétki opis dziatalnosci,
nazwe stanowiska,
zwiezly opis zadan na stanowisku,
wymagania stawiane kandydatom,
szeroko rozumiane wynagrodzenie,
zaproszenie do kontaktu oraz prosbe o dopisanie klauzuli — zgody na przetwa-
rzanie danych osobowych.

Czes¢ z ww. elementéw ogtoszenia odnosi sie do kryteriow dyskrymina-
cyjnych i ma istotne znaczenie z punktu widzenia ewentualnej mozliwosci na-
ruszenia tego zakazu. Kryteria dyskryminacji wymienione sg w art. 11° oraz
art. 183§ 1 k.p. Oprécz tych ustawowych kryteriow, ktérych pojawienie sie w tre-
Sci ogtoszenia $wiadczy ewidentnie o naruszeniu zakazu dyskryminacji, o ile nie
zajdg przestanki wytaczajace, wystepujg jeszcze kryteria pozaustawowe, czyli
niewymienione w przepisach prawa.

Naleza do nich:

» okreslona sytuacja osobista, zyciowa, rodzinna — np. stan cywilny, posiadanie
dzieci,

» miejsce zamieszkania,

» sytuacja majgtkowa lub finansowa — np. posiadanie wtasnych narzedzi pracy,
samochodu, komputera,

» wymog niekaralnosci,

» stosunek do stuzby wojskowej,

» posiadanie okreslonych cech osobowych — np. wyglad zewnetrzny.

Zakazu dyskryminaciji nie narusza zastosowanie powyzszych kryteriéw wobec
kandydatéw, jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej
wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom (art. 183 § 2 k.p.),
a takze dziatania podejmowane w ramach tzw. dyskryminacji wyréwnawczej
(art. 18% § 3 k.p.).

Najczesciej dochodzi do naruszenia zakazu dyskryminacji w tresci ogto-
szenia o prace w zakresie okreslenia ptci i wieku kandydata. ETS w sporze
miedzy Komisjg i RFN (C 248/93, ECR 1985, s. 1459) orzekt, ze na etapie do-
stepu do zatrudnienia zasada réwnosci wymaga, by oferty pracy formutowane
byly w sposdb neutralny, tj. niewskazujgcy na pozadang w danym przypadku
pte¢ pracownika.

Okreslenie pici moze wynikaé wprost z tresci ogtoszenia przez wskaza-
nie, ze pracodawca poszukuje:

» wytgcznie ,kobiety” lub ,mezczyzny” na okreslone stanowisko,

» kandydatki” lub ,kandydata” na okreslone stanowisko,

» osoby na stanowisko okreslone rodzajem zenskim lub meskim, np. ,sekretar-
ka”, ,asystentka”,

» o0soby na stanowisko o okreslonych wymaganiach i oczekiwaniach, ktére moze
spehic¢ jedynie osoba o okreslonej pfci.
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Nie zawsze okreslenie pici przez podanie nazwy stanowiska w rodzaju zen-
skim czy meskim bedzie uznane za przejaw dyskryminacji, poniewaz niektore
nazwy zawoddw w jezyku polskim wystepujg tylko w rodzaju meskim (adwokat)
lub zenskim (pielegniarka, hostessa). Ponadto kryterium pitci moze by¢ legalnie
zastosowane w ogtoszeniu, gdy rodzaj pracy i jej warunki okreslajg koniecznos¢
zatrudnienia osoby o okreslonej ptci, co moze wynikac¢ np. z zakazu zatrudniania
kobiet przy pracach szczegodlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia.

Dyskryminacja ze wzgledu na wiek pojawia sie wéwczas, gdy w tresci ogto-
szenia pracodawca okre$la dolng (,wiek powyzej 30 lat”) lub gérng granice wieku
(,wiek ponizej 30 lat”). Jednak w celu stwierdzenia, czy doszto do naruszenia za-
kazu dyskryminacji w tym zakresie, nalezy zawsze badac catoksztatt okolicznosci
zwigzanych z rekrutacjg na okreslone stanowisko. Nie dojdzie do naruszenia pra-
wa, gdy kryterium wieku wynika z przepiséw prawa lub jest uzasadnione rodzajem
lub warunkami pracy.

KROK 3
Procedury i narzedzia selekcji

Do najpopularniejszych narzedzi selekcji stosowanych w procesie rekru-
tacji naleza:
» dokumenty aplikacyjne:

— zyciorys,

— list motywacyjny,

— Swiadectwa, certyfikaty, dyplomy,
» wywiady, czyli rozmowy kwalifikacyjne,
» testy zdolnosci, prébki pracy, testy psychologiczne,
» Centrum Oceny i Rozwoju — assessment center (AC), development center (DC),
» referencje.

W praktyce najczesciej selekcje przeprowadza sie w oparciu o kilka wybranych na-
rzedzi, uzalezniajgc ich wybor od rodzaju stanowiska, umiejetnosci i uprawnieh osoby
przeprowadzajacej selekcje oraz wreszcie od budzetu przeznaczonego na ten cel.

Niezaleznie od wyboru narzedzi selekcji nalezy pamietac, aby przy ich stoso-
waniu nie doszto do naruszenia zakazu dyskryminaciji.

Rozmowa kwalifikacyjna powinna by¢ prowadzona zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami. Z jednej strony utrudnia to mozliwos$¢ uzyskania od kandydata pew-
nych informaciji, z drugiej nalezy pamieta¢, ze prawo chroni przysztych pracowni-
kéw przed probami naruszenia ich débr osobistych. Zadawanie pytan dotyczacych
np. zycia osobistego jest zabronione, a kandydat na pracownika moze pozostawi¢
takie pytanie bez odpowiedzi.

Aby zapobiec oskarzeniom o tamanie prawa, pracodawca, prowadzac
rozmowe rekrutacyjna, powinien:

» przygotowac dokfadny plan rozmowy i sposob jej dokumentowania dla ewen-
tualnych celéw dowodowych; celem formalizacji rozmowy jest zwigkszenie jej
obiektywnosci,

» prowadzi¢ rozmowe w obecnosci innego wspotpracownika, najlepiej odmiennej pici,

» nie zadawaé w sposob bezposredni ani posredni pytarh o poglady polityczne,
orientacje seksualng, przynaleznos¢ zwigzkowa, wyznanie, stan rodzinny czy
zamiar posiadania dzieci.
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Podobnie, gdy pracodawca decyduje sie na przeprowadzenie testu psycholo-
gicznego, powinien zwréci¢ szczegoblng uwage na to, aby byt on przeprowadzany
w zgodzie z obowigzujacym prawem.

W tym celu nalezy przede wszystkim:

» uzyskac¢ pisemng zgode kandydata na przeprowadzenie testu; bezprawne jest
zmuszanie osoby do poddania sie takim testom i uzaleznianie od tego prowa-
dzenia dalszych rozmoéw,

» poinformowa¢ kandydata, jakie jego cechy i umiejetnosci zostang sprawdzone
w badaniu psychologicznym oraz czemu test ma stuzy¢; test nie moze stuzyc
uzyskaniu informaciji np. o preferencjach seksualnych czy sytuacji majatkowej kan-
dydata, nie moze naruszac godnosci i dobr osobistych pracownika; takie dziatanie
moze zosta¢ uznane za szczegolny rodzaj dyskryminacji — molestowanie,

» powierzy¢ przeprowadzenie testu osobie posiadajgcej stosowne uprawnienia
(psychologowi), ktéra prawidtowo dobierze i przeprowadzi test,

» pamieta¢ o tym, Ze test przeprowadzany przed zatrudnieniem jest zgodny
z prawem, dopoki wigze sie z potrzebami danego stanowiska,

» zabezpieczy¢ wyniki testow; pracodawca nie moze zataja¢ wynikéw testow lub
podawac pracownikowi fatszywych wynikow; wyniki testéw nie mogg by¢ udo-
stepnianie publiczne, bez pisemnej zgody kandydata.

ETAP 2
Zebranie niezbednej dokumentac;ji
przed podpisaniem umowy O prace

Zakonczenie etapu 1. konczy sie wytonieniem z grona oséb ubiegajgcych sie
o stanowisko jednego kandydata i uzgodnieniem z nim wszystkich warunkéw umo-
wy. Zanim jednak miedzy stronami dojdzie do zawarcia umowy o prace, pracodawca
i przyszty pracownik mogq podpisa¢ umowe przedwstepng lub pracodawca moze
wystosowac list intencyjny. Nastepnie pracodawca juz na tym etapie procedury
zatrudnienia zaktada akta osobowe przysziego pracownika i gromadzi w czesci A
niezbedne dokumenty. Sg to dokumenty zwigzane z ubieganiem sie kandydata
o zatrudnienie.

KROK 1
Podpisanie umowy przedwstepnej lub listu intencyjnego

Umowa przedwstepna

Zawieranie przedwstepnych umow o prace najczesciej ma miejsce w przypad-
kach, gdy z przyczyn natury prawnej lub faktycznej nie moze dojs¢ do zawarcia
zwyktej umowy o prace.

Umowa przedwstepna daje pracownikowi gwarancje zatrudnienia, natomiast
pracodawcy zapewnia pozyskanie pozgdanego pracownika. Przepisy Kodeksu
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pracy nie regulujg problematyki dotyczacej umowy przedwstepnej. Jednak na
podstawie art. 300 k.p. w sprawach nieunormowanych przepisami prawa pracy do
stosunku pracy stosuje sie odpowiednio przepisy Kodeksu cywilnego, jezeli nie sg
one sprzeczne z zasadami prawa pracy. Kodeks cywilny w art. 389 § 1 definiuje
umowe przedwstepng jako umowe, przez ktérg jedna ze stron lub obie zobowig-
Zujg sie do zawarcia oznaczonej umowy. Umowa ta, zgodnie z trescig niniejszego
przepisu, powinna okresla¢ istotne postanowienia umowy przyrzeczone.

Do istotnych elementéow przyrzeczonej umowy o prace, ktére powinny
znalez¢ sie w tresci umowy przedwstepnej, nalezy zaliczyé, positkujac sie
zapisami art. 29 § 1 k.p.:
rodzaj pracy,
miejsce wykonywania pracy,
okreslenie wynagrodzenia za prace,
wymiar czasu pracy,
termin rozpoczecia pracy,
termin zawarcia umowy o prace.

Strony umowy moga rozszerzy¢ zakres elementéw podanych powyzej o inne
elementy, np. okreslenie zakresu odszkodowania w przypadku uchylania sie od
zawarcia przez jedng ze stron umowy przyrzeczonej.

Przepisy nie przewidujg zadnej okreslonej formy umowy przedwstepnej. Moze
wiec by¢ zawarta takze w formie ustnej. Jednak dla celéw dowodowych lepiej spo-
rzadzi¢ jg w formie pisemnej (wzér 2 Umowa przedwstepna).

Zawarcie umowy przedwstepnej pocigga za sobg konsekwencje prawne.
Uchylanie sie od realizacji jej postanowien moze stanowi¢ podstawe do docho-
dzenia roszczen przed sadem. Przez pojecie uchylania sie od zawarcia umowy
przyrzeczonej na gruncie art. 390 k.c. nalezy rozumieC sytuacje, gdy osoba zo-
bowigzana dopuszcza sie $wiadomie dziatania lub zaniechania zmierzajacego do
bezpodstawnego niezawarcia umowy przyrzeczonej albo przynajmniej godzi sie
z takim skutkiem. Takim uchylaniem sie moze by¢ juz sama nieuzasadniona zwioka
zobowigzanego 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., jezeli strona zobowigzana do zawarcia umowy przyrze-
czonej uchyla sie od jej zawarcia, druga strona moze zgda¢ naprawienia szkody,
jaka poniosta przez to, ze liczyta na zawarcie umowy przyrzeczonej. Oznacza to
mozliwos¢ domagania sie zaréwno przez pracodawce, jak i niedosztego pracowni-
ka, wyptaty odszkodowania. Ponadto w takiej sytuacji, jezeli umowa przedwstep-
na czyni zados¢ wymaganiom, od ktérych zalezy waznos¢ umowy przyrzeczonej,
przyszty pracownik moze dochodzi¢ zawarcia umowy o prace.

W przypadku niezawarcia umowy przyrzeczonej niedoszty pracownik ma
wiec prawo wyboru:

» moze domagac sie zawarcia umowy przyrzeczonej albo
» odszkodowania.

Natomiast pracodawca moze dochodzi¢ wytacznie odszkodowania. Roszcze-
nia z umowy przedwstepnej przedawniajg sie z uptywem roku od dnia, w ktérym
umowa przyrzeczona miata by¢ zawarta. Jezeli sgd oddali zZgdanie zawarcia umo-
WY przyrzeczonej, roszczenia z umowy przedwstepnej przedawniajg sie z upty-
wem roku od dnia, w ktérym orzeczenie stato sie prawomocne (art. 390 § 3 k.c.).

Ponadto pracownik moze dochodzi¢ zawarcia przyrzeczonej umowy o prace tak-
ze w sytuacji, gdy wprawdzie pracodawca zawart z nim umowe o prace, ale warunki
tej umowy (dotyczace np. wysokosci wynagrodzenia, zajmowanego stanowiska)
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odbiegajg w istotny sposob od warunkéw ustalonych w umowie przedwstepnej (wy-
rok SN z 3 pazdziernika 1979 r., sygn. akt | PRN 128/79, OSNC 1980/20/39).
Pracownik dochodzacy odszkodowania w zwigzku z niezawarciem umowy przy-
rzeczonej moze zadac tylko naprawienia szkody, ktorej by nie ponidst, gdyby nie za-
wart umowy przedwstepnej i nie liczyt na zawarcie przyrzeczonej umowy o prace.

B Z orzecznictwa

Jezeli nie doszto do zawarcia umowy przedwstepnej, bo rokowa-
nia stron nie czynia zados¢ wymaganiom art. 389 k.c. i nie usta-
laja istotnych postanowien, o ktérych mowa w art. 29 § 1 pkt 1
i 2 k.p., a w szczegolnosci nie okreslaja rodzaju pracy, terminu jej
rozpoczecia i wynagrodzenia odpowiadajacego rodzajowi pracy,
to zadna ze stron pertraktacji nie jest uprawniona do dochodzenia
zawarcia umowy o prace na podstawie art. 390 § 2 k.c. w zwigzku
z art. 300 k.p. — wyrok SN z 10 wrzesnia 1997 r. (sygn. akt | PKN
243/97, OSNP 1998/12/357).

List intencyjny

Wraz z pojawieniem sie w Polsce zagranicznych pracodawcow popularne stato
sie podpisywanie listu intencyjnego. W polskim prawie brak jest przepiséw reguluja-
cych problematyke dotyczacy tej kwestii. List intencyjny jest dokumentem zawiera-
jacym wstepng deklaracje stron w sprawie rozmoéw handlowych czy pracowniczych.
Okresla zakres przysztych dziatan lub zarys plandéw, porzadkuje tok rokowan,
wskazuje problemy do uzgodnienia, precyzuje ogélne obowiagzki stron (wzér 3 List
intencyjny). | cho¢ podpisanie listu nie stanowi zobowigzania do zawarcia umowy,
to wcale nie znaczy, ze nie wywotuje on zadnych skutkéw prawnych. Zdarza sie, ze
list intencyjny zawiera takie ustalenia, jak: rodzaj przyrzeczonej umowy, wysoko$¢
wynagrodzenia, okreslenie stanowiska, miejsce pracy i termin zawarcia umowy. Tak
szczegotowe ustalenia moga by¢ uznane przez strony lub sad za umowe przed-
wstepna ze wszystkimi nastepstwami prawnymi wynikajgcymi z tego faktu.

Naruszenie postanowien listu intencyjnego, np. nagte zerwanie rozmow
i odstgpienie od zamiaru zawarcia umowy, moze prowadzi¢, na gruncie prze-
pisdw Kodeksu cywilnego, do odpowiedzialnosci odszkodowawczej. Po podpi-
saniu listu intencyjnego druga strona ma bowiem prawo dochodzenia odszko-
dowania za odstgpienie od negocjacji na podstawie art. 72 § 2 k.c. Zgodnie
z tym przepisem strona, ktéra rozpoczeta lub prowadzita negocjacje z naru-
szeniem dobrych obyczajow, a w szczegdlnoéci bez zamiaru zawarcia umowy,
jest zobowigzana do naprawienia szkody, jakg druga strona poniosta, liczac
na zawarcie umowy.

KROK 2
Zatozenie akt osobowych —cz. A

Obowigzek prowadzenia akt osobowych dla kazdego pracownika wynika
z art. 94 pkt 9a k.p. oraz przepisu § 6 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw
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dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowa-
dzenia akt osobowych. Kazdy pracodawca ma obowigzek zatozy¢ i prowadzi¢ akta
osobowe wedtug 6 podstawowych zasad.

Zasada 1
Akta osobowe nalezy zatozy¢ i prowadzi¢ oddzielnie dla kazdego pracownika
(§ 6 ust. 1 rozporzadzenia).

Zasada 2

Akta osobowe zawierajg dokumenty zwigzane z przebiegiem zatrudnienia
zgrupowane w trzech czesciach oznaczonych literami A, B, C (§ 6 ust. 2 rozporza-
dzenia):
» cze$¢ A — zawiera dokumenty zwigzane z ubieganiem sie o zatrudnienie,
» czes¢ B — zawiera dokumenty zwigzane z przebiegiem zatrudnienia,
» czes$¢ C — zawiera dokumenty zwigzane z ustaniem zatrudnienia.

Zasada 3

Dokumenty nalezy grupowacC w poszczegolnych czesciach akt osobowych
i uktada¢ w porzadku chronologicznym z ponumerowanym i petnym wykazem
(§ 6 ust. 3 rozporzadzenia).

Zasada 4

W teczce osobowej nalezy przechowywaé kserokopie lub odpisy dokumentow,
jednak pracodawca moze zgdaé od pracownika przedtozenia oryginatow tych do-
kumentow, ale tylko do wgladu lub sporzadzenia ich odpiséw albo kopii.

Zasada 5
Akta osobowe nalezy przechowywac w specjalnie wykonanych i odpowiednio
wzmocnionych teczkach ze wzgledu na koniecznosc¢ ich archiwizacji przez 50 lat.

Zasada 6

Nieprowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikow, a takze pozostawienie dokumentaciji w spra-
wach zwigzanych z stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw w warun-
kach grozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem, stanowi wykroczenie przeciwko
prawom pracownika i jest zagrozone karg grzywny (art. 281 pkt 6i 7 k.p.).

Zgodnie z przepisami rozporzadzenia, pracodawca moze zada¢ od osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie ztozenia nastepujacych dokumentoéow:

» wypetnionego kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrud-
nienie,

» Swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentéw potwier-
dzajacych okresy zatrudnienia, obejmujacych okresy pracy przypadajgce
w roku kalendarzowym, w ktorym pracownik ubiega sie o zatrudnienie,

» dokumentow potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe, wymagane do wykony-
wania oferowanej pracy (Swiadectwa, dyplomy, zaswiadczenia o ukonczeniu
kursow, szkolen),

» Swiadectwa ukonczenia gimnazjum — w przypadku osoby ubiegajacej sie o za-
trudnienie w celu przygotowania zawodowego,
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» orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do pracy na
danym stanowisku,

» innych dokumentoéw, jezeli obowigzek ich przedtozenia wynika z odrebnych
przepiséw.

Wszystkie wymienione dokumenty, odpowiednio ponumerowane, powinny
znalez¢ sie w czesci A akt osobowych.

Ponadto w tej czesci akt pracodawca moze réwniez przechowywaé
przediozone przez kandydata:

» dokumenty potwierdzajgce jego umiejetnosci i osiggniecia zawodowe,

» Swiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy lub inne dokumenty potwierdza-
jace okresy zatrudnienia, obejmujace okresy pracy przypadajgce w innym roku
kalendarzowym niz rok, w ktérym pracownik ubiega sie o zatrudnienie,

» dokumenty stanowigce podstawe do korzystania ze szczegdlnych uprawnienh
w zakresie stosunku pracy, np. decyzja o nabyciu uprawnienh rentowych.

Podstawa prawna:

e Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigza-
nych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracowni-
ka (Dz.U. Nr 62, poz. 286 z p6zn.zm.)

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

Kwestionariusz osobowy jest dokumentem zwigzanym ze stosunkiem pracy,
zawierajgcym dane osobowe kandydata na pracownika, ktére podlegajg ochronie
(wzbr 4 Kwestionariusz osobowy).

Artykut 51 ust. 1 Konstytucji RP stanowi, Zze nikt nie moze by¢ obowigzany
inaczej niz na podstawie ustawy do ujawniania informacji dotyczqcych jego oso-
by. Zgodnie z ust. 5 tego artykutu, zasady i tryb gromadzenia oraz udostepniania
informaciji okresla ustawa. Ustawodawca w art. 22" k.p. okreslit katalog danych
osobowych, ktérych pracodawca moze zgdaé od osdb ubiegajgcych sie o zatrud-
nienie oraz od pracownikow. Za dane osobowe uznaje sie kazdg informacje doty-
czacg osoby fizycznej, pozwalajgcg na okreslenie tozsamosci tej osoby, a takze
informacje dotyczace zidentyfikowanej osoby (art. 6 ust. 1 ustawy z 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych).

Ustawodawca wyraznie odroznit dane osobowe, ktorych pracodawca moze
zgdac¢ od kandydata do pracy, od szerszego katalogu danych osobowych, ktérych
pracodawca moze zgdac¢ od osoby posiadajacej status pracownika.

Katalog danych osobowych, do ktérych ztozenia zobowigzany jest kan-
dydat na pracownika, zawiera:

» imie (imiona) i nazwisko,

» imiona rodzicow,

» date urodzenia,

» miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),

» wyksztatcenie,

» przebieg dotychczasowego zatrudnienia (art. 22' § 1 k.p.).

Zadanie przez pracodawce podania innych danych osobowych niz okreslone
w art. 22" § 1 k.p. jest dopuszczalne, gdy obowigzek ich podania wynika z innych
przepiséw (art. 22' § 4 k.p.).
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W dniu 28 lipca 2006 r. weszto w zycie rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z 22 czerwca 2006 r. zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze sto-
sunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika. Do tego
czasu dane osobowe wskazane w art. 22" k.p. nie pokrywaly sie z danymi za-
wartymi w dokumentach przechowywanych w aktach osobowych. Zakres danych
osobowych przetwarzanych w dokumentacji osobowej byt szerszy niz katalog
danych przewidzianych w art. 22" k.p. Obowigzujacy do 27 lipca 2006 r. jeden
wzor kwestionariusza osobowego zawierat szerszy katalog danych osobowych niz
wynikajacy z przepisu Kodeksu pracy.

Obecnie obowigzujg dwa nowe wzory kwestionariusza osobowego:
» kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zatgcznik
nr 1 do rozporzadzenia z 28 maja 1996 r.),
» kwestionariusz osobowy dla pracownika (zatgcznik nr 1a do rozporzgdzenia
z 28 maja 1996 r.).

Podstawa prawna:

e Ustawa z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (j.t. Dz.U. z 2002 r.
Nr 101, poz. 926 z p6ézn.zm.)

e Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 22 czerwca 2006 r. zmie-
niajace rozporzadzenie w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu pro-
wadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. Nr 125, poz. 869)

Swiadectwa pracy

Pracodawca ma prawo zgda¢ od kandydata do pracy przedstawienia Swiadec-
twa pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych
okresy zatrudnienia, obejmujgce okresy pracy przypadajgce w roku kalendarzo-
wym, w ktorym kandydat ubiega sie o zatrudnienie. Zgodnie z rozporzadzeniem,
osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie nie ma obowigzku przedstawia¢ wszystkich
Swiadectw pracy, ktére otrzymata w swoim zyciu zawodowym. Jednak juz na eta-
pie zatrudnienia powinna to zrobi¢, chcac udowodni¢ np. prawo do urlopu wypo-
czynkowego i jego wymiaru.

Dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe kandydata

Dokumentami potwierdzajacymi kwalifikacje zawodowe osoby ubiegajacej
sie o zatrudnienie sg: dyplomy ukonczenia szkdt, certyfikaty potwierdzajgce
znajomos¢ jezykdw obcych, swiadectwa, dyplomy ukohczenia kursow, szkolen,
ktore sg niezbedne do wykonywania okreslonej pracy, o ktorg stara sie kandy-
dat. Moze on réwniez ztozy¢ dokumenty, ktére potwierdzajg inne umiejetnosci,
niekoniecznie zwigzane ze stanowiskiem, o ktdére sie ubiega. Pracodawca
kserokopie tych dokumentow, odpowiednio ponumerowane, wktada i przecho-
wuje w czeéci A akt osobowych. Prawem pracodawcy jest wglad do oryginatéw

dokumentéw.
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Wstepne badania lekarskie

Jeszcze przed podpisaniem umowy o prace kandydat na pracownika powi-
nien przedtozy¢ przysztemu pracodawcy orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak
przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku. W tym celu pracodawca ma
obowigzek wyda¢ kandydatowi skierowanie na badania lekarskie (wzér 5 Skiero-
wanie na badania lekarskie).

Skierowanie musi zawierac:

» okreslenie rodzaju badania profilaktycznego, jakie ma byé wykonane,

» w przypadku osob przyjmowanych do pracy lub pracownikéw przenoszonych
na inne stanowiska pracy — okreslenie stanowiska pracy, na ktérym osoba ta
ma by¢ zatrudniona,

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

Szczegotowy tryb i zakres badan lekarskich okresla rozporzadzenie Ministra
Zdrowia i Opieki Spotecznej z 30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzenia badan
lekarskich pracownikéw, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownika-
mi oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celéw przewidzianych w Kodeksie pra-
cy. W rozporzadzeniu okreslony jest zakres badan profilaktycznych, ktéry stanowi
wskazowke dla lekarza przeprowadzajacego badanie. Lekarz ma prawo poszerzyc¢
zakres badan, jesli uzna to za stosowne. Po przeprowadzeniu badania lekarz wysta-
wia zadwiadczenie, uwzgledniajgce wyniki badania oraz ocene zagrozenh wystepuija-
cych na danym stanowisku pracy (wzér 6 Zaswiadczenie lekarskie).

Zaswiadczenie lekarskie przekazywane jest pracownikowi i pracodawcy, ktory
przechowuje je w czesci A akt osobowych.

Jezeli kandydat nie dostarczy zaswiadczenia lekarskiego stwierdzajgcego
brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku do dnia rozpoczecia
pracy, pracodawca nie moze dopusci¢ pracownika do pracy. Zgodnie bowiem
z art. 229 § 1 k.p., osoby przyjmowane do pracy muszg by¢ skierowane na wstep-
ne badania lekarskie.

Badania lekarskie przeprowadza sie na koszt pracodawcy.

Podstawa prawna:

e Rozporzadzenie Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z 30 maja 1996 r. w spra-
wie przeprowadzenia badan lekarskich pracownikéw, zakresu profilaktycznej
opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do
celow przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz.U. Nr 69, poz. 332 z pézn.zm.)

ETAP 3
Podpisanie umowy o prace
Po spetnieniu wyzej omowionych czynnosci przygotowawczych, niezbed-

nych do nawigzania stosunku pracy, strony zawierajg umowe o prace, okre-
Slajgc przede wszystkim rodzaj zawieranej umowy (krok 1). Kolejnym krokiem
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jest okreslenie tresci umowy o prace. Strony oprdcz elementéw koniecznych,
ktére musi zawiera¢ kazda umowa o prace, mogq dodatkowo okresli¢ takze
inne postanowienia (krok 2). Swiadczenie pracy moze odbywaé sie réwniez na
podstawie uméw cywilnoprawnych. W tym jednak przypadku pracodawca musi
uwazac, czy podpisywana witasnie umowa cywilnoprawna nie nosi znamion
umowy o prace. Jesli tak, naraza sie wowczas na odpowiedzialno$¢ wykro-
czeniowa.

KROK 1
Wybor rodzaju umowy o prace

Stosunek pracy moze by¢ nawigzany tylko miedzy pracodawcag i pracowni-
kiem. Umowa o prace jest zgodnym o$wiadczeniem woli pracownika i pracodawcy,
na mocy ktérego pracownik zobowigzuje sie do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju na rzecz pracodawcy i pod jego kierownictwem oraz w miejscu i czasie
wyznaczonym przez pracodawce, a pracodawca — do zatrudniania pracownika
za wynagrodzeniem (art. 22 § 1 k.p.).

Przy zawieraniu umow o prace pracodawca musi kierowac sie nastepujgcymi
zasadami.

Zasada 1
Umowe o prace nawigzuje sie w terminie okreslonym w umowie jako dzieh rozpo-
czecia pracy, a jezeli tego terminu nie okreslono — w dniu zawarcia umowy (art. 26 k.p.).

Zasada 2

Umowe o prace zawiera sie na pismie (art. 29 § 2 k.p.). W sytuacji gdy umo-
wa o prace nie zostala zawarta z zachowaniem formy pisemnej, pracodawca
powinien, najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy przez pracownika, potwierdzié
pracownikowi na pismie ustalenia co do stron umowy, rodzaju umowy oraz jej
warunkow.

Zasada 3

Pracodawca sporzadza umowe o prace co najmniej w dwoch jednobrzmia-
cych egzemplarzach, z ktérych jeden dorecza sie pracownikowi, a drugi wtgcza
do jego akt osobowych (§ 2 pkt 1 rozporzadzenia).

Zasada 4

Postanowienia umowy o prace nie mogg by¢ mniej korzystne dla pracownika
niz przepisy prawa pracy. Takie postanowienia sg z mocy prawa niewazne, a za-
miast nich stosuje sie odpowiednie przepisy prawa pracy.

Zasada 5
Umowa o prace musi zawiera¢ pewne obligatoryjne elementy:
» oznaczenie stron stosunku pracy,
» rodzaj umowy o prace,
» date zawarcia umowy,
» rodzaj pracy,
» miejsce wykonywania pracy,
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» wynagrodzenie za prace odpowiadajgce rodzajowi pracy, ze wskazaniem
sktadnikow wynagrodzenia,

» wymiar czasu pracy,

» termin rozpoczecia pracy.

Zasada 6

Btedne zakwalifikowanie umowy o prace jako innej umowy o swiadcze-
nie ustug (pracodawca zamiast umowy o prace zawiera umowe zlecenia)
pociaga za soba okreslone skutki prawne:

» pracownik wnosi do sgdu powddztwo o ustalenie stosunku pracy; po uprawo-
mocnieniu sie orzeczenia sgdu nastepuje przeksztatcenie stosunku tagczacego
strony w stosunek pracy, a pracodawca ma obowigzek niezwtocznie potwier-
dzi¢ pracownikowi na pismie warunki pracy,

» nastepuje naruszenie przepisow prawa podatkowego w zakresie obliczania,
poboru i odprowadzania zaliczek na podatek dochodowy od os6b fizycznych
oraz rozliczenia rocznego,

» nastepuje naruszenie przepisOw prawa ubezpieczen spotecznych w zakresie
optat sktadek z tytutu ubezpieczenia spotecznego,

» nastepuje wzmocnienie pozycji pracownika jako strony umowy o prace polega-
jace na objeciu go ochrong wynikajgcqg z przepiséw Kodeksu pracy.

Kodeks pracy zawiera ustawowo zamkniety katalog rodzajéow umow

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

umowa na okres prébny,

umowa na czas okreslony,

umowa na czas wykonywania okres$lonej pracy,

umowa na zastepstwo,

umowa na czas nieokreslony.

Decydujgc sie na podpisanie z pracownikiem jednej z ww. umoéw o prace,
pracodawca musi wzig¢ przede wszystkim pod uwage cel zawarcia umowy. Jezeli
chce zatrudni¢ pracownika tylko na czas nieobecnosci innego pracownika — naj-
wiasciwszg umowag bedzie umowa na czas zastepstwa, jesli zas ma do wykonania
okreslong prace i nie wie, jak dltugo moze potrwac jej wykonanie — nalezatoby za-
wrze¢ umowe na czas wykonania okreslonej pracy.

YYYVYY

Cel zawarcia umowy o prace

Rodzaj umowy Cel zawarcia
Sprawdzenie przez pracodawce kwalifikacji
na okres prébny i umiejetnosci pracownika. Sprawdzenie przez

pracownika warunkow pracy i ptacy obowigzu-
jacych u danego pracodawcy.

Wykonanie pracy w oznaczonym czasie.
na czas okreslony Moze by¢ stosowana ze wzgledu na okresowy
charakter pewnego rodzaju prac badz dla za-
pewnienia obsady stanowisk pracy w pewnych
okresach.

na zastepstwo Zapewnienie zastepstwa 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 mozliwy do okreslenia przy jej zawie-

raniu termin jej zakonczenia. Znany jest zakres
oznaczonego i z gory ograniczonego w czasie
zadania do wykonywania.

na czas nieokreslony Posiadanie pracownika o sprawdzonych kwali-
fikacjach na czas z gory nieoznaczony.

Oprocz celu zawarcia danej umowy o prace nalezy wzigé pod uwage takze
inne cechy charakterystyczne uméw o prace. Ponadto, dokonujgc wyboru umowy
0 prace, nalezy pamieta¢ o pewnych zasadach, jakie naktadajg na nie przepisy
Kodeksu pracy.

Umowa na okres prébny
(wzdér 7 Umowa na okres probny)

Zasada 1

Umowa na okres probny z tym samym pracownikiem moze by¢ zawarta tylko
raz. Wyjatkowo mozna zawrze¢ z tym samym pracownikiem kolejng umowe na
okres probny na innym stanowisku.

Zasada 2
Moze poprzedzac kazdg inng umowe o prace.

Zasada 3
Czas umowy na okres probny nie moze przekracza¢ 3 miesiecy.

Zasada 4

Umowa na okres prébny rozwigzuje sie w ostatnim dniu okresu, na jaki zo-
stata zawarta. W trakcie jej trwania moze by¢ przez strony wypowiedziana, bez
podawania przyczyny; rozwigzana za porozumieniem stron; rozwigzana przez
pracodawce w trybie art. 52 k.p., a takze przez pracownika w trybie art. 55 § 1

i§1'k.p.

Zasada 5

Umowa na okres probny, jedli zostata zawarta z pracownicg w cigzy na okres
dtuzszy niz 1 miesigc i ulegtaby rozwigzaniu po uptywie 3. miesigca cigzy, ulega
przedtuzeniu do dnia porodu. Zasada ta nie dotyczy pracownic zatrudnionych
na czas zastepstwa.

Umowa na czas okreslony
(wzbr 8 Umowa na czas okre$lony)
Zasada 1

Przepisy nie precyzujg czasu trwania umowy na czas okreslony. Nalezy jed-
nak pamietac, ze okres obowigzywania tej umowy musi by¢ zgodny z jej celem.
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Przy zbyt dlugiej umowie terminowej, np. na 10 lat, moze zachodzi¢ podejrzenie,
ze zostata ona zawarta w celu obejscia prawa, czyli pracodawca uchyla sie od za-
warcia umowy na czas nieokreslony jako korzystniejszej dla pracownika.

Zasada 2

Strony, zawierajgc umowe na czas okreslony dtuzszy niz 6 miesiecy, powinny
przewidzie¢ w niej klauzule o mozliwosci jej rozwigzania za dwutygodniowym wypo-
wiedzeniem. Postanowienie o mozliwosci rozwigzania za wypowiedzeniem umowy
naczas okreslony moznazastrzec przy jejzawieraniu lub tez strony w okresie jej trwa-
niamogg umowic sie na takg okolicznos¢ (uchwata SN z 14 czerwca 1994r., sygn. akt
| PZP 26/94, OSNP 1994/8/126). Ponadto gdy w umowie na czas okreslony za-
mieszczono takg klauzule, strona moze jg wypowiedzieé¢ przed uptywem 6 mie-
siecy jej trwania (uchwata SN z 7 wrzesnia 1994 r., sygn. akt | PZP 35/94, OSNP
1994/11/173).

Zasada 3

Termin rozwigzania umowy na czas okreslony strony wyznaczaja poprzez:

wskazanie okresu obowigzywania umowy — np. 6 miesiecy, 1 rok,

wskazanie terminu, do ktérego umowa ma obowigzywac — np. do dnia 31 grud-

nia 2008 r.,

» wskazanie zdarzenia przysztego, ktorego wystgpienie mozna uzna¢ za pewne
— np. zakonczenie etapu prac badawczych nad nowym produktem. Jednak
w tym przypadku strony powinny, choé w przyblizeniu, przewidzie¢ termin,
w ktérym to zdarzenie miatoby nastgpi¢ (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 pracownicg w cigzy na okres diuzszy niz
1 miesigc, ktéra ulegtaby rozwigzaniu po uptywie 3. miesigca cigzy, ulega przedtu-
zeniu do dnia porodu. Zasada ta nie dotyczy pracownic zatrudnionych na czas za-
stepstwa.
Zasada 5

Zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony jest rownoznaczne
w skutkach prawnych z zawarciem umowy o prace na czas nieokreslony, jezeli
poprzednio strony dwukrotnie zawarty umowe o prace na czas okreslony na naste-
pujace po sobie okresy, jesdli przerwa miedzy rozwigzaniem poprzedniej a nawig-
zaniem kolejnej umowy o prace nie przekroczyta 1 miesigca.

Wskazana zasada nie dotyczy uméw o prace na czas okreslony zawartych:

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

» w celu wykonywania pracy o charakterze dorywczym lub sezonowym albo
zadan realizowanych cyklicznie (zadania realizowane cyklicznie to praca
wykonywana w pewnych okreslonych, stalych odstepach czasu, ktéra jest
oznaczona wymiarem zadan, np. comiesieczne rozliczanie podatku docho-
dowego).

W przypadku ustalenia miedzy stronami, w trakcie trwania umowy o prace na
czas okreslony, kolejnego okresu wykonywania pracy na jej podstawie, sytuacje
taka poczytuje sie jako zawarcie, od dnia nastepujacego po jej rozwigzaniu, kolej-
nej umowy o prace na czas okreslony (art. 25" k.p.).
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Zasada 6

Umowa na czas okreslony rozwigzuje sie z uptywem okresu, na jaki zostata
zawarta. Przed uptywem tego terminu moze by¢ rozwigzana na mocy porozumie-
nia stron, za wypowiedzeniem przez jedng ze stron pod warunkiem istnienia klau-
zuli, przez oswiadczenie jednej ze stron bez zachowania okresu wypowiedzenia.

Umowa na zastepstwo
(wzér 9 Umowa na czas zastepstwa)

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

Zasada 2

Czas obowigzywania umowy na zastepstwo moze by¢ okreslony konkretnie
poprzez zapis: na czas urlopu wychowawczego Anny Nowak lub szeroko na czas
usprawiedliwionej nieobecnosci Anny Nowak.

Zasada 3
Przepisy prawa pracy przewidujg mozliwo$¢ zawierania z tym samym pracow-
nikiem kolejnych umow na czas zastepstwa.

Zasada 4
Powrét zastepowanego pracownika oznacza rozwigzanie umowy z zastepca.

Zasada 5
Umowa o prace na zastepstwo nie przedtuza sie do dnia porodu, jesli pracow-
nica jest w cigzy i umowa rozwigzataby sie po uptywie 3. miesigca cigzy.

Zasada 6

Umowa o prace na zastepstwo rozwigzuje sie w momencie powrotu zaste-
powanego pracownika, na mocy porozumienia stron, przez oswiadczenie jednej
ze stron z zachowaniem okresu wypowiedzenia, przez oswiadczenie jednej
ze stron bez zachowania okresu wypowiedzenia.

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

Umowa na czas wykonania okreslonej pracy

Zasada 1
Umowa terminowa, ktéra rozwigzuje sie wraz z zakonczeniem wykonywania
okreslonej pracy.

Zasada 2

Umowy tej nie mozna — co do zasady — wypowiedzie¢. Mozliwo$¢ rozwigzania
za wypowiedzeniem ograniczona jest tylko do sytuacji, gdy nastepuje upadtos¢ lub

likwidacja pracodawcy.
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Zasada 3
Umowa ulega przedtuzeniu do dnia porodu, jesli jej rozwigzanie miatoby na-
stgpi¢ po uptywie 3. miesigca cigzy.

Umowa na czas nieokreslony
(wzér 10 Umowa na czas nieokre$lony)

Zasada 1

Daje pracodawcy poczucie wzglednej pewnosci co do diugotrwatego zatrud-
nienia danego pracownika, z drugiej za$ strony — w razie konieczno$ci rozwigzania
stosunku pracy wymaga dokonania okreslonych prawem czynnosci.

Zasada 2
Moze byé poprzedzona umowg na okres probny oraz maksymalnie dwiema
umowami na czas okreslony.

Zasada 3

W przypadku wypowiedzenia umowy na czas nieokreslony istnieje koniecz-
no$¢ uzasadnienia. Przyczyna wypowiedzenia powinna by¢ prawdziwa, konkretna
i nieograniczajaca sie jedynie do powtdrzenia wyrazen ustawowych lub przytocze-
nia ogolnikowych zwrotow.

Zasada 4

Jezeli z treSci umowy o prace oraz okolicznosci towarzyszacych jej zawarciu
nie wynika wola stron zawarcia innego rodzaju umowy o prace, przyjmuje sie,
ze doszto do nawigzania umowy na czas nieokreslony. Jezeli jednak wolg stron
byto zawarcie umowy na czas okreslony, a roznity sie jedynie co do daty ustania
stosunku pracy, nie mozna przyja¢, ze miaty zamiar zawarcia umowy na czas
nieokreslony (wyrok SN z 17 maja 1995 r., sygn. akt | PRN 11/95, OSNP 1995/
/120/250).

Zasada 5
Umowe na czas nieokre$lony mozna rozwigzaé za porozumieniem stron,
za wypowiedzeniem, bez wypowiedzenia.

Zasada 6

O zamiarze wypowiedzenia pracownikowi umowy o prace na czas nieokreslo-
ny pracodawca musi zawiadomic na piSmie reprezentujgca pracownika zaktadowag,
organizacje zwigzkowa, podajac przyczyne uzasadniajgcg rozwigzanie umowy
(art. 38 § 1 k.p.).

KROK 2
Okreslenie tresci umowy o prace

Przepis art. 29 k.p. ustala wymagania dotyczace treéci i formy umowy
o prace. W tresci umowy o prace mozna wyrozni¢ elementy obligatoryjne

i fakultatywne.
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Elementy umowy

Obligatoryjne:

Strony umowy
Rodzaj umowy

Data zawarcia
Rodzaj pracy
Miejsce wykonywania
pracy
Wynagrodzenie za
prace

Wymiar czasu pracy
8. Termin rozpoczecia

pracy

aproON=

o

N

Fakultatywne (przyktady):

1. Zachowanie tejemnicy
przedsiebiorstwa

2. Udzielenie dodatkowego
urlopu wypoczynkowego

3. Przydzielenie samochodu
stuzbowego

4. Wyjasnienie poje¢

Nie wszystkie wymienione wyzej obligatoryjne skfadniki tresci umowy o prace majq
jednakowg range. Brak oznaczenia niektérych elementéw umowy powoduje jej

Elementy obligatoryjne

niewaznosc, brak pozostatych — jedynie stosowanie domnieman faktycznych.

Obligatoryjne elementy
umowy o prace, ktérych

Niewaznos¢ umowy:
1. Strony umowy
2. Rodzaj pracy

Brak precyzyjnie i konkretnie ustalonych na pis$mie postanowien umowy
o prace powoduje, ze do tak uksztaltowanej umowy stosuje sie domniemania

faktyczne:

» brak okres$lenia rodzaju umowy o prace oznacza, ze zawarto umowe na czas
nieokreslony, chyba ze z catoksztattu okolicznosci oraz woli stron wynika co

innego,

brak powoduje:

Domniemanie faktyczne:
Rodzaj umowy o prace
Termin rozpoczecia pracy
Wynagrodzenie

Wymiar czasy pracy
Miejsce wykonywania pracy

aRrON=
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» brak okreslenia daty rozpoczecia pracy — za date nawigzania stosunku pracy
przyjmuje sie dzien zawarcia umowy,

» brak okreslenia wynagrodzenia — pracownikowi przystuguje wynagrodzenie
odpowiednie do rodzaju, ilosci i jakosci pracy, ustalane na podstawie obowig-
zujgcych w zakfadzie pracy przepisow ptacowych,

» brak okreslenia wymiaru czasu pracy — przyjmuje sie, ze pracownika zatrudnio-
no na caty etat,

» brak okreslenia miejsca wykonywania pracy — przyjmuje sie zaktad 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
pracodawce, znajdujgcym sie w zaktadzie pracy innego podmiotu i pod jego
kierownictwem, nie powoduje nawigzania stosunku pracy z tym podmiotem.

Okreslenie stron umowy

Podpisujgc umowe o prace, strony powinny ustali¢, czy spetniajg pewne
przestanki formalne. A zatem, czy mogg w ogole zawrze¢ umowe, czy tez moga
ja zawrzec, ale po spetnieniu okreslonych warunkdéw, czy zawarta umowa bedzie
wywierata wszystkie zamierzone skutki prawne.

Pracodawcg moze by¢ jednostka organizacyjna, choc¢by nie posiadata osobowo-
Sci prawnej, a takze osoba fizyczna, jezeli zatrudniajg one pracownikéw (art. 3 k.p.).

Zasada 1
Nalezy ustali¢, czy podmiot zawierajgcy umowe o prace po stronie pracodaw-
cy posiada zdolnos¢ prawng w zakresie prawa pracy.
Posiadanie statusu pracodawcy zalezy od spetnienia nastepujacych cech:
» wyodrebnienia organizacyjnego spetniajgcego warunki samodzielnosci w za-
kresie stosunkow pracy,
» zatrudniania pracownikow na podstawie umowy o prace.

B Z orzecznictwa:

» Wspdlnik spotki cywilnej nie moze zawrze¢ ze wspélnikami tej
spotki umowy o prace, ktérej przedmiotem bytoby prowadze-
nie lub reprezentowanie spraw spoétki — uchwata SN z 14 stycz-
nia 1993 r. (sygn. akt Il UZP 21/92, OSNC 1993/5/69).

» Podmiot, ktéry nie ma osobowosci prawnej ani nie jest jed-
nostka organizacyjna zatrudniajaca pracownikéw (art. 3 k.p.),
nie ma zdolnosci sagdowej i procesowej w sprawach z zakresu
prawa pracy (art. 460 k.p.c.). Gospodarstwo pomocnicze sa-
morzadowej jednostki budzetowej moze by¢ uznane za pra-
codawce tylko wéwczas, gdy jego samodzielno$¢ obejmuje
uprawnienie do zatrudniania pracownikéw — wyrok SN z 14
grudnia 2004 r. (sygn. akt | PK 135/04, OSNP 2005/15/224).

» Pracodawcy jest spétka jawna, a nie jej wspolnicy — wyrok SN
z 4 listopada 2004 r. (sygn. akt | PK 25/04, OSNP 2005/14/206).

» Pracodawcy (art. 3 k.p.) jest przedsiebiorca, ktéry jako osoba
fizyczna prowadzi dziatalno$é na podstawie wpisu do ewidencji
dziatalnos$ci gospodarczej, nie zas prowadzone przez niego przed-
siebiorstwo jako zorganizowany zespét sktadnikéw materialnych
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i niematerialnych przeznaczonych do prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej (art. 55' k.c.) — wyrok SN z 22 sierpnia 2003 r.
(sygn. akt | PK 284/02, OSNP 2004/17/297).

Zasada 2

Przy okreslaniu pracodawcy nalezy zwrdci¢ uwage na jego prawidtowe nazwa-
nie w tresci umowy o prace. Nazwanie pracodawcy w umowie musi by¢ odbiciem
rzeczywistych stosunkéw prawnych i faktycznych.

Indywidualizacja osoby pracodawcy w tresci umowy powinna odrézniaé
go od innych pracodawcow poprzez wskazanie:
» imienia i nazwiska lub nazwy jednostki organizacyjnej,
» rodzaju i formy organizacji dziatalnosci pracodawcy,
» miejsca zamieszkania lub siedziby pracodawcy.

Zasada 3

Okreslajac pracodawce, nalezy przedstawi¢ sposob jego reprezentacji wobec
pracownikéw przy czynnosciach prawnych w zakresie prawa pracy. Za pracodawce
bedacego jednostkg organizacyjng czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy
dokonuje osoba lub organ zarzadzajacy tq jednostkg albo inna wyznaczona do tego
osoba (art. 3" k.p.). Sprawami z zakresu prawa pracy s3g: zawieranie uméw o prace,
wydawanie regulaminow, $wiadectw pracy, wypowiadanie uméw o prace, itp. A zatem
umowa o prace powinna by¢ podpisana przez organ lub osobe umocowang do skta-
dania oswiadczen woli i podpisywania w imieniu pracodawcy. Informacje, kto jest ta-
kim organem lub osoba, zawiera akt o utworzeniu pracodawcy lub pethomocnictwa.

Pracownikiem jest osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace, powo-
tania, wyboru, mianowania lub spétdzielczej umowy o prace (art. 2 k.p.). Osoba
zatrudniona na innej podstawie niz wyzej wymienione nie jest pracownikiem

w rozumieniu Kodeksu pracy, a jej prawa i obowigzki nie sg regulowane przepisa-

mi Kodeksu pracy. Pracownikiem nie moze by¢ rowniez osoba prawna.

Okreslajac zdolnos$¢ zatrudnianej osoby do tego, by byé pracownikiem,
nalezy:

» sprawdzi¢ wiek osoby; pracownikiem moze by¢ osoba, ktéra ukonczyta 18 lat;
wyjatkowo przepisy prawa pracy dopuszczajg zatrudnianie mtodocianych, czyli
oso6b, ktore ukonczyty 16 lat, a nie przekroczyty 18 lat,

» pamietac o przestrzeganiu przepiséw, ktore zakazujg jakiejkolwiek dyskryminacji
pracownika ze wzgledu na pte¢; jednak nawigzujgc stosunek pracy z kobieta,
nalezy pamietac, ze istniejg pewne kategorie prac szczegodlnie ucigzliwych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet, przy ktérych nie wolno ich zatrudniac,

» sprawdzi¢ kwalifikacje danej osoby do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku; wykonywanie niektérych zawodéw podlega szczegdlnej regulacii
prawnej, m.in. lekarzy, adwokatow, radcow prawnych, notariuszy, rzecznikow
patentowych, weterynarzy, biegtych rewidentow,

» sprawdzi¢ (nie)karalno$¢ pracownika; Uwaga! Tylko w wyjagtkowych sytu-
acjach, okreslonych przepisami prawa, pracodawca ma prawo sprawdzac, czy
pracownik byt karany za okreslonego rodzaju przestepstwa, np. redaktorem
naczelnym nie moze by¢ osoba, ktéra co najmniej trzykrotnie byta karana za
przestepstwa okreslone w ustawie — Prawo prasowe (art. 25); pracownikiem
ochrony fizycznej nie moze by¢ osoba, ktéra byta skazana prawomocnym orze-
czeniem za przestepstwo umysine (art. 26 ust. 2 pkt 5 ustawy z 22 sierpnia
1997 r. o ochronie oséb i mienia).
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W tre$ci umowy o prace okreslenie pracownika jako strony umowy sprowadza
sie do identyfikacji osoby pracownika z imienia i nazwiska oraz okreslenia jego
miejsca zamieszkania.

Wzér okreslenia stron umowy o prace

...................... zostata zawarta umowa o prace pomiedzy:

1. AMEX S.A. z siedzibg w Krakowie, przy ul. .........ccccceiiiiiinn. , Wpisang
do Rejestru Przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sgdowego prowadzonego przez
Sad Rejonowy dla Krakowa Srédmiescia w Krakowie, Wydziat .............cccoeeevnn.e. ,
pod numerem KRS ..........cccooiiiiiiiiiie , Numer Identyfikacji Podatkowe;j
(NIP) oo , ktorej Zarzad stanowia; ..............c.ooeeee, ,
reprezentowang przez:

zwanym Pracodawcg
a

2. Janem Kowalskim, zamieszkatym w Krakowie przy ul. ..........cccccevveeveeveineeennnne. ,
zwanym Pracownikiem.

Podstawa prawna:

e Rozporzadzenie Rady Ministrow z 10 wrzesnia 1996 r. w sprawie wykazu prac
szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz.U. Nr 114,
poz. 545 z pézn. zm.)

e Ustawa z 26 stycznia 1984 r. — Prawo prasowe (Dz.U. Nr 5, poz. 24 z p6zn.zm.)

e Ustawa z 22 sierpnia 1997 r. o ochronie 0so6b i mienia (j.t. Dz.U. z 2005 r. Nr 145,
poz. 1221 z pézn.zm.)

Rodzaj pracy

Okreslenie rodzaju pracy w umowie o prace jest jednym z dwéch istotnych
(obligatoryjnych) warunkéw umowy, od ktérego istnienia zalezy waznos¢ umo-
wy. Rodzaj pracy okresla bowiem przedmiot Swiadczenia pracownika na rzecz
pracodawcy, co wyznacza granice umownego podporzadkowania pracownika
w procesie pracy. W praktyce rodzaj pracy w umowie okresla sie m.in. przez okre-
Slenie zawodu, specjalnosci, stanowiska pracy, funkcji, tytutu. Konkretyzacja ro-
dzaju pracy w umowie moze przebiegac w rézny sposoéb, np. przez dotgczenie do
umowy zakresu obowigzkéw, pod warunkiem zgodnego i niebudzacego zadnych
watpliwosci odwiadczenia woli stron w tym zakresie.

Ten punkt umowy moze by¢ takze rozszerzony o:

» zakres uprawnien, czyli mozliwos¢ podejmowania przez pracownika okre-
Slonych decyzji i ich wykonywania samodzielnie lub przy pomocy innych
0so6b,

» zakres odpowiedzialnosci, czyli okreslenie zasad i rozmiaru poniesionych
skutkdbw w przypadku niewykonania obowigzkéw lub przekroczenia upra-
whnien.
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Wzér ogdélnego okreslenia rodzaju pracy

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

Wzér szczegoétowego okreslenia rodzaju pracy

1. Pracodawca zatrudnia pracownika na stanowisku kierownika dziatu personalnego.
1.1. Pracownik podlega bezposrednio dyrektorowi generalnemu.
1.2. Pracownikowi podlegajg wszyscy pracownicy dziatu 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 przyjetego budzetu.
1.4. Zakres obowigzkéw stanowi zatgcznik do niniejszej umowy.

Rodzaj umowy

Rodzaje umoéw o prace zostaty oméwione w dziale Krok 1. Wybér rodzaju
umowy o prace.

Data zawarcia umowy

W sytuacji gdy strony w umowie o prace nie okreslity terminu rozpoczecia
pracy, stosunek pracy nawigzuje sie w dniu zawarcia umowy o prace. Konse-
kwencja takiego stanu jest powstanie od tego momentu obowigzku podatkowego
i ubezpieczeniowego. Ponadto z tg chwilg pracownik nabywa wszelkie uprawnie-
nia pracownicze i prawo do ochrony.

Wz6ér okreslenia daty zawarcia umowy

Wdniu ........ccooooovrnnnnnn, w Krakowie zostata zawarta umowa o prace pomiedzy:
Miejsce wykonywania pracy

Przez miejsce pracy rozumie sie siedzibe pracodawcy lub inne miejsce wy-
znaczone przez pracodawce do wykonywania pracy. Okreslenie miejsca pracy
w umowie o prace ma daleko idgce konsekwencje prawne. W praktyce pracodaw-
ca dazy do okreslenia miejsca pracy jak najbardziej ogdlnie, co utatwia mu dyspo-
nowanie pracownikiem w procesie pracy.

Przy okreslaniu miejsca pracy w umowie nalezy kierowaé sie nastepujgcymi
zasadami:

Zasada 1

Miejscem pracy moze by¢ siedziba pracodawcy, jego zakfad lub oddziat, okre-
Slona miejscowo$¢, kilka miejscowosci, gmina czy obszar konkretnego powiatu
czy regionu. Ustalenie ,szerokiego” miejsca pracy, np. region Polski pétnocno-
wschodniej, jest dopuszczalne, gdy praca bedzie wykonywana w przewazajgcej
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i zasadniczej mierze ,w terenie”, a nie wytgcznie na obszarze zaktadu pracy czy
w siedzibie pracodawcy. Tego rodzaju ustalenia sg uzasadnione np. dla przedsta-
wicieli handlowych, serwisantéw, kierowcow. Natomiast okreslenie ,szerokiego”
miejsca dla pracownika biurowego lub wykonujgcego prace w zakfadzie produk-
cyjnym nie odpowiada rzeczywistosci i nie jest uzasadnione rodzajem swiadczonej

pracy.

Zasada 2
Btedne jest okreslenie miejsca pracy jako terytorium catego kraju.

Zasada 3

Miejsce wykonywania pracy powinno by¢ tak ustalone, by pracownik mégt wy-
konywaé swoje zadania w ramach uméwionej przez strony dobowe;j i tygodniowej
normy czasu pracy. Takie ograniczenie, wprowadzone w orzecznictwie sgdowym,
jest uzasadnione tym, Zze w razie jego braku miejsce to mogtoby by¢ okreslone tak
szeroko, ze naruszatoby to przepisy o wynagrodzeniu za podréze stuzbowe, prze-
rzucajgc na pracownika koszty zwigzane z dojazdami.

Zasada 4

Chcac dokona¢ zmiany miejsca wykonywania pracy, pracodawca musi albo
uzyskac¢ na to zgode pracownika i zawrze¢ z nim porozumienie zmieniajgce, albo
gdy nie uzyska zgody pracownika, ztozy¢ mu wypowiedzenie zmieniajgce warunki
pracy.

Warto podkresli¢, ze w przypadku wypowiadania warunkéw umowy zawartej
na czas nieokreslony konieczne jest podanie przez pracodawce uzasadnienia
takiego wypowiedzenia. Wypowiedzenie warunkéw pracy lub ptacy uwaza sie za
dokonane, jezeli zaproponowano pracownikowi na piSmie nowe warunki (art. 42
§ 2 k.p.).

Jezeli pracownik odmoéwi przyjecia zaproponowanych warunkéw pracy lub pta-
cy, umowa o prace rozwigzuje sie z uptywem okresu wypowiedzenia. Oswiadcze-
nie o0 odmowie przyjecia nowych warunkow pracownik powinien ztozy¢ pracodaw-
cy przed uptywem potowy okresu wypowiedzenia. Jezeli takiego oswiadczenia nie
ztozyt, wowczas uwaza sie, ze wyrazit zgode na nowe warunki. Nalezy zaznaczyc,
ze nowe warunki umowy, w przypadku ich przyjecia przez pracownika, zaczynajg
obowigzywac po uptywie okresu wypowiedzenia.

B Z orzecznictwa

» Miejsce swiadczenia pracy stanowi jeden zistotnych sktadni-
kéw umowy o prace. Strony zawierajace umowe o prace maja
duzaswobode wokreslaniumiejscapracy. Moze byé¢ ono okre-
slone na stale badz jako miejsce zmienne, przy czym w tym
ostatnim wypadku zmiennos¢é miejsca pracy moze wynikaé
z samego charakteru (rodzaju) petnionej pracy. Ogélnie
przez pojecie miejsca pracy rozumie sie badz staty punkt
w znaczeniu geograficznym, badz pewien oznaczony ob-
szar, strefe okreslong granicami jednostki administracyjnej
podziatu kraju lub w inny dostatecznie wyrazny sposaéb,
w ktérym ma nastapi¢ dopelnienie Swiadczenia pracy
— wyrok SN z 1 kwietnia 1985 r. (sygn. akt | PR 19/85, OSP

1986/3/46).
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» Miejsce wykonywania pracy powinno by¢ tak ustalone, by
pracownik mial mozliwos¢ wykonywania zadan, wliczajac
w to czas dojazdu do miejsca ich wykonywania, w ramach
umoéwionej dobowej i tygodniowej normy czasu pracy w przy-
jetym okresie rozliczeniowym — wyrok SN z 11 kwietnia 2001 r.
(sygn. akt | PKN 350/00, OSNP 2003/2/36).

Wz6r okreslenia miejsca wykonywania pracy

Miejscem pracy pracownika jest siedziba pracodawcy/oddzial przedsiebior-
stwa pracodawcy w todzi/region pétnocno-zachodniej Polski, czyli obszar
wojewodztw ...,

Wynagrodzenie za prace

Wynagrodzenie jest istotnym elementem kazdej umowy o prace. Powinno byé
zatem okreslone w sposob doktadny i niepozostawiajgcy watpliwosci co do umé-
wionych przez strony zasad jego zaptaty. Umowa o prace okredla wynagrodzenie
za prace ze wskazaniem sktadnikéw wynagrodzenia. Dokonujgc zapiséw odno-
Snie do wynagrodzenia, nalezy kierowaé sie nastepujgcymi zasadami.

Zasada 1

Wynagrodzenie powinno by¢ ustalone w taki sposob, aby odpowiadato
w szczegolnosci rodzajowi wykonywanej pracy i kwalifikacjom wymaganym przy
jej wykonywaniu, a takze uwzgledniato ilos¢ i jakos¢ swiadczonej pracy.

Zasada 2

Jesli w danym zaktadzie pracy obowigzuje uktad zbiorowy pracy, posta-
nowienia umowy indywidualnej nie moga by¢ mniej korzystne niz postanowie-
nia uktadu zbiorowego. W przypadku gdy umowa przewiduje mniej korzystne
warunki wynagrodzenia niz postanowienia uktadu, wéwczas postanowienia te
wejdg do umowy i zastgpig mniej korzystne postanowienia indywidualnej umo-
wy o prace.

Zasada 3

Okreslajgc w umowie o prace wynagrodzenie i jego sktadniki, nalezy poda¢ wy-
soko$¢ wynagrodzenia zasadniczego oraz wymieni¢ pozostate skfadniki, jakie przy-
stugujg danemu pracownikowi, czyli np. premia regulaminowa, prowizja, nagroda
z zysku itp. Mozna tez wskaza¢ wprost wysoko$¢ tych sktadnikow. Czasami jednak
jest to niemozliwe (np. premia z zysku). Woéwczas nalezy w sprawach dotyczacych
wysokosci tych sktadnikdw oraz zasad ich wyptacania odesta¢ do postanowien re-
gulaminu wynagradzania lub ukfadu zbiorowego pracy. Nie ma uzasadnienia dla
wpisywania do umowy o prace sktadnikow, ktére nalezg sie pracownikowi z mocy
przepiséw Kodeksu pracy, np. dodatek za prace w godzinach nadliczbowych. Istotne
jest, aby umowa o prace zawierafa te sktadniki i wysokoS¢ wynagrodzenia, ktore byty
przedmiotem negocjacji obu stron umowy.
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Zasada 4

Jezeli pracodawca nie ma uktadu zbiorowego pracy ani regulaminu wynagra-
dzania, powinien ustali¢ z pracownikiem w umowie o0 prace wysoko$¢ i zasady
przyznawania wszystkich przystugujacych sktadnikow wynagrodzenia.

Zasada 5

Zmiana skfadnikow i wysokosci wynagrodzenia wymaga zmiany umowy
o prace. Mozna tego dokona¢ na mocy porozumienia stron lub w drodze wypowie-
dzenia zmieniajacego.

Zasada 6

Jezeli nie zostato okreslone wynagrodzenie, to pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie odpowiednie do rodzaju, ilosci i jakosci wykonywanej pracy, nie
nizsze jednak niz wynagrodzenie minimalne ustalone w ustawie.

Wzory okreslenia wynagrodzenia za prace

§.i

Pracownik otrzymuje wynagrodzenie zasadnicze w wysokoscCi ..................... zt

brutto (stownie ztotych: .......................... ) miesiecznie.

§...

1. Pracownik otrzymuje wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci ................. zt
brutto (stownie ztotych: ... ) miesiecznie.

2. Pracownik otrzymuje prowizje w wysokosci ...% z zysku. Warunki oraz zasady
otrzymania prowizji okresla § 16 pkt 3 regulaminu wynagradzania.

*kk

1. Pracownik otrzymuje wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci ..... zt brutto
(stownie ztotych: ..., ) miesiecznie.

2. Pracownik otrzymuje nagrode, tzw. ,bilanséwke”, za sporzadzenie bilansu,
zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie o rachunkowosci. Nagroda
wyptacana jest w kolejnym miesigcu kalendarzowym, po zatwierdzeniu bi-
lansu.

Wymiar czasu pracy

Okreslajgc wymiar czasu pracy w umowie o prace, pracodawca postuguje sie
pojeciem ,petnego wymiaru” lub odpowiednio ,czes¢ etatu”, np. 1/5 etatu, 1/3 etatu.

Wz6r okreslenia wymiaru czasu pracy
Pracownik zatrudniony jest na stanowisku ........................ , W petnym wymia-
rze czasu pracy/w potowie wymiaru czasu pracy.

Wymiar czasu pracy wptywa na pozostatg cze$¢ umowy o prace. Zatrudniajgc

pracownika w niepetnym wymiarze czasu pracy, pracodawca musi uzupetnic¢ tresé
umowy zgodnie z art. 151 § 5 k.p. Umowa zawarta z takim pracownikiem musi
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zawiera¢ dopuszczalng liczbe godzin pracy ponad okreslony w umowie wymiar
czasu pracy pracownika, ktérych przekroczenie uprawnia go, oprécz normalnego
wynagrodzenia, do dodatku za prace w godzinach nadliczbowych.

Wzér fragmentu umowy z pracownikiem zatrudnionym w niepelinym wymia-
rze czasu pracy

Dopuszczalna liczba godzin pracy ponad okreslony w umowie wymiar czasu
pracy pracownika, ktérych przekroczenie uprawnia pracownika, oprécz normal-
nego wynagrodzenia, do dodatku do wynagrodzenia, o ktérym mowa w art. 151"

R L2 o TP

Termin rozpoczecia pracy

Dzien zawarcia umowy nie zawsze musi pokrywac sie z dniem rozpoczecia
pracy. Jednak stosunek pracy nawigzuje sie w terminie okreslonym

w umowie o prace jako dzien rozpoczecia pracy. W przypadku braku okre-
Slenia w umowie daty rozpoczecia pracy przyjmuje sie, ze dniem tym jest dzien
zawarcia umowy. Najczesciej stosowanym i jednoczesnie najbardziej precyzyj-
nym sposobem okreslenia terminu rozpoczecia pracy jest podanie daty kalen-
darzowej.

Okreslenie terminu rozpoczecia pracy w umowie o prace pocigga za
sobg okreslone skutki prawne:
» jest dniem nawigzania stosunku pracy,
» po stronie pracownika powstaje obowigzek swiadczenia pracy,
» po stronie pracodawcy powstaje obowigzek zgtoszenia do ZUS, ewentualnie

do PUP, wypfaty wynagrodzenia oraz szereg innych obowigzkéw opisanych

w kolejnej czesci instrukgiji.

Wzér okreslenia terminu rozpoczecia pracy

Termin rozpoczecia pracy: 2 stycznia 2008 r.

Elementy fakultatywne

Stronyumowyopracemogagpostanowic¢,zedotresciumowyopracezostangwpisane
dodatkowe (fakultatywne, nieobowigzkowe) postanowienia, o ile nie bedq sprzeczne
Z przepisami prawa. Powinny byC one uzaleznione od rodzaju uméwionej pracy,
obowigzkéw pracownika, charakteru zakfadu pracy. Nalezy jednak pamietac, ze
zmiana dodatkowych elementéw zawartych w umowie o prace moze odby¢ sie
w drodze porozumienia stron albo wypowiedzenia warunkéw pracy i ptacy. A zatem
przed zawarciem umowy o prace pracodawca powinien wnikliwie przeanalizowac,
czy chce, aby informacja, np. o przyznaniu pracownikowi dodatkowej opieki medycz-
nej, znalazta sie w umowie o prace.
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B Z orzecznictwa

Przepisy regulaminu premiowania (wynagradzania) nie maja
zastosowania, jezeli prawo do premii i jej wysokos¢ zostaty dla
pracownika okreslone korzystniej w umowie o prace — wyrok SN
z 22 wrzesnia 1999 r. (sygn. akt | PKN 262/99, OSNP 2001/2/35).

Dodatkowe elementy umowy o prace moga mie¢ charakter:

» formalny — doprecyzowujgcy zawierang umowe, np. wskazanie adreséw do
korespondencji, stowniczek pojec¢, klauzule interpretacyjne,

» okreslajacy przywileje pracownika — np. prawo udziatu w zysku, prawo do
korzystania z samochodu stuzbowego, zasady korzystania z opieki medycz-
nej, dtuzsze niz kodeksowe okresy wypowiedzenia, prawo do dodatkowe-
go urlopu, mozliwos¢ ustalenia indywidualnego rozktadu czasu i miejsca
pracy,

» niestandardowych regulacji dotyczacych treéci stosunku pracy, np. przestrze-
ganie tajemnicy przedsiebiorstwa, obowigzek dbania o dobre imie pracodawcy,
zasady postepowania przy rozwigzywaniu umowy o prace.

Wzory przyktadowych zapiséw elementéw fakultatywnych w umowie o prace

Ochrona wilasnoS$ci intelektualnej

1. Za zgodg obu stron autorskie prawa majatkowe do utwordw stworzonych przez
pracownika w wyniku wykonywania obowigzkéw wynikajacych z niniejszej
umowy o0 prace nabywa pracodawca.

1.1. Przejscie ww. praw na pracodawce nastepuje z chwilg dostarczenia utwo-
ru pracodawcy, niezaleznie od nosnika, na jakim sie znajduje.

Zakres tajemnicy przedsiebiorstwa

1. Obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie tajemnicy przedsiebiorstwa.

1.1. Chroniong tajemnice przedsiebiorstwa stanowig informacje okreslone
w § ... regulaminu pracy.

1.2. Dodatkowo pracownik zobowigzany jest do przestrzegania tajemnicy
przedsiebiorstwa dotyczacej baz danych klientow i kontrahentow.

1.3. Naruszenie tajemnicy przedsiebiorstwa moze narazi¢ pracownika na od-
powiedzialnos¢ materialng i porzadkowa, a takze staé sie przyczyng uza-
sadniajgcg wypowiedzenie umowy o prace.

Dodatkowy urlop wypoczynkowy

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 § ........ regulaminu.
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ETAP 4
Zebranie niezbednej dokumentacji
PO podpisaniu umowy O prace

Proces zatrudniania nowego pracownika jest obowarowany wieloma wymogami
formalnoprawnymi. Ponizej znajduje sie wykaz dokumentow wraz z komentarzem,
niezbednych do zatrudnienia pracownika.

KROK 1
Zgtoszenie do ubezpieczen spotecznych

Osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace podlega obowigzkowo ubez-
pieczeniom emerytalnemu, rentowym, chorobowemu oraz wypadkowemu od dnia
nawigzania stosunku pracy do dniajego ustania. Obowigzek ubezpieczeniazumowy
o prace dotyczy réwniez oséb majacych ustalone prawo do emerytury lub renty,
a takze ucznidw i studentéow. Za pracownika uwaza sie osobe wykonujgca prace
na podstawie umowy o prace oraz osobe wykonujacg prace na podstawie umowy
agencyjnej, umowy zlecenia lub innej umowy o swiadczenie ustug, do ktorej zgod-
nie z Kodeksem cywilnym stosuje sie przepisy dotyczace zlecenia, albo umowy
o dzieto, jezeli umowe takg zawarta z pracodawca, z ktérym pozostaje w stosunku
pracy, lub jezeli w ramach takiej umowy wykonuje prace na rzecz pracodawcy,
z ktérym pozostaje w stosunku pracy (art. 8 ust. 1 i 2a ustawy o systemie ubezpie-
czenh spotecznych).

Obowigzkiem pracodawcy jest zgtoszenie pracownika do ubezpieczen spo-
tecznych w ciagu 7 dni od dnia rozpoczecia wykonywania pracy. Zgtoszenie
odbywa sie przez ztozenie do ZUS formularza ZUS ZUA z kodem 01 10 xx.
Na dokumencie tym podawane sg dane dotyczgce pracownika, m.in. NIP, PE-
SEL, numer dowodu osobistego lub paszportu, nazwisko, imie, data urodzenia,
a takze adres zameldowania, zamieszkania oraz ewentualnie adres do kore-
spondenciji.

Zgtoszenie do ubezpieczen pracodawca przekazuje:

» elektronicznie — z wykorzystaniem aktualnej wersji programu ,Ptatnik” za po-
mocyg teletransmisji danych — obowigzkowe dla pfatnikow skfadek rozliczaja-
cych sktadki za wiecej niz 5 osob,

» w formie papierowej:

— na formularzach dostepnych w kazdej jednostce organizacyjnej ZUS lub

— na wydrukach z aktualnej wersji programu ,Ptatnik” za posrednictwem pocz-

ty, osobiscie lub przez przedstawiciela w terenowej jednostce organizacyjnej
ZUS, wiasciwej wedtug siedziby ptatnika sktadek — dla ptatnikow rozliczaja-
cych sktadki za nie wiecej niz 5 osob.

Dodatkowe informacje na temat zgloszenia do ubezpieczen spotecznych
pracodawca moze uzyska¢ w kazdej terenowej jednostce organizacyjnej ZUS
(bezposrednio lub telefonicznie) oraz na stronie internetowej www.zus.pl, m.in.
w poradnikach: ,Zasady wypetniania dokumentéw ubezpieczeniowych”. W kazde;j

m www.e-ksiazki.infor.pl



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

INSTRUKCJA ZATRUDNIANIA | ZWALNIANIA PRACOWNIKOW

jednostce organizacyjnej ZUS mozna tez pobrac¢ oryginalne formularze potrzebne
przy realizacji sprawy.

Wykaz jednostek ZUS oraz ich adresoéw i numerow telefonéw znajduje sie na
stronie internetowej Zaktadu www.zus.pl.

Podstawa prawna:

e Ustawa z 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U.
z 2007 r. Nr 11, poz. 74 z p6zn.zm.)

e Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 4 grudnia 1998 r. w spra-
wie okreslenia wzorow zgtoszen do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego, imiennych raportow miesiecznych i imiennych raportow miesiecz-
nych korygujacych, zgtoszen pfatnika, deklaracji rozliczeniowych i deklaracji
rozliczeniowych korygujgcych oraz innych dokumentéw (Dz.U. Nr 149, poz. 982
z pézn.zm.)

KROK 2
Zgtoszenie do ubezpieczenia zdrowotnego

Oprocz zgtoszenia pracownika do ubezpieczen spotecznych obowigzkiem
pracodawcy jest zgtoszenie go do ubezpieczenia zdrowotnego. Pracownik jest
objety obowigzkowym ubezpieczeniem zdrowotnym od dnia nawigzania stosunku
pracy do dnia jego ustania.

Osoba objeta obowiazkowo ubezpieczeniami emerytalnym i rentowymi i ubez-
pieczeniem zdrowotnym podlega zgtoszeniu do ubezpieczen na formularzu ZUS
ZUA. Zgtoszenia nalezy dokonac¢ w terminie 7 dni od daty powstania obowigzku
ubezpieczen.

W przypadku gdy pracodawca zatrudnia dodatkowo wiasnego pracownika na pod-
stawie umowy zlecenia, wéwczas z tytutu tej umowy jest on objety ubezpieczeniami
spotecznymi na takich samych zasadach jak z umowy o prace, czyli obowigzkowo
emerytalnym, rentowymi, chorobowym, wypadkowym i zdrowotnym.

Podstawa prawna:
e Ustawa z 27 sierpnia 2004 r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkow publicznych (Dz.U. Nr 210, poz. 2135 z p6zn.zm.)

KROK 3
Zatozenie akt osobowych — cz. B

Po podpisaniu umowy o prace pracodawca jest zobowigzany do gromadzenia
i przechowywania dokumentacji pracowniczej zwigzanej z faktem pozostawania
pracownika w zatrudnieniu. Dokumenty te przechowuje w czesci B akt osobowych.
Czes¢ B akt osobowych zawiera nastepujace dokumenty:
» umowe o prace,
» zakres czynno$ci (zakres obowigzkéw), jezeli pracodawca dodatkowo w tej
formie okreslit zadania pracownika wynikajgce z umowy o prace,
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vy

pisemne potwierdzenie zapoznania sie przez pracownika z trescig regulami-
nu pracy, informacja, o ktérej mowa w art. 29 § 3 k.p., przepisami i zasadami
dotyczacymi bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze z zakresem informaciji
objetych tajemnicg okreslong w obowigzujacych ustawach dla umowionego
z pracownikiem rodzaju pracy, obwieszczeniem, o ktérym mowa w art. 150 k.p.,
zaswiadczenie o ukonczeniu wymaganego szkolenia w zakresie bezpieczen-
stwa i higieny pracy,

oswiadczenie pracownika bedacego rodzicem lub opiekunem dziecka, o kto-
rym mowa w art. 148 pkt 3, art. 178 § 2 i art. 188 k.p., o zamiarze lub o braku
zamiaru korzystania z uprawnienh okreslonych w tych przepisach,

dokumenty dotyczace powierzenia pracownikowi mienia z obowigzkiem zwrotu
albo do wyliczenia sie,

dokumenty zwigzane z podnoszeniem przez pracownika kwalifikacji zawodowych,
oswiadczenia dotyczgce wypowiedzenia pracownikowi warunkéw umowy o pra-
ce lub zmiany tych warunkéw w innym trybie,

dokumenty zwigzane z przyznaniem pracownikowi nagrody lub wyrdznienia
oraz wymierzeniem kary porzadkowej,

pisma dotyczace udzielenia pracownikowi urlopu wychowawczego oraz urlopu
bezptatnego,

dokumenty zwigzane z obnizeniem wymiaru czasu pracy, w przypadku okreslo-
nym w art. 1867 k.p.,

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

umowe o zakazie konkurencji, jezeli strony zawarty takg umowe w okresie po-
zostawania w stosunku pracy,

whnioski pracownika dotyczace ustalenia indywidualnego rozktadu jego czasu
pracy (art. 142 k.p.), stosowania do niego systemu skréoconego tygodnia pracy
(art. 143 k.p.), a takze stosowania do niego systemu czasu pracy, w ktérym pra-
ca jest Swiadczona wylgcznie w piatki, soboty, niedziele i swieta (art. 144 k.p.),
wniosek pracownika o poinformowanie wtasciwego inspektora pracy o zatrud-
nianiu pracownikéw pracujgcych w nocy oraz kopie informacji w tej sprawie
skierowanej do wiasciwego inspektora pracy,

korespondencje z reprezentujgcg pracownika zakladowa organizacjg zwigzkowg we
wszystkich sprawach ze stosunku pracy wymagajacych wspétdziatania pracodawcy
z tg organizacjg lub innymi podmiotami konsultujgcymi sprawy ze stosunku pracy,
informacje dotyczacg wykonywania przez pracownika powszechnego obowigz-
ku obrony.

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

dokumenty, ktore nie zostaly okreslone w rozporzadzeniu, ale z pewnoscia
beda potrzebne do dokumentowania pewnych zdarzeh majacych miejsce
w czasie zatrudnienia, na przykiad:

>

>
>

kserokopie zgtoszenia do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych ZUS ZUA i in-
nych dokumentéw zgtoszeniowych wysytanych do ZUS,

whnioski o urlop,

pisemng zgode pracownika na dokonywanie wyptaty wynagrodzenia na konto
bankowe,

oswiadczenia dla celéw obliczania miesiecznych zaliczek na podatek dochodo-
wy od o0sob fizycznych oraz ewentualnie stosowania podwyzszonych kosztéw
uzyskania przychodéw ze stosunku stuzbowego lub umowy o prace.
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Kwestionariusz osobowy dla pracownika

W zwigzku ze zmiang rozporzadzenia dotyczgcego prowadzenia dokumen-
tacji pracowniczej od 28 lipca 2006 r. obowigzuje nowy wzor kwestionariusza
osobowego dla pracownika (obok kwestionariusza dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie), ktéry pracownik powinien wypetni¢ dopiero po podpisaniu umowy
o prace, kiedy uzyska juz status pracownika.

W poréwnaniu z kwestionariuszem dla kandydata do pracy, ten zawiera
dodatkowo informacje o:
» numerze PESEL,
» Numerze Identyfikacji Podatkowej (NIP),
» stanie rodzinnym, czyli imionach i nazwiskach oraz datach urodzenia dzieci,
» powszechnym obowigzku obrony,
» osobie, ktérg nalezy powiadomi¢ w razie wypadku.

Wypetniony i podpisany kwestionariusz nalezy przechowywaé w czesci B akt
osobowych (wzdér 11 Kwestionariusz osobowy dla pracownika).

Oswiadczenie dla celéw obliczenia miesiecznej zaliczki
na podatek dochodowy od oséb fizycznych

Podstawg wyliczenia pracownikowi miesiecznej zaliczki na podatek dochodo-
wy sg przychody z wykonywania pracy (art. 12 ust. 1 ustawy o podatku dochodo-
wym od os6éb fizycznych, w skrocie updof) oraz zasitki pieniezne z ubezpieczenia
spotecznego wyptacane przez ptatnika, ktére sg zaliczone do przychoddéw z innych
zrodet (art. 32 ust. 2 updof).

Pracodawca, obliczajgc miesieczng zaliczke na podatek od przychodu pra-
cownika, odlicza pracownicze zryczattowane koszty uzyskania przychodow (art. 22
ust. 2 updof) oraz potracone przez ptatnika ze srodkéw podatnika sktadki na
ubezpieczenia emerytalne, rentowe i chorobowe (art. 26 ust. 1 pkt 2 updof).
Obowigzkiem pracodawcy zatrudniajgcego nowego pracownika jest odebranie
od niego oswiadczenia PIT-2 (wzér 12 OSwiadczenie PIT-2). Co do zasady,
pracownik sktada ptatnikowi (pracodawcy) oswiadczenie PIT-2 przed pierwszg
wyptatg wynagrodzenia w roku podatkowym, jednak nie ma tego obowigzku, jesli
stan faktyczny wynikajacy z oswiadczenia ztozonego w latach poprzednich nie
ulegt zmianie.

W oswiadczeniu PIT-2 (art. 32 ust. 1 i 3—4 updof) pracownik okresla dany
zaklad pracy jako wtasciwy do stosowania odliczenia oraz stwierdza, ze:
» nie otrzymuje emerytury lub renty za posrednictwem pfatnika,
» nie osigga dochodéw z tytutu czionkostwa w rolniczej spotdzielni produkcyjnej
lub innej spétdzielni zajmujacej sie produkcja rolng,
» nie otrzymuje Swiadczeh pienieznych od organu zatrudnienia lub biura tereno-
wego Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,
» nie osiaga dochodow, od ktérych jest obowigzany optacaé w ciggu roku podat-
kowego zaliczki na podstawie art. 44 ust. 3 updof, tj. dochodow:
— z dziatalnosci gospodarczej, o ktdrej mowa w art. 14 ustawy,
— z najmu lub dzierzawy.
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Podstawa prawna:
e Ustawa z 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (j.t. Dz.U.
22000 r. Nr 14, poz. 176 z p6zn.zm., zwana w skrocie updof)

Oswiadczenie w celu
zastosowania podwyzszonych kosztéw uzyskania przychodow

Do obliczenia dochodu uzyskanego w 2009 r. z tytutu stosunku stuzbowego,
stosunku pracy, spétdzielczego stosunku pracy oraz pracy naktadczej koszty uzy-
skania przychoddéw wynoszg 111,25 zt miesiecznie, a za rok podatkowy nie wiecej
niz 1335 zt, w sytuacji gdy podatnik uzyskuje przychody z tytutu jednego stosunku
stuzbowego, stosunku pracy, spoétdzielczego stosunku pracy oraz pracy naktad-
czej.

Koszty uzyskania przychodu w statej stawce miesiecznej przystugujg pra-
cownikowi bez wzgledu na wymiar czasu pracy, liczbe przepracowanych dni czy
wysokos¢ wynagrodzenia.

Gdy pracownik uzyskuje przychody réwnoczesnie od wiecej niz jednego
zaktadu pracy, nie mogg one przekroczy¢ tacznie 2002,05 zt za rok podatkowy.
Oznacza to, ze gdy pracownik jest zwigzany umowami o prace z kilkoma praco-
dawcami, kazdy z nich stosuje koszty uzyskania przychodu w petnej wysokosci,
natomiast pracownik w zeznaniu rocznym uwzglednia koszty we wtasciwej wy-
sokosci.

Gdy miejsce statego lub czasowego zamieszkania pracownika jest potozone
poza miejscowoscig, w ktérej znajduje sie zaktad pracy, koszty uzyskania przycho-
du sg wyzsze i w skali miesigca wynoszg 139,06 zt, a za rok podatkowy fgcznie
nie wiecej niz 1668,72 zt, pod warunkiem ze pracownik nie uzyskuje dodatku za
roztgke. W takiej sytuacji pracownik musi jednak ztozy¢ pracodawcy stosowne
oswiadczenie (wzdér 13 Oswiadczenie w celu zastosowania podwyzszonych kosz-
téw uzyskania przychodow).

Inaczej przedstawia sie sytuacja, gdy pracownik uzyskuje przychody réwno-
czesnie od wiecej niz jednego zaktadu pracy, a miejsce statego lub czasowego
jego zamieszkania jest potozone poza miejscowosciag, w ktérej znajduje sie zaktad
pracy, i pracownik nie uzyskuje dodatku za roztgke — wtedy koszty uzyskania przy-
chodu nie mogaq przekroczy¢ tacznie 2502,56 zt za rok podatkowy.

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

Pracodawca na wniosek pracownika moze obliczac i pobiera¢ w ciggu roku
nizsze zaliczki na podatek dochodowy. Dotyczy to pracownikow, ktérzy zamie-
rzajg skorzysta¢ ze wspolnego rozliczenia za 2009 r. wraz z maizonkiem lub
na zasadach wiasciwych dla oséb samotnie wychowujacych dzieci (art. 32 ust.
1a—1c updof). W tym celu pracownik musi ztozy¢ stosowne oswiadczenie (wzor 14
Oswiadczenie pracownika).

Ptatnik, wyptacajac wynagrodzenie pracownikowi, ktérego dochody nie prze-
kraczajg gérnej granicy | przedziatu skali podatkowej (w 2009 r. — 85 528 zt), po-
winien oblicza¢ i pobiera¢ zaliczki na podatek dochodowy za wszystkie miesigce
roku podatkowego w wysokosci 18% dochodu uzyskanego przez podatnika w da-
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nym miesigcu. Zaliczki te powinny by¢ dodatkowo pomniejszone za kazdy miesigc

o kwote 46,33 z.

Jezeli podatnik ztozy ptatnikowi oswiadczenie (art. 32 ust. 1a updof),
ze za dany rok zamierza opodatkowa¢ dochody tacznie z matzonkiem
badz na zasadach przewidzianych dla os6b samotnie wychowujacych
matoletnie dzieci, a za rok podatkowy przewidywane, okreslone w oswiad-
czeniu:

» dochody podatnika nie przekroczg goérnej granicy | przedziatu skali, a odpo-
wiednio matzonek lub dziecko nie uzyskujg zadnych dochoddw, z wyjatkiem
renty rodzinnej — zaliczki za wszystkie miesigce roku podatkowego wynoszg
18% dochodu uzyskanego w danym miesigcu i sq dodatkowo pomniejszane za
kazdy miesigc o 1/12 kwoty zmniejszajgcej podatek, okreslonej w | przedziale
obowigzujacej skali podatkowej (w 2009 r. 0 46,33 zi),

» dochody podatnika przekroczg gorng granice | przedziatu skali, a odpowiednio
matzonek lub dziecko nie uzyskujg zadnych dochoddéw z wyjatkiem renty ro-
dzinnej lub dochody matzonka mieszcza sie w nizszym przedziale skali, zaliczki
wynoszg 18%.

Ptatnicy, ktorym podatnik ztozyt oswiadczenie PIT-2, pobierajg zaliczki wedtug
omowionych zasad poczgwszy od miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym
zostato ztozone oswiadczenie (art. 32 ust. 1b updof). W razie faktycznej zmiany
stanu upowazniajacego do obnizki zaliczek lub utraty mozliwoéci do opodatkowa-
nia dochodow w sposaéb preferencyjny podatnik musi poinformowac o tym ptatnika.
Wowczas od miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktorym podatnik przestat
spetnia¢ warunki do obnizki zaliczek, zaliczki sg pobierane wedtug zasad ogoinych
przewidzianych dla wszystkich pracownikow.

Informacja indywidualna dla pracownika

Artykut 29 § 3 k.p. naktada na pracodawce zobowiazanego do ustalenia
regulaminu pracy obowigzek poinformowania kazdego pracownika w ciggu
7 dni od daty zawarcia umowy o prace na pi$mie o:
obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej hormie czasu pracy,
czestotliwosci wyptat wynagrodzenia za prace,
wymiarze przystugujgcego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,
obowigzujacej pracownika dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace,
uktadzie zbiorowym pracy, ktorym pracownik jest objety (nowy element).

Wreczenie pracownikowi informacji o warunkach zatrudnienia ma na celu
zapoznanie go z przystugujgcymi prawami. Dlatego tez informacja powinna mie¢
charakter indywidualny (wzér 15 Informacja indywidualna dla pracownika). Zgod-
nie z nowym brzmieniem przepisoéw, pracodawca ma mozliwos¢ poinformowania
pracownika o jego warunkach zatrudnienia przez pisemne wskazanie odpowied-
nich przepiséw prawa pracy (art. 29 § 3" k.p.).

Pracodawca ma obowigzek poinformowac na pismie pracownika o zmianach
warunkow zatrudnienia, o objeciu pracownika uktadem zbiorowym pracy, a takze
o0 jego zmianie. Informacje te powinny zosta¢ przekazane niezwtocznie, nie pozniej
jednak niz w ciggu miesigca od dnia wejscia w zycie zmian, a w przypadku gdy
rozwigzanie umowy miatoby nastgpi¢ przed uptywem tego terminu — nie pdzniej
niz do dnia rozwigzania umowy.

Natomiast gdy pracodawca nie ma obowigzku wprowadzania regulaminu
pracy, w informacji dla pracownika okresla dodatkowo pore nocng, miejsce, ter-
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min i czas wyptaty wynagrodzenia oraz sposob potwierdzania przez pracowni-
kéw przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy
(art. 29 § 3 k.p.).

Zakres obowigzkéw pracownika

Zgodnie z art. 94 pkt 1 k.p., pracodawca jest obowigzany zaznajomi¢
pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkdéw i sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz jego podstawowymi
uprawnieniami. Zakres czynnosci tworzy sie w celu wyeliminowania watpliwo-
Sci zwigzanych z zakresem praw i obowigzkow pracowniczych. Ogolny zakres
obowigzkow wyznacza art. 100 k.p. Stanowi on m.in., ze pracownik musi prze-
strzegac regulaminu pracy, ktéry zawiera prawa i obowigzki zwigzane z porzad-
kiem i organizacjg pracy w zaktadzie. Z zakresem obowigzkdéw, sporzadzonym
dla celow dowodowych w formie pisemnej, pracodawca zapoznaje pracownika
przed rozpoczeciem przez niego pracy. Wykaz obowigzkéw pracownika ustala
pracodawca jednostronnie, ale w zgodzie z okreslonym w umowie o prace ro-
dzajem pracy. Odmowa zas$ jego podpisania przez pracownika moze stanowi¢
uzasadniong przyczyne wypowiedzenia umowy o prace. Istnienie podpisanego
przez pracownika wykazu czynnoéci ma istotne znaczenie przy rozwigzywaniu
umowy o prace lub naktadaniu kar porzgdkowych w sytuacji, gdy pracownik nie
wykonuje lub wykonuje niewtasciwie swoje obowigzki.

Zakres obowigzkoéw moze stanowi¢ czes¢ umowy o prace lub odrebne pismo
— zatgcznik do umowy (wzdér 16 Zakres obowigzkéw pracownika).

Poinformowanie pracownika o ryzyku zawodowym

Obowigzkiem pracodawcy w stosunku do nowego pracownika jest poinformo-
wanie go o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang przez niego pracg oraz
0 zasadach ochrony przed zagrozeniami.

Przez ryzyko zawodowe nalezy rozumie¢ mozliwo$¢ wystapienia niepozada-
nych, zwigzanych z wykonywang pracg zdarzen powodujgcych straty, w szcze-
golnosci niekorzystnych skutkow zdrowotnych bedacych wynikiem zagrozen
zawodowych wystepujacych w srodowisku pracy lub zwigzanych ze sposobem
wykonywania pracy.

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

» informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang
praca, oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

» ocenia i dokumentuje to ryzyko oraz

» stosuje niezbedne srodki profilaktyczne, pozwalajgce na jego zmniejszenie.

Pracownik powinien przede wszystkim zosta¢ poinformowany o:

» rodzajach czynnikéw szkodliwych dla jego zdrowia oraz o innych ucigzliwo-
Sciach i niebezpieczenstwach wystepujacych w srodowisku pracy,

» wypadkach przy pracy i chorobach zawodowych, jakie miaty miejsce na danym

lub podobnym stanowisku pracy,

przyczynach i skutkach tych zdarzen,

srodkach zapobiegajacych zagrozeniom, w tym w szczegolnosci o sposobach

stosowania srodkow ochrony indywidualnej i zbiorowe;.
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Poinformowanie pracownika o ryzyku i zasadach ochrony przed zagrozeniami
powinno nastgpi¢ przed dopuszczeniem pracownika do okreslonej pracy. Obowig-
zek informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym dotyczy kazdego pracowni-
ka, niezaleznie od rodzaju zajmowanego stanowiska (wyrok SN z 2 pazdziernika
2002 r., sygn. akt Il SA/Wr 319/00, Pr. Pracy 2003/2/38). Ponadto obowigzek ten
ma charakter ciagty. Informacja taka powinna by¢ bowiem przekazana pracow-
nikowi nie tylko w chwili podejmowania pracy, ale w kazdym przypadku zmian
ryzyka zawodowego, pojawienia sie nowych zagrozen badz tez w razie zwiek-
szenia prawdopodobienstwa niekorzystnego oddziatywania warunkéw pracy na
bezpieczenstwo i zdrowie pracownikow.

Informacja o zagrozeniach wystepujacych w zaktadzie moze byé ogtoszona
w dowolnym trybie przyjetym u danego pracodawcy, na przyktad kazdemu pra-
cownikowi z osobna albo w formie obwieszczenia na tablicy ogtoszen. Czesto
praktykowang forma jest przekazywanie informacji na pismie za pisemnym pokwi-
towaniem odbioru ztozonym do akt osobowych pracownika. Nie ma tez przeszkéd,
aby pracodawcy, u ktérych obowigzuje regulamin pracy, stosowng informacje
zamiescili w postanowieniach regulaminowych (wzér 17 Informacja pracodawcy
o ryzyku zawodowym).

Nieprzestrzeganie powinnosci okreslonych w art. 226 k.p. stanowi wykroczenie
przeciwko prawom pracownika, sankcjonowane karg grzywny (art. 283 § 1 k.p.).

Podstawa prawna:

e Ustawa z 27 czerwca 1997 r. o stuzbie medycyny pracy (j.t. Dz.U. z 2004 r.
Nr 125, poz. 1317 z p6zn.zm.)

e Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 26 wrzesnia 1997 r. w spra-
wie ogolnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy (j.t. Dz.U. z 2003 r.
Nr 169, poz. 1650 z p6zn.zm.)

Szkolenia wstepne bhp

Nowo zatrudniony pracownik musi przej$¢ obowigzkowe szkolenie w zakre-
sie bezpieczenstwa i higieny pracy i przepiséow przeciwpozarowych. Zgodnie
z art. 2373 § 1 k.p., nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykony-
wania nie posiada on wymaganych kwalifikacji lub potrzebnych umiejetnosci,
a takze dostatecznej znajomosci przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i hi-
gieny pracy. W tym celu pracodawca kieruje pracownika na szkolenie, ktére
odbywa sie w czasie pracy i na jego koszt.

Zasady szkolenia okresla rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z 27 lipca
2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bhp. Obowigzkiem pracownika jest wziecie
udziatu w szkoleniu oraz poddanie sie egzaminowi, jesli taki jest przewidziany po
ukonczeniu szkolenia.

Celem wstepnego szkolenia bhp jest poinformowanie pracownika o czynni-
kach srodowiska pracy, ktére mogg powodowac¢ zagrozenia dla bezpieczenstwa
i zdrowia podczas pracy, zapoznanie z odpowiednimi srodkami i dziataniami za-
pobiegawczymi oraz podstawowymi przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy
zawartymi w Kodeksie pracy, w uktadach zbiorowych pracy lub w regulaminach
pracy.

Szkolenie wstepne jest przeprowadzane w formie instruktazu wedtug
programow opracowanych dla poszczegoéinych grup stanowisk i obejmuje:
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» szkolenie wstepne ogdlne, zwane instruktazem ogdolnym,
» szkolenie wstepne na stanowisku pracy, zwane instruktazem stanowiskowym.

Instruktaz stanowiskowy przeprowadza sie przed dopuszczeniem do wy-
konywania pracy na okreslonym stanowisku pracownika zatrudnianego na
stanowisku robotniczym oraz innym, na ktérym wystepuje narazenie na dzia-
tanie czynnikéw szkodliwych dla zdrowia, ucigzliwych lub niebezpiecznych,
pracownika przenoszonego na stanowisko, o ktérym mowa wyzej, ucznia od-
bywajacego praktyczng nauke zawodu oraz studenta odbywajgcego praktyke
studencka.

Odbycie instruktazu ogoélnego oraz instruktazu stanowiskowego pracownik
potwierdza na pisSmie w karcie szkolenia wstepnego, ktora jest przechowywana w
aktach osobowych pracownika (wzér 18 Karta szkolenia wstepnego).

Do obowigzkéw organizatora szkolenia (pracodawcy i jednostki uprawnionej
do przeprowadzenia szkolenia) nalezy zapewnienie: programow poszczegolnych
rodzajow szkoleh opracowanych dla okreslonych grup stanowisk, programéw
szkolenia instruktorow w zakresie metod prowadzenia instruktazu — w przypad-
ku prowadzenia takiego szkolenia, wyktadowcow i instruktorow posiadajgcych
zasob wiedzy, doswiadczenie zawodowe i przygotowanie dydaktyczne zapew-
niajace wtasciwg realizacje programow szkolenia, odpowiednich warunkéw loka-
lowych do prowadzenia dziatalnosci szkoleniowej, wyposazenia dydaktycznego
niezbednego do wiasciwej realizacji programéw szkolenia, a takze wiasciwego
przebiegu szkolenia oraz prowadzenie dokumentacji w postaci programow szko-
lenia, dziennikéw zajec, protokotdw przebiegu egzamindw i rejestru wydanych
zaswiadczen.

Podstawa prawna:
e Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z 27 lipca 2004 r. w sprawie szko-
lenia w dziedzinie bhp (Dz.U. Nr 180, poz. 1860 z p6zn.zm.)

Zapoznanie z obowigzujacym regulaminem pracy

Pracodawca ma obowigzek zapozna¢ pracownika z trescig obowigzujgcego
w zaktadzie regulaminu pracy jeszcze przed przystgpieniem przez pracownika do
pracy (art. 104® § 2 k.p.). W miare potrzeby pracodawca powinien takze objasnic¢
tres¢ zapiséw regulaminu pracy. Pracownik poswiadcza fakt zapoznania sie z re-
gulaminem, podpisujac stosowne oswiadczenie (wzér 19 O$wiadczenie pracowni-
ka o zapoznaniu sie z requlaminem pracy).

Odmowa zapoznania sie z trescig regulaminu pracy, a co za tym idzie — pod-
pisania oswiadczenia, moze stanowi¢ uzasadniong przyczyne wypowiedzenia
umowy o prace.

Zgoda na wyptate wynagrodzenia na konto pracownika

Jednym z podstawowych obowigzkéw pracodawcy jest zaptata wynagrodzenia za
wykonang prace. Ukfad zbiorowy pracy, regulamin pracy lub pisemna informacja, jaka
pracodawca przekazuje pracownikowi, gdy nie musi tworzy¢ regulaminu pracy, okresla
miejsce, termin i czas wyptaty wynagrodzenia. Zgodnie z art. 86 § 3 k.p., obowigzek
wyptacenia wynagrodzenia moze by¢ spetniony w inny sposéb niz do rak pracownika,
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jezeli tak stanowi ukiad zbiorowy pracy lub pracownik uprzednio wyrazi na to zgode na
piSmie. Pracodawca zatem (pod warunkiem ze nie ma stosownego zapisu w uktadzie
zbiorowym pracy) powinien odebra¢ od pracownika oswiadczenie, w ktérym pracownik
wyraza zgode na przelewanie swojego wynagrodzenia na konto w banku. O$wiad-
czenie musi zawiera¢ oczywiscie nazwe banku i numer konta (wzér 20 Oswiadczenie
0 wyrazeniu zgody na przekazywanie wynagrodzenia na rachunek bankowy).

Terminowa wyptata wynagrodzenia jest jednym z podstawowych obowigzkow
pracodawcy.

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

Oswiadczenie o zamiarze korzystania z uprawnien
zwigzanych z rodzicielstwem

Pracownik podejmujacy zatrudnienie, posiadajgcy mate dziecko (dzieci) i za-
mierzajacy korzystac z uprawnien, ktore przewiduje Kodeks pracy, powinien ztozyé
stosowne oswiadczenie (wzér 21 O$wiadczenie rodzica lub opiekuna dziecka).

Czas pracy pracownika zatrudnionego w systemie rownowaznych norm czasu
pracy, przy pracy w ruchu ciggtym, w systemie skroconego tygodnia pracy oraz
w systemie pracy weekendowej, i wychowujgcego dziecko do 4. roku zycia nie
moze bez jego zgody przekraczaé 8 godzin na dobe (art. 148 pkt 3 k.p.).

Ponadto pracownika opiekujacego sie dzieckiem do 4. roku zycia nie mozna bez
jego zgody delegowac poza state miejsce pracy oraz zatrudnia¢ 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 wychowujgcemu przynajmniej jedno
dziecko w wieku do lat 14 przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od
pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Jezeli obydwoje rodzice lub opiekunowie sg zatrudnieni, z uprawnienia moze
korzystac tylko jedno z nich.

Umowa o zakazie konkurencji po rozwigzaniu umowy o prace

Umowa o zakazie konkurencji po ustaniu stosunku pracy jest umowg zawie-
rang miedzy pracownikiem a pracodawca, w zwigzku z istnieniem stosunku pracy,
i nie mozna jej zawrze¢ po dacie rozwigzania umowy o prace (wzér 22 Umowa
0 zakazie konkurencji po ustaniu stosunku pracy). Pracodawca, podpisujgc
z pracownikiem umowe o zakazie konkurencji, po ustaniu stosunku pracy powinien
kierowac sie zasadami okreslonymi przez prawo.

Zasada 1

Stronami umowy sg pracodawca i pracownik posiadajacy dostep do szczegol-
nie waznych informagiji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szko-
de. Pracodawca decyduje, ktérzy pracownicy zostang objeci zakazem konkurencji
oraz komu i na jakich zasadach powierza tajemnice przedsiebiorstwa. Najczesciej
do takich pracownikéw zalicza sie pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
samodzielnych, pracownikéw zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy zaktadem
pracy oraz ich zastepcow, gtéwnych ksiegowych, dyrektoréw, kierownikow, pra-
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cownikow, ktérzy przez swojg prace generujg powstawanie tajemnicy — dokonuja-
cych wynalazkoéw, zgtaszajacych projekty racjonalizatorskie, tworzacych programy
komputerowe itp.

Zasada 2

Data zawarcia umowy nie moze przypadaé¢ na czas po rozwigzaniu umowy
0 prace. Sporzadzenie odrebnej umowy o zakazie konkurencji moze nastgpic
w tym samym czasie co umowa o prace. Moze to takze nastgpi¢ w oddzielnym
dokumencie, w tym samym lub pdzniejszym czasie, jednakze w czasie trwania
stosunku pracy.

Zasada 3
Umowa o zakazie konkurencji musi by¢ zawarta w formie pisemne;.

Zasada 4
Zakaz konkurencji moze by¢ ustanowiony jedynie w formie odrebnej umowy
(art. 101" § 1 k.p.).

Zasada 5
Umowa powinna okreslaé¢ okres obowigzywania zakazu konkurencji oraz wyso-
ko$¢ odszkodowania, jakie pracodawca bedzie wyptacat pracownikowi za ten okres.

Zasada 6

Elementem tresci umowy powinno by¢ takze okres$lenie dziatalnosci konkuren-
cyjnej. Dziatalno$¢ konkurencyjna w stosunku do pracodawcy musi odnosi¢ sie do
sfery jego interesow jako podmiotu konkurujgcego na rynku, wyznaczonej z reguty
przez zakres jego dziatania na tym rynku. Dziatania pracownika sg konkurencyjne
dla pracodawcy, gdy ich przedmiot pokrywa sie choéby w czesci z przedmiotem
dziatalnosci pracodawcy oraz zagraza lub narusza interes pracodawcy. Umowa
moze zawiera¢ postanowienia zakazujgce pracownikowi prowadzenia dziatalno$ci
konkurencyjnej, $wiadczenia pracy w ramach stosunku pracy lub na innej podsta-
wie na rzecz podmiotu prowadzacego takg dziatalnosc¢.

Zasada 7
Odmowa zawarcia umowy przez pracownika moze uzasadnia¢ wypowiedze-
nie umowy o prace.

Zasada 8

Wysokos$¢ odszkodowania nie moze by¢ nizsza od 25% wynagrodzenia otrzy-
mywanego przez pracownika przed ustaniem stosunku pracy przez okres odpo-
wiadajgcy okresowi obowigzywania zakazu konkurencji (art. 1012 § 3 k.p.). W tym
zakresie umowa powinna okresla¢ wysokos¢é odszkodowania, sposob ptatnosci
— jednorazowo czy w ratach, oraz termin ptatnosci.

Zasada 9

Umowa o zakazie konkurencji po ustaniu stosunku pracy staje sie skuteczna
od dnia nastepujacego po dniu rozwigzania umowy o prace. Umowa przestaje zas
obowigzywac, co do zasady, po uptywie okresu, na jaki jg zawarto. Przed uptywem
tego terminu zakaz konkurencji przestaje obowigzywac, gdy ustang przyczyny
uzasadniajgce taki zakaz, lub pracodawca nie wywigzuje sie z obowigzku wyptaty
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odszkodowania (art. 1012 § 2 k.p.). Odnosi sie to jednak tylko do zobowigzania,
jakie przyjat na siebie pracownik, co oznacza, ze w razie niewywigzywania sie pra-
codawcy z obowigzku wyptaty odszkodowania, pracownik przestaje by¢ zwigzany
zakazem konkurenciji, ale zachowuje roszczenie o odszkodowanie.

Zasada 10
Pracownik, ktéry naruszy zakaz konkurencji, odpowiada wzgledem pracodawcy
na ogolnych zasadach odpowiedzialnosci odszkodowawczej z Kodeksu cywilnego.

Umowa o odpowiedzialnos$ci materialnej za mienie powierzone

Zatrudniajgc nowego pracownika i powierzajgc mu swoje mienie, pracodawca
moze podpisaé¢ z nim umowe o odpowiedzialnosci za powierzone mienie (wzoér
23 Umowa o odpowiedzialno$ci za mienie powierzone). W Swietle art. 124 k.p.,
pracownik, ktéremu powierzono okreslone mienie z obowigzkiem zwrotu albo
do wyliczenia sie, np. pienigdze, papiery wartosciowe, kosztownosci, narzedzia
i instrumenty lub podobne przedmioty, odpowiada w petnej wysokos$ci za szko-
de powstatg w tym mieniu. Szczegdlna odpowiedzialnos¢ odszkodowawcza
pracownika wynika z faktu, ze pracownikowi powierzono mienie do zwrotu albo
do wyliczenia sie, nad ktérym ma sprawowac piecze. Pracownik jest zobowigza-
ny do rozliczenia sie z powierzonego mu mienia na zadanie pracodawcy, przy
ustaniu stosunku pracy albo w sytuacji, gdy w powierzonym mieniu powstanie
szkoda. Powierzenie mienia musi nastgpi¢ po przeprowadzeniu inwentaryzacji
oraz potwierdzeniu przez pracownika rzeczywistego przyjecia mienia. W celu
unikniecia sporow pracodawca powinien opracowacC ogoélne zasady dotyczace
postepowania z powierzonym mieniem w okreslonych sytuacjach i odpowiednio
wczesniej zapoznac¢ z nimi pracownika. W przypadku samochodu stuzbowego
moze to by¢ zakaz parkowania na niestrzezonym parkingu, niezwtoczne powia-
domienie policji o kradziezy czy wiamaniu do samochodu, zakaz korzystania
z samochodu po godzinach pracy itp. Brak stosownej dokumentacji lub nie-
rzetelnos¢ przy jej prowadzeniu jest czesto przyczyng dtugotrwatych procesow
sgdowych.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownika

Zatrudniajgc pracownika, pracodawca ma bezwzgledny obowigzek zatozyé
i prowadzi¢ karte ewidencji czasu pracy pracownika do celéw prawidtowego usta-
lenia jego wynagrodzenia i innych swiadczeh zwigzanych z praca (wzér 24 Karta
ewidencji czasu pracy). Pracownik ma prawo wgladu do tej karty (art. 149 § 1 k.p.).
Karte ewidencji czasu pracy nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego pracownika,
z wyjatkiem pracownikéw objetych zadaniowym czasem pracy, zarzgdzajacych
w imieniu pracodawcy zakfadem pracy oraz otrzymujgcych ryczatt za godziny nad-
liczbowe lub za prace w porze nocnej. Zwolnienie z obowigzku ewidencjonowania
czasu pracy powyzszych grup pracownikdw nie wylacza obowigzku ewidencjo-
nowania okreséw urlopow wypoczynkowych, bezptatnych, niezdolnosci do pracy
z powodu choroby oraz opieki nad chorym cztonkiem rodziny.

Szczegobtowa tresc karty ewidencji czasu pracy okresla § 8 ust. 1 rozporzadze-
nia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowa-
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dzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem

pracy oraz sposobu prowadzenia akt pracowniczych.

Imienna karta ewidencji czasu pracy pracownika powinna umozliwiaé¢
rejestrowanie pracy w poszczegoéinych dobach, w szczegélnosci:

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

» liczby przepracowanych godzin w porze nocnej,

» liczby przepracowanych godzin w godzinach nadliczbowych, z zaznaczeniem,
czy praca byta wykonywana w nocy, w niedziele i Swieta niebedace dla pracow-
nika dniami wolnymi od pracy, w dniu wolnym od pracy udzielonym pracowniko-
wi w zamian za prace w niedziele lub Swieto oraz w innych dniach,

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

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

» w odniesieniu do pracownikéw mtodocianych: liczby godzin przepracowanych
przy pracach wzbronionych mtodocianym, ktérych wykonywanie jest dozwolo-
ne w celu przygotowania zawodowego,

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

» zwolnien od pracy, niezaleznie od czasu ich trwania, oraz innych nieobecno$ci
w miejscu pracy: usprawiedliwionych i nieusprawiedliwionych.

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

Wydanie pracownikowi srodkéw indywidualnej ochrony
oraz odziezy i obuwia roboczego

Do obowigzkéw pracodawcy nalezy wydanie pracownikowi srodkéw indywi-
dualnej ochrony oraz odziezy i obuwia roboczego, jezeli wymagajg tego przepisy
bhp. W zwigzku z tym pracodawca prowadzi tez odrebnie dla kazdego zatrudnio-
nego pracownika karte ewidenc;ji odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochro-
ny indywidualnej, a takze wyptaty ekwiwalentu pienieznego za uzywanie wtasnej
odziezy i obuwia oraz ich pranie i konserwacje (wzér 25 Karta ewidencji odziezy
i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualneyj).
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Il. Zwolnienie
pracownika

Zgodnie z art. 30 § 1 k.p., umowa o prace moze by¢ rozwigzana:

na mocy porozumienia stron,
przez oswiadczenie jednej ze stron z zachowaniem prawa okresu wypowiedze-

nia (rozwigzanie umowy o prace za wypowiedzeniem),

» przez oswiadczenie jednej ze stron bez zachowania okresu wypowiedzenia

(rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia),

>
>

o prace.

W zwigzku z rozwigzaniem umowy o prace na pracodawcy cigzy wiele obo-
wigzkéw zwigzanych z procedura, konsultacjami, dokumentacja, wyptatg odszko-

dowan i odpraw.

z uptywem czasu, na ktory byta zawarta,
z dniem ukohczenia pracy, dla ktérej wykonania byta zawarta.
Ustanie stosunku pracy moze rowniez nastgpi¢ wskutek wygasniecia umowy

Instrukcja zwolnienia pracownika sktada sie z 3 gtéwnych etapow:

Etap 1. Wybér formy rozwiazania umowy o prace

Y

'

Krok 1

Porozumienie stron

za wypowiedzeniem

A

Krok 2 Krok 3
Rozwiazanie umowy Rozwigzanie umowy
0 prace 0 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

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

o prace (wy-

mogi formalne)

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
Wybor formy rozwigzania umowy
O prace

Do ustania stosunku pracy moze dojs¢ wskutek jego rozwigzania lub wy-
gasniecia. Rozwigzanie umowy o prace moze nastgpi¢ na skutek zgodnego
oswiadczenia woli stron umowy (porozumienie), w drodze jednostronnej czyn-
nosci prawnej (rozwigzanie za wypowiedzeniem lub bez wypowiedzenia) lub
w wyniku zdarzen prowadzacych do ustania zatrudnienia z mocy prawa (z upty-
wem czasu lub dniem ukonczenia pracy, dla ktorej byta zawarta). Natomiast wy-
gasniecie umowy o prace jest szczegdlng formg ustania stosunku pracy i naste-
puje wskutek zajscia zdarzen, niezaleznych od woli stron. Wygasniecie umowy
0 prace nastepuje ,z mocy prawa”. Umowa wygasa w przypadkach okreslonych
w przepisach Kodeksu pracy oraz w przepisach szczegoélnych (wzér 26 Informa-
cja o wygasnieciu umowy o prace).

Do wygasniecia umowy o prace dochodzi wskutek:

» smierci pracownika,

» Smierci pracodawcy,

» tymczasowego aresztowania pracownika (po uptywie 3 miesiecy),

» niezgtoszenia przez pracownika w przypisanym terminie powrotu do pracy we-
diug przepiséw kodeksowych w macierzystym zaktadzie pracy po rozwigzaniu
stosunku pracy z wyboru,

» po uptywie 30 dni od zwolnienia z odbywania zasadniczej stuzby wojskowej,
jezeli pracownik nie zgtosit w tym terminie powrotu do pracy,

» stawienia sie powotanego pracownika do zawodowej stuzby wojskowe;j.

KROK 1
Porozumienie stron

Najkorzystniejszymsposobemrozwigzaniaumowyopracejestporozumieniestron,
w ramach ktérego mozna rozwigzaé kazdg umowe o prace. Warunkiem koniecznym
jest zgodna wola obu stron umowy o prace w przedmiocie rozwigzania istniejgcego
stosunku pracy. Z inicjatywa rozwigzania umowy w tym trybie moze wystgpi¢ zaréwno
pracownik, jak i pracodawca (wzdr 27 Oferta rozwigzania umowy o prace za porozu-
mieniem stron). Do rozwigzania umowy za porozumieniem stron moze doj$¢ rowniez
z pracownikiem podlegajacym szczegdlnej ochronie przed rozwigzaniem stosunku
pracy (np. z pracownikiem w wieku przedemerytalnym). Nie ma koniecznosci po-
dawania przyczyny rozwigzania umowy w tym trybie, czy tez obowigzku konsultacji
zwigzkowej. Strony umowy podpisujg porozumienie zawierajgce uzgodnione wa-
runki, m.in. termin rozwigzania umowy (wzor 28 Porozumienie rozwigzujgce umowe
0 prace).
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KROK 2
Rozwigzanie umowy 0 prace za wypowiedzeniem

Wypowiedzenie jest oswiadczeniem jednej ze stron umowy o prace, ktére
powoduje rozwigzanie umowy o prace z uptywem okresu wypowiedzenia. Umowa
moze by¢ wypowiedziana zaréwno przez pracodawce, jak i pracownika. Wypowie-
dzie¢ mozna umowe o prace zawartg na czas nieokreslony, na okres probny, na
czas okreslony, pod warunkiem zawarcia stosownej klauzuli, oraz na czas zastep-
stwa. Wypowiedzenie umowy o prace zawsze musi mie¢ forme pisemnag (wzér 29
Rozwigzanie umowy o prace za wypowiedzeniem przez pracodawce).

Przepisy Kodeksu pracy okreslajg okresy i terminy wypowiedzenia. Diugos¢
okresu wypowiedzenia zalezy od rodzaju zawartej umowy o prace, okresu zatrud-
nienia pracownika oraz czasu trwania umowy o prace.

Okresy wypowiedzenia poszczegolnych rodzajéw umoéow

Rodzaj umowy
o prace (pod-
stawa prawna)

Uwarunkowanie
diugosci okresu
wypowiedzenia

Dtugos¢ okresu wypowiedzenia

1

2

3

Umowa na czas
nieokreslony
(art. 36 § 1 k.p.)

Zalezy od okresu za-
trudnienia u danego
pracodawcy.

» 2 tygodnie, jezeli pracownik byt

zatrudniony krocej niz 6 miesie-
cy,

» 1 miesiac, jezeli pracownik byt za-

trudniony co najmniej 6 miesiecy,

» 3 miesigce, jezeli pracownik byt

zatrudniony co najmniej 3 lata.

Umowa na okres
proébny
(art. 34 k.p.)

Zalezy od czasu, na jaki
zostata zawarta umowa.

» 3 dni robocze, jezeli okres probny

nie przekracza 2 tygodni,

» 1 tydzien, jezeli okres prébny jest

diuzszy niz 2 tygodnie,

» 2 tygodnie, jezeli okres probny

wynosi 3 miesigce.

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

Pod warunkiem umiesz-
czenia klauzuli o moz-
liwosci  wypowiedzenia
w tresci umowy o prace.

» 2 tygodnie.

Umowa na czas
zastepstwa
(art. 33" k.p.)

» 3 dni robocze.

Przy ustalaniu okresu wypowiedzenia umowy o prace zawartej na czas nie-
okreslony uwzglednia sie wszystkie okresy zatrudnienia u tego samego (danego)
pracodawcy (uchwata SN z 15 stycznia 2003 r., sygn. akt Ill PZP 20/02, OSNP
2004/1/4). Ponadto do okresu zatrudnienia wlicza sie zatrudnienie u poprzednie-
go pracodawcy, jezeli zmiana nastgpita na zasadach okreslonych w art. 23" k.p.,
a takze w innych przypadkach, gdy z mocy odrebnych przepisow nowy pracodaw-
ca jest nastepcg prawnym poprzedniego (art. 36 § 1" k.p.).
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Pracodawca moze skroci¢ okres wypowiedzenia umowy na czas nieokreslony
jednostronng decyzja, jezeli wypowiedzenie nastepuje z powodu ogtoszenia upa-
dtosci lub likwidacji pracodawcy albo z innych przyczyn, niedotyczacych pracow-
nikdw (art. 36" k.p.). W tym trybie pracodawca moze skréci¢ do 1 miesigca tylko
3-miesieczny okres wypowiedzenia umowy na czas nieokreslony.

Okres wypowiedzenia konczy sie w terminach ustawowo okreslonych.
Stosunek pracy ulega rozwigzaniu z uptywem ostatniego dnia okresu wypo-
wiedzenia.

Przepisy Kodeksu pracy przewiduja trzy dlugosci okresu wypowiedzenia:
» 3-dniowy,

» liczony w tygodniach,
» liczony w miesigcach.

Okres 3-dniowego wypowiedzenia konczy sie z uptywem ostatniego dnia, ztym
ze nie uwzglednia sie dnia, w ktérym ztozono wypowiedzenie (art. 111 k.c.).

Okres wypowiedzenia obejmujacy tydzieh lub jego wielokrotno$¢ konczy sie
w sobote (art. 30 § 2" k.p.), np. pracownik ztozyt wypowiedzenie 13 marca 2007 r.
(wtorek), umowa rozwigze sie 31 marca 2007 r. (sobota).

Okres wypowiedzenia obejmujacy miesiac lub jego wielokrotno$¢ konczy sie
w ostatnim dniu miesigca (art. 30 § 2" k.p.). Zdaniem SN, okres wypowiedzenia umowy
O prace oznaczony W miesigcach rozpoczyna sie z pierwszym dniem miesigca, a nie
z dniem ztozonego przed rozpoczeciem tego okresu o$wiadczenia woli 0 rozwigzaniu
umowy (wyrok SN z 8 listopada 1988 r., sygn. akt | PRN 48/88, PiZS 1989/2/69).

W okresie wypowiedzenia pracownik ma obowigzek swiadczy¢ prace, za kté-
rg zachowuje prawo do wynagrodzenia, korzysta tez w tym czasie ze wszystkich
uprawnien pracowniczych.

KROK 3
Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia

Umowa o prace moze zostac rozwigzana bez wypowiedzenia zaréwno przez
pracodawce, jak i pracownika, tylko w przypadkach okreslonych w art. 52—-55 k.p.
Pracodawca moze rozwigza¢ umowe bez wypowiedzenia zarowno z winy (zwol-
nienie dyscyplinarne), jak i bez winy pracownika (wzér 30 Rozwigzanie umowy
o prace bez wypowiedzenia przez pracodawce).

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

» ciezkiego naruszenia przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowni-
czych,

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

» zawinionej przez pracownika utraty uprawnien koniecznych do wykonywania
pracy na zajmowanym stanowisku (art. 52 k.p.).

Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika nie moze
nastgpi¢ po uptywie 1 miesigca od uzyskania przez pracodawce wiadomosci
0 okolicznosci uzasadniajgcej rozwigzanie umowy. Pracodawca ma obowigzek
dokonaé konsultacji zamiaru rozwigzania umowy bez wypowiedzenia z reprezen-
tujacqg pracownika zaktadowq organizacjg zwigzkowa.
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Pracodawca moze rozwigza¢ umowe o prace bez wypowiedzenia bez
winy pracownika:
» jezeli niezdolnosé pracownika do pracy wskutek choroby trwa:
— diuzej niz 3 miesigce — gdy pracownik byt zatrudniony u danego pracodawcy
krocej niz 6 miesiecy,
— dtuzej niz tgczny okres pobierania z tego tytutu wynagrodzenia i zasitku
oraz pobierania swiadczenia rehabilitacyjnego przez pierwsze 3 miesigce
— gdy pracownik byt zatrudniony u danego pracodawcy co najmniej 6 mie-
siecy lub jezeli niezdolnos¢ do pracy zostata spowodowana wypadkiem przy
pracy albo chorobg zawodowa,
» w razie usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy z innych przyczyn
niz wyzej wymienione, trwajacej dtuzej niz 1 miesigc (art. 53 § 1 k.p.).

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

Rozwigzanie umowy moze nastgpi¢ najwczesniej nastepnego dnia po uptywie
okresow ochronnych, natomiast nie moze doj$¢ do rozwigzania umowy o prace bez
wypowiedzenia po stawieniu sie pracownika do pracy w zwigzku z ustaniem przy-
czyny nieobecnosci.

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

ETAP 2
Obowigzki pracodawcy zwigzane
Z rozwigzaniem umowy O prace

KROK 1
Ochrona przed rozwigzaniem umowy o prace

Czes¢ pracownikdw, ze wzgledu na szczegdlng sytuacje osobistg i zyciowg
lub petnione funkcje spoteczne lub pahstwowe, podlega szczegdlnej ochronie
przed wypowiedzeniem umowy o prace.

Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ umowy o prace m.in.:

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

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

» Kkobiecie w cigzy oraz pracownikowi w trakcie urlopu macierzynskiego (art. 177

§ 1k.p.),
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» w okresie od dnia ztozenia przez pracownika wniosku o udzielenie urlopu wy-
chowawczego do dnia zakonczenia tego urlopu (art. 186" § 1 k.p.),

» imiennie wskazanym uchwatg zarzadu zaktadowej organizacji zwigzkowej jego
cztonkom lub innym pracownikom bedacym cztonkami danej zaktadowej orga-
nizacji zwigzkowej, upowaznionym do reprezentowania tej organizacji wobec
pracodawcy albo organu lub osoby dokonujgcej za pracodawce czynnosci
w sprawach z zakresu prawa pracy, bez zgody zarzadu zaktadowej organizacji
zwigzkowej, przez czas okreslony uchwatg zarzadu, a po jego uptywie — dodat-
kowo przez czas odpowiadajacy potowie okresu okreslonego uchwatg, nie dtu-
zej jednak niz rok po jego uptywie (art. 32 ustawy o zwigzkach zawodowych),

» pracownikom odbywajgcym czynng stuzbe wojskowg w okresie miedzy dniem
doreczenia karty powotania do stuzby a jej odbyciem (art. 118 ustawy o po-
wszechnym obowigzku obrony RP).

W przypadku rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia z grupg pra-
cownikéw podlegajacg szczegolnej ochronie pracodawca musi uzyska¢ zgode
zaktadowej organizacji zwigzkowe.

Podstawa prawna:

e Ustawa z 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (j.t. Dz.U. z 2001 r. Nr 79,
poz. 854 z pézn.zm.)

e Ustawa z 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospo-
litej Polskiej (j.t. Dz.U. z 2004 r. Nr 241, poz. 2416 z p6zn.zm.)

KROK 2
Konsultacje ze zwigzkami zawodowymi

O zamiarze wypowiedzenia pracownikowi umowy o prace zawartej na czas
nieokreslony lub rozwigzania umowy bez wypowiedzenia pracodawca ma obo-
wigzek zawiadomi¢ na pismie zaktadowg organizacje zwigzkowg (w skrdocie zoz)
reprezentujgcqg pracownika, podajgc przyczyne uzasadniajgcg rozwigzanie umo-
wy (art. 38 § 1, art. 52 § 3 k.p.). Obowigzek ten nie dotyczy sytuacji, gdy pracow-
nik nie jest cztonkiem zoz i nie uzyskat zgody zwigzku na obrone swoich praw, u
pracodawcy nie dziata zoz lub w przypadku likwidacji lub ogtoszenia upadtosci
pracodawcy.

W zawiadomieniu pracodawca podaje przyczyne wypowiedzenia (lub rozwig-
zania umowy bez wypowiedzenia) wraz z uzasadnieniem (wzoér 31 Zawiadomienie
zaktadowej organizacji zwigzkoweyj). Jezeli zoz uwaza, ze wypowiedzenie jest
nieuzasadnione, to w ciagu 5 dni (3 dni — przy rozwigzaniu bez wypowiedzenia)
od otrzymania zawiadomienia moze zgtosi¢ na piSmie umotywowane zastrzezenia
(art. 38 § 2, art. 52 § 3 k.p.). Pracodawca, mimo zastrzezen zoz, moze wypowie-
dzie¢ pracownikowi umowe o prace. Niedopetnienie obowigzku konsultacji jest
naruszeniem przepiséw o wypowiadaniu umow o prace.
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KROK 3
Pismo rozwigzujgce umowe o prace (wymogi formalne)

Oswiadczenie o wypowiedzeniu umowy powinno by¢ sporzadzone na pismie
i zawiera¢ pouczenie o mozliwosci i terminie odwotania do sgdu (art. 30 § 3i 5
k.p.). Ponadto, wypowiadajgc umowe na czas nieokreslony, pracodawca musi
podac¢ przyczyne wypowiedzenia. Przyczyna musi by¢é konkretna, prawdziwa
i istniejgca w chwili doreczenia wypowiedzenia. Zazwyczaj przyczyna podawana
jest w pismie w oswiadczeniu o wypowiedzeniu, dopuszczalne jest podanie jej
w odrebnym piSmie, ale dostarczonym w tym samym czasie co oswiadczenie
o wypowiedzeniu. Naruszenie art. 30 § 4 k.p. ma miejsce wéwczas, gdy pracodaw-
ca nie wskazuje w ogole przyczyny wypowiedzenia bgdz gdy wskazana przez nie-
go przyczyna jest niedostatecznie konkretna, a przez to niezrozumiata dla pracow-
nika — wyrok SN z 10 maja 2000 r. (sygn. akt | PKN 641 99, OSNP 2001/20/618).

Przyczyny wypowiedzenia dzielg sie na dotyczace i niedotyczace pracownika.
Te drugie uzasadniajg wyptate odprawy, w sytuacji gdy pracodawca zatrudnia co
najmniej 20 pracownikdéw i odnoszg sie do niego przepisy ustawy o tzw. zwolnie-
niach grupowych. Przyczyny dotyczgce pracownika zwigzane sg z jego osobg
i mogg nimi by¢: odmowa przyjecia i podpisania zakresu czynnosci, bezkrytyczne
wykonywanie bezprawnych poleceh przetozonego, dtugotrwata choroba, niezawi-
niony przez pracownika brak umiejetnosci pracy w zespole, odmowa podporzad-
kowania sie poleceniom dotyczacym organizacji i sposobu wykonywania uméwio-
nego rodzaju pracy, brak oczekiwanej przez pracodawce dbatosci, starannosci
i uwagi w wykonywaniu obowigzkéw.

Pismo w sprawie wypowiedzenia musi zosta¢ podpisane przez pracodawce
lub osobe waznie umocowang do dokonywania takich czynnosci w imieniu praco-
dawcy. Jezeli osoba sktadajgca oswiadczenie woli dotyczace wypowiedzenia nie
ma takiego upowaznienia, wypowiedzenie jest niewazne.

Wypowiedzenie umowy o prace przez pracodawce jest skuteczne, niezaleznie
od zgody drugiej strony, i nastepuje mimo odmowy jego przyjecia do wiadomosci.
Oswiadczenie woli o wypowiedzeniu uwaza sie za ztozone drugiej stronie, gdy
doszto do niego w sposéb umozliwiajgcy mu zapoznanie sie z jego trescia. Za
prawidtowe dojscie wypowiedzenia na piSmie uznaje sie przekazanie bezposred-
nio do rak pracownika lub doreczenie korespondencji. Wypowiedzenie jest zatem
skuteczne, gdy pracownik nie zapoznat sie z trescig pisma, cho¢ miat takg moz-
liwos¢, ale z niej nie skorzystat, np. nie odebrat przesyiki z poczty. Jak zauwazyt
Sad Najwyzszy w wyroku z 5 pazdziernika 2005 r. (sygn. akt | PK 37/05, OSNP
2006/17-18/263), dwukrotne awizowanie przesyiki poleconej zawierajgcej oswiad-
czenie pracodawcy o rozwigzaniu stosunku pracy stwarza domniemanie faktyczne
mozliwoéci zapoznania sie z jego trescia.

Oswiadczenie o rozwigzaniu umowy o prace bez wypowiedzenia musi mie¢
forme pisemng i zawiera¢ wole natychmiastowego rozwigzania umowy o prace,
przyczyne uzasadniajgcq rozwigzanie, pouczenie o przystugujgcym pracownikowi
prawie odwotania sie do sadu pracy.

Podstawa prawna:
e Ustawa z 13 marca 2003 r. o szczegolnych zasadach rozwigzywania z pracow-
nikami stosunkoéw pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikow (Dz.U. Nr 90,

poz. 844 z pézn.zm.)
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KROK 4
Pozostate obowigzki

Dni na poszukiwanie pracy
W okresie co najmniej dwutygodniowego wypowiedzenia umowy o prace, do-
konanego przez pracodawce, pracownikowi przystuguje zwolnienie na poszukiwa-

nie pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia (art. 37 k.p.).

Wymiar zwolnienia na poszukiwanie pracy

Liczba (roboczych) dni zwolnienia Diugosé okresu wypowiedzenia
2 2 tygodnie i 1 miesigc
3 3 miesigce oraz w przypadku skrécenia
okresu wypowiedzenia na podstawie
art. 36" § 1 k.p.
Urlop wypoczynkowy

W okresie wypowiedzenia pracownik jest obowigzany wykorzysta¢ przystugu-
jacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzielit mu urlopu (art. 167" k.p.).
Dotyczy to zaréwno urlopu biezacego, jak i zalegtego.

Rozliczenie czasu pracy

Koniec trwania stosunku pracy to takze czas na rozliczenie godzin przepra-
cowanych w okresie rozliczeniowym. Jezeli okaze sie, ze pracownik pracowat
w godzinach nadliczbowych, nalezy mu oprécz normalnego wynagrodzenia za ten
czas wyptaci¢ takze dodatek za prace w godzinach nadliczbowych.

Prowadzenie akt osobowych —cz. C

Rozwigzujgc umowe o prace, pracodawca musi pamietaé, ze nadal obowigzuje
go prowadzenie dokumentacji pracowniczej — akt osobowych danego pracownika.

W czesci C pracodawca gromadzi dokumenty zwigzane z ustaniem za-
trudnienia:

» oswiadczenie o wypowiedzeniu lub rozwigzaniu umowy o prace,

» oswiadczenie dotyczace zgdania wydania swiadectwa pracy (art. 97 § 1" k.p.)
oraz zwigzane z niewyptaceniem pracownikowi ekwiwalentu pienieznego za
urlop wypoczynkowy (art. 171 § 3 k.p.),

» kopie wydanego pracownikowi swiadectwa pracy,

» potwierdzenie dokonania czynnos$ci zwigzanych z zajeciem wynagrodzenia za pra-
ce w zwigzku z prowadzonym postepowaniem egzekucyjnym (art. 884 § 2 k.p.c.),

» umowe o zakazie konkurencji po rozwigzaniu stosunku pracy, jezeli strony za-
warty takg umowe,

» orzeczenia lekarskie wydane w zwigzku z przeprowadzonymi badaniami okre-
sowymi po rozwigzaniu stosunku pracy.
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KROK 5
Wyrejestrowanie pracownika z ubezpieczen
spotecznych

Obowigzkiem pracodawcy po ustaniu stosunku pracy jest wyrejestrowanie
pracownika z ubezpieczen spotecznych w terminie 7 dni od dnia, w ktorym ustat
tytut do objecia pracownika obowigzkowymi ubezpieczeniami spotecznymi. Praco-
dawca dokonuje tego na formularzu ZUS ZWUA.

ETAP 3
Rozliczenie z pracownikiem

~ KROK 1
Swiadectwo pracy

W przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy kazdy pracownik
powinien niezwtocznie otrzymaé¢ od pracodawcy swiadectwo pracy (art. 97 § 1
k.p.). Przez niezwtoczne wydanie $wiadectwa pracy nalezy rozumie¢ wydanie go
bez zbednej zwtoki. Jezeli wydanie swiadectwa pracy jest niemozliwe, pracodaw-
ca ma obowigzek w ciggu 7 dni od dnia ustania stosunku pracy przesta¢ je za
posrednictwem poczty badz doreczyé w inny sposdb do ragk pracownika lub upo-
waznionej osoby.

Swiadectwo pracy jest dokumentem sporzadzonym w formie pisemnej, za-
wierajacym informacje dotyczgce zatrudnienia pracownika w danym zaktadzie
pracy (wzér 32 Swiadectwo pracy). Obowigzek wydania $wiadectwa pracy cigzy
na wszystkich pracodawcach z mocy prawa, niezaleznie od tego, czy pracownik
domagat sie jego wydania, rozliczyt sie z powierzonego mienia lub czy dopetnit
innych czynno$ci koniecznych w zwigzku z ustaniem stosunku pracy.

Pracodawca wydaje pracownikowi oryginat Swiadectwa pracy, kopie zas wia-
cza do jego akt osobowych — cz. C. Swiadectwo pracy musi zawiera¢ pouczenie
o0 mozliwosci i trybie jego sprostowania.

Swiadectwo pracy zawiera istotne informacje niezbedne do ustalenia
uprawnien pracowniczych, takich jak:

» prawo do zasitku dla bezrobotnych,

» prawo do zasitku chorobowego w danym roku kalendarzowym,

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

Pracownik w ciggu 7 dni od dnia otrzymania swiadectwa pracy moze wystgpi¢
z wnioskiem do pracodawcy o sprostowanie tresci swiadectwa. Pracodawca zawiadamia
pracownika w terminie 7 dni na pisSmie o negatywnym wyniku jego rozpatrzenia, a w razie
uwzglednienia wniosku wydaje pracownikowi w tym terminie nowe Swiadectwo pracy.

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

W razie uwzglednienia przez sad pracy powoédztwa pracownika, pracodawca
jest obowigzany wydaé pracownikowi niezwiocznie nowe $wiadectwo pracy, nie
pozniej jednak niz w ciggu 3 dni od dnia uprawomocnienia sie orzeczenia sadu w tej
sprawie.

Podstawa prawna:

e Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 15 maja 1996 r. w sprawie
szczegotowej tresci swiadectwa pracy oraz sposobu i trybu jego wydawania
i prostowania (Dz.U. Nr 60, poz. 282 z p6zn.zm.).

KROK 2
PIT-11

Kolejnym obowigzkiem po ustaniu stosunku pracy jest sporzadzenie informacji
na druku PIT-11 i przestanie jej pracownikowi oraz urzedowi skarbowemu w ter-
minie do 15 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym zostata pobrana
ostatnia zaliczka (art. 39 ust. 2 ustawy o podatku dochodowym od os6b fizycznych,
j-.t. Dz. U.z 2000 r. Nr 14, poz. 176 z p6zn.zm.).

KROK 3
Ekwiwalent za niewykorzystany urlop

W przypadku gdy pracownik do dnia rozwigzania umowy o prace nie wykorzystat
przystugujacego mu urlopu wypoczynkowego (biezgcego i zalegtego), przystuguje mu
ekwiwalent pieniezny za niewykorzystany urlop. Prawo do ekwiwalentu przedawnia
sie z uptywem 3 lat. Bieg tego terminu liczy sie od dnia rozwigzania umowy o prace.

Podstawa prawna:

e Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 8 stycznia 1997 r. w spra-
wie szczegotowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wy-
ptacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop
(Dz.U. Nr 2, poz. 14 z p6zn.zm.).

KROK 4
Odprawy i odszkodowania

Odprawa rentowa i emerytalna

Kazdemu pracownikowi, ktéry spetnia warunki uprawniajgce do renty z tytutu
niezdolnosci do pracy lub emerytury i ktérego stosunek pracy ustanie w zwigzku
z przejsciem na emeryture lub rente, przystuguje jednorazowa odprawa pieniezna
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w wysokosci jednomiesiecznego wynagrodzenia (art. 92" k.p.). Przepisy uktadéw
zbiorowych obowigzujacych u poszczegdélnych pracodawcow lub tez przepisy po-
zakodeksowe regulujgce uprawnienia niektérych grup zawodowych mogg ustalac
odprawy w innej wysokosci, przy czym nie mogg one by¢ nizsze niz okreslone
w Kodeksie pracy.

Odprawa posmiertna

W przypadku zgonu pracownika w czasie trwania stosunku pracy lub w czasie
pobierania po jego rozwigzaniu zasitku z tytutu niezdolnosci do pracy wskutek choro-
by, rodzinie przystuguje od pracodawcy odprawa posmiertna (art. 93 k.p.). Wysokosé
odprawy uzalezniona jest od okresu zatrudnienia u danego pracodawcy i wynosi od
jednomiesiecznego do szesciomiesiecznego wynagrodzenia pracownika.

Odszkodowanie za skrécenie okresu wypowiedzenia

Co do zasady, przepisy prawa pracy okreslajg dtugos¢ okresu wypowiedze-
nia stosunku pracy. Jednakze w przypadkach gdy rozwigzanie umowy o prace
nastepuje z powodu ogtoszenia upadtosci lub likwidacji pracodawcy albo z innych
przyczyn nielezacych po stronie pracownika, pracodawca moze okres trzymie-
siecznego wypowiedzenia skroci¢ maksymalnie do jednego miesigca. W takiej
sytuacji pracownikowi przystuguje odszkodowanie w wysokosci wynagrodzenia
za pozostatg czes$¢ okresu wypowiedzenia (art. 36" k.p.).
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1. Wzory
dokumentow

WZOR 1

OPIS STANOWISKA PRACY

KOMORKA ORGANIZACYJNA: (wpisac¢ nazwe, dziatu, pionu, departamentu)

NAZWA STANOWISKA:

PODLEGLOSC SLUZBOWA:
Stanowisko podlega:
Stanowisku podlegaja:

ZASTEPSTWA:
Petni zastepstwo:

Jest zastepowany przez:

WSPOLPRACA: (okresli¢ czestotliwoscé i charakter kontaktéw)

W firmie:
Poza firma;

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE:

Kryterium Niezbedne Pozadane
1 2 3
Doswiadczenie | (jakie doswiadczenie — ile lat, | (jakie doswiadczenie — ile lat,
zawodowe na jakich stanowiskach — jest | na jakich stanowiskach — jest

niezbedne do wykonywania
zadan na stanowisku)

pozgdane do wykonywania
zadan na stanowisku)

Wyksztatcenie

(jakie wyksztafcenie jest nie-
zbedne do wykonywania za-
dan na stanowisku)

(jakie wyksztafcenie jest po-
zgdane na stanowisku — do-
datkowe szkolenia, studia)

KOMPETEN- (jakie kompetencje — predyspozycje, zdolnosci i cechy oso-

CJE: bowe, wiedza, kwalifikacje zawodowe sgq niezbedne lub po-
Zgdane na stanowisku)

Zawodowe (kompetencje specyficzne dla

wykonywanego zawodu, np.:
znajomoS$¢ zasad rachunko-
wosci — dla stanowiska ksie-

goweyj)
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1 2 3

Umiejetnosci (kompetencje organizacyjne,
intelektualne, interpersonalne,
komunikacyjne, np.: umiejet-
no$¢ porozumienia sie, ana-
lizy, podejmowania ryzyka,
negocjacji, planowania i orga-
nizowania)

Cechy osobowe | (kluczowe cechy osobowe,
ktére szczegdlnie odznaczajg
sie w wykonywaniu danego
stanowiska, np.: kreatywnosc,
lojalno$¢, odpowiedzialnosc,
odpornos¢ na stres)

ZNAJOMOSC | (okredli¢ poziom znajomo$ci
OPROGRAMO- | okreslonych programoéw kom-
WANIA puterowych)

KOMPUTERO-
WEGO

ZNAJOMOSC | (okresli¢ poziom znajomosci jezykéw obcych)
JEZYKOW OB-
CYCH:

Angielski

Niemiecki

Francuski

inny

ZAKRES OBOWIAZKOW
(wymieni¢ zakres obowigzkéw zwigzany ze stanowiskiem; w miare mozliwosci
okresli¢ zadania gtéwne — state i zadania drugorzedne wykonywane okresowo)

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI
(jaki rodzaj odpowiedzialnoSci jest zwigzany ze stanowiskiem — finansowa, ma-
terialna, kierownicza)

ZAKRES UPRAWNIEN
(jakie uprawnienia ma pracownik na stanowisku — finansowe, administracyjne,
personalne)

ROZWOJ ZAWODOWY
(okreslic, jaka jest mozliwoS¢ rozwoju i Sciezki zawodowej pracownika na stano-
wisku, program szkolen, mozliwo$¢ awansu poziomego czy pionowego)

KRYTERIA OCENY PRACY
(jakie aspekty i kryteria pracy bedg brane pod uwage w procesie oceny)

WARUNKI PRACY
(czas pracy, mobilno$¢, przecigzenie psychiczne, fizyczne, monotonia wykony-
wanych czynnosci, warunki ergonomiczne)
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WZORY DOKUMENTOW

WZOR 2
..................................................... , AN,
(oznaczenie pracodawcy)
UMOWA PRZEDWSTEPNA
Zawarta W ... dnia ... r. pomiedzy:
....................................... , FEPrezentoOWaNY M PrZEZ .......cccccceeeuuueinennnneannnnnnnnanny

(oznaczenie pracodawcy)

zwanym dalej Pracodawca,

a
......................................................... zamieszKatym W ...
(imie i nazwisko kandydata na pracownika)
742 1 ,
zwanym dalej Pracownikiem.
§1

Strony zgodnie zobowigzujg sie do zawarcia umowy o prace na warunkach okre-
Slonych w niniejszej umowie.

§2

Strony zobowigzujg sie do zawarcia Umowy O Prace Na ............ccceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee,
(okres$lenie rodzaju umowy o prace)

Lo (o 2o | T - T

§3
Strony uzgadniajg nastepujgce warunki umowy o prace:
1) ROAZA] UMOWY O PFACE ...eeviiiiiieeiiiiiiiiieee e e ettt s st e e e e e e e e e e e
2) Miejsce wykonywania PracCy .........ccccceeiieiiiii e
3) WYMIAr CZASU PrACY ...eeeeeiiiiiiiiiiiieeeeeaaaiiiieeeeaaeeesssnneteeeeaeeesssnsseeeeeeeeeaaannsnnneeeeens
4) WYNAGIOUZENIE ...cooiiiiiiiiiiee ettt e e e e e e e e e e e e e e
5) Pozostate warunki zatrudni€nia .............ooooeiiiiiiieiiii
6) DzZieNn roZPOCZECIA PIrACY .....ccceeeeieeeeee e

§4

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

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

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

(podpis pracodawcy) (podpis kandydata na pracownika)
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LIST INTENCYJNY

Mito nam poinformowaé, ze po przeprowadzonych rozmowach .......................
postanowit zaproponowaé Panu(i) zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

Ustalenia dotyczace zatrudnienia sg nastepujace:

(o g 0= TV oTol 1] =2 YL
(0.2 138 {177 o1 = R
D] = {074 010 L0~ o1 - PP
SEANOWISKO: oo e
Wynagrodzenie: ................. PLN miesiecznie brutto (......cccccvvevvvevieennnn. ztotych)
W3 =1 (=T T F= e [0 F=1 11001
VWY POSAZENIE: ...ttt ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e
] = USSP

Prosimy o zapoznanie sie z przedstawionymi warunkami.
Poprzez zwrot podpisanego listu akceptuje Pan(i) niniejszg propozycje za-
trudnienia.

Pracodawca: Pan(i):

(podpis) (data i podpis)
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WZOR 4

KWESTIONARIUSZ
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i NAZWISKO .......coooiiiiiiii i
P2 91 Te] g P= TN o Yo -4 o 1V AP
3. Data UrOdzZENIa .......cooiiiiiiiiiiiiiiee e
4. ObyWatelIStWO ...cooeiiiiii i
5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) .........ccccccuevvvevvveireerniennnennnnn.
6. WYKSZIAICENIE .....ueiiiiiiiiiii e e e e e e s e eeeaeareaeaees
(nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)
(zawdd, specjalnosc, stopien, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. Wyksztatcenie uzupetniajaCe ..........cooooiiiiii i

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ...........ccccooeiiiiiiiiiiiiiii e,

(wskazac¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdow oraz zajmowane stanowiska pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykdéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. Oswiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje* w rejestrze bezrobotnych i poszu-
kujacych pracy.
11. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 sg zgodne z dowodem osobistym

Seria .....oooecvvvenenn. 3] SR WYdaNYmM Przez .......cccccceeeeeiiiiunveeeenenn
lub innym dowodem t0ZSamMOSCi .........cccuviiiiiiiiiiei e
(miejscowo$c i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)

*) wasciwe podkreslié

m www.e-ksiazki.infor.pl


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

INSTRUKCJA ZATRUDNIANIA | ZWALNIANIA PRACOWNIKOW

WZOR 5

(oznaczenie pracodawcy)

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

KI€ruje Pan@a(i@) .....eeeeeeeeeiiiiiiie et
(imie i nazwisko)
742 1 1 (P
(adres zamieszkania)
0

(data)

Pan(i) .....ccccoe a by¢ zatrudniony(a)/jest zatrudniony(a)®
NA SEANOWISKU ..cuiieie i et e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e enaaas ,
na ktérym wystepuja/nie wystepuja*) nastepujgce czynniki szkodliwe dla zdrowia
FWarUNKI UCIGZIIWE: ... e e e e e e e e e e e e e e e eesaaaaas

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

*) niepotrzebne skresli¢
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WZOR 6

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

ZASWIADCZENIE LEKARSKIE

W wyniku badania lekarskiego i oceny narazen wystepujgcych na stanowisku pra-
cy, stosownie do przepisow art. 43 pkt 2 oraz art. 229 § 4 Kodeksu pracy, orzeka
sie, ze:

PAN(I) ©eueeiiiiiii b —— e e e eeeee e e e e e e raateeeeaeaaaaeaaaaaaaaaaaaaaaaaaaas

(imie i nazwisko)

urodzony(a) dnia ................. Q12T = Lo roku .......ccoeeeeeen.
ZAMIESZKAIY(Q) W ettt e e e
zatrudniony(a)/przyjmowany(a) do pracy®

(nazwa i adres zaktadu pracy/pracodawcy)
na stanowisku/Na STaNOWISKO ...
1) wobec braku przeciwwskazan zdrowotnych — zdolny(a) do wykonywania pracy
na ww. stanowisku®),
Data nastepnego badania OKreSOWEJO ...........ceeeviiiiiiiiiiiiiiiieee e
2) wobec przeciwwskazan zdrowotnych — niezdolny(a) do podjecia/wykonywania
pracy na ww. stanowisku®),
3) wobec przeciwwskazanh zdrowotnych utracit(a) zdolnos¢ do wykonywania do-
tychczasowe] pracy™ zZ dni€mM ..........coooiiiiiiiiiiiiiiee e

*) niepotrzebne skresli¢

(pieczec i podpis lekarza przeprowadzajgcego
badanie profilaktyczne)

POUCZENIE:

Osoba zainteresowana i pracodawca otrzymujacy zaswiadczenie lekarskie — w przypadku zastrze-
zen co do tresci tego zaswiadczenia — moga wystapi¢,w ciggu 7 dni od daty otrzymania zaswiad-
czenia, z wnioskiem o ponowne badanie lekarskie i wydanie zaswiadczenia do wojewddzkiego
osrodka medycyny pracy, a w przypadku gdy zaswiadczenie zostato wydane w wojewddzkim
osrodku medycyny pracy — do jednostki badawczo-rozwojowej w dziedzinie medycyny pracy.
Whniosek sktada sie za posrednictwem lekarza, ktéry wydat zaswiadczenie.
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WZOR 7
(oznaczenie pracodawcy) (miejscowosc i data)
(numer REGON)
UMOWA O PRACE NA OKRES PROBNY
zawarta W dniu ... miedzy

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

zwanym dalej Pracodawca,

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

1. Umowa zostaje zawarta na okres probny, ktéry bedzie trwat od dnia
....................... dodnia ....cccccvvvviiiniinnnns
2. Strony ustalajg nastepujace warunki zatrudnienia:
a) rodzaj UMOWIONE] PraCy: c.ccceviiiiiiiiiiiiieeieeeeeeee ettt
b) miejsce Wykonania PracCy: ........cc.eeeeiiiiiiiiiiiiie e
C) WYMIAI CZASU PraCY: coeieiiieiiiieiieeiee e e e e
d) WYNAGIOAZENIE: ..ooeeiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeee e
(sktadniki wynagrodzenia i ich wysoko$¢ oraz podstawa prawna ich ustalenia)
€) inne warunki zatrudnienia ...........cccccvveviiiiiii

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

3. Termin rOZPOCZECIA PrACY: ....ceieeieiiiiieie e e e ee ettt e e e e e e e et e e e e e e e e e e e e araaa e eaaes

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

*) dotyczy umowy zawartej z pracownikiem w niepetnym wymiarze czasu pracy
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WZOR 8
(oznaczenie pracodawcy) (miejscowosc i data)
(numer REGON)
UMOWA O PRACE NA CZAS OKRESLONY
Zawarta W dNiU .....ooooiviiin e miedzy
(imie i nazwisko pracodawcy lub osoby reprezentujgcej pracodawce
albo osoby upowaznionej do sktadania os$wiadczen w imieniu pracodawcy)
zwanym dalej Pracodawca,
a

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

1. Umowa zostaje zawarta na okres probny, ktéry bedzie trwat od dnia
....................... dodnia ....cccccueevueiinnnnnnns
2. Strony ustalajg nastepujace warunki zatrudnienia:
a) rodzaj UMOWIONE] PraCY: ..ccccvviiiiiieeiieeeeee ettt
b) miejsce wykonania pracy: .........ccccoeiiiiiiiii
C) WYIMHAT CZASU PrACY: ..uuueeeeieeeeeeiaaiitteeeeeaeeaaastsseseeeeaeaaaasnseeeeeeessannnneneeeeaeaaaans
d) WYNAGrOAZENIE: ....coeeviiiiiieeeeeee e
(sktadniki wynagrodzenia i ich wysoko$¢ oraz podstawa prawna ich ustalenia)
e) iNne warunki ZatrudniEnia ..........c.eueiiiiiiiie e

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

Termin roZPOCZECIA PraACY: ....ciiieeeieieeeii e ee e e e e e ee et eaa e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeaaaes
4. Strony przewidujg mozliwo$é wczesniejszego rozwigzania umowy o prace
z zachowaniem prawa do 2-tygodniowego okresu wypowiedzenia**).

w

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

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

**) dotyczy uméw zawartych na okres dtuzszy niz 6 miesigcy
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WZOR 9
(oznaczenie pracodawcy) (miejscowosc i data)
(numer REGON)
UMOWA O PRACE NA CZAS ZASTEPSTWA
zawarta W dniU .....ooooeiiiioiie e e miedzy
(imie i nazwisko pracodawcy lub osoby reprezentujgcej pracodawce
albo osoby upowaznionej do sktadania oswiadczen w imieniu pracodawcy)
zwanym dalej Pracodawca,
a

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

1. Umowa zostaje zawarta na okres probny, ktéry bedzie trwat od dnia
....................... dodnia ....cccceeveveiiiiiinnnnns
2. Strony ustalajg nastepujace warunki zatrudnienia:
a) rodzaj UMOWIONE] PraCy: c.ccceeiieiiiiiieiiieeiieee ettt ettt a e
b) migjsce WyKonania Pracy: .........oooooeiiiiiiiiiiiii s
C) WYIMHAT CZASU PrACY: ..uuereeieeeeeiiiiuiiteeeeeaeaaaaanssssseeeeeeesaasssseeeeeeesaanbsnneeeeeeeaaaans
d) WYNAGIOAZENIE: ..cooeeeiiieieeeeeeeeeeeeeeee ettt a e
(sktadniki wynagrodzenia i ich wysoko$¢ oraz podstawa prawna ich ustalenia)
€) inne warunki Zatrudnienia ...

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

Termin roZPOCZECIA PraCY: ..uuuciiieeeeiiieiiiiae e e e e e e et e e e e e e e e e et e e e e e e e e eeeeaeaaaa s
4. Strony umowy przewidujg mozliwo$¢ rozwigzania umowy o prace przed upty-
wem terminu, na jaki zostata zawarta, z zachowaniem 3-dniowego okresu wy-
powiedzenia.

w

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

*) dotyczy umowy zawartej z pracownikiem w niepetnym wymiarze czasu pracy
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WZOR 10
(oznaczenie pracodawcy) (miejscowosc i data)
(numer REGON)
UMOWA O PRACE NA CZAS NIEOKRESLONY
Zawarta W dNiU .....ooooiviiin e miedzy

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

zwanym dalej Pracodawca,

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

. Umowa zostaje zawarta na czas nieokre$lony od dnia ................................
. Strony ustalajg nastepujgce warunki zatrudnienia:
a) rodzaj UMOWIONE] PIrACY: ...ceeiiiiiiuiiieeieeeeeeaasiiiie et e e e e e e e st e e e e e e e s sabneeeeeeeeeaaaas
b) miejsce wykonania pracy: .........cccccoeiiiii i
C) WYMIAI CZASU PrACY: ceoeeeiiiiiieiieieeeeeeeee ettt
d) WYNAGIOUZENIE: ..ot e e e e e e e e e

N =

(sktadniki wynagrodzenia i ich wysoko$¢ oraz podstawa prawna ich ustalenia)
e) iNne warunki ZatrudniEnia ..........c.eueiiiiiiiie e
F) X ettt ettt ettt ettt et ettt ee ettt e et r et et et eeeneeeens

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

3. Termin rOZPOCZECIA PrACY: ......uveeeeieeeiiiiiiiieeeeae e e e st e e e e e e e e e e e e e e ananneeeeeeas

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

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

WZOR 11

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA PRACOWNIKA

Imie (imiona) i NAZWISKO .......ccooeiiiiiiii e
Numer ewidencji PESEL ...
Numer identyfikacji podatkowej (NIP) ...,
STAN FTOAZINNY oo

(imiona i nazwiska oraz daty urodzenia dzieci)

. Powszechny obowigzek obrony:

a) stosunek do powszechnego obowigzku obrony ...l
b) stopien WOJSKOWY ...

nuMer specjalNOSCi WOJSKOWE] .........uuviiiiiiiiiiiiiiiieieee e
c) przynalezno$¢ ewidencyjnado WKU ...
d) numer ksigzeczki WOJSKOWE] .........coovviiiiiiiiiiiiii
e) przydziat mobilizacyjny do Sit ZbrojnyCh RP ...

(imie i nazwisko, adres, telefon)

. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1, 2 sg zgodne z dowodem osobistym

Seria ............. 0] S WYANYM PrZEZ ...

(miejscowosc¢ i data) (podpis pracownika)
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WZOR 12
Numer ldentyfikacji Podatkowej podatnika

OSWIADCZENIE
pracownika dla celow obliczania miesiecznej zaliczki
na podatek dochodowy od oséb fizycznych

Podstawa prawna: art. 32 ust. 3 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym
od os6b fizycznych (Dz.U. z 2000 r. Nr 14, poz. 176 ze zm.), zwany dalej ,ustawg”.

A. DANE IDENTYFIKACYJNE | ADRES ZAMIESZKANIA PODATNIKA

Nazwisko .................. Pierwsze imie ..........ccccceeeeen. Data urodzenia ..................
PESEL ..., Wojewddztwo ... Powiat ........cevvvvviiiiiiieeeene,
Gmina .....ccooeveeviien. Ulica ..o, Nr domu ............. Nrlokalu ..........
MiejscowosC ..........ceeeeeee. Kod pocztowy ................ Poczta ......ccooviiiiiiiies

(nazwa petna zaktadu pracy)

jako wiasciwego do zmniejszania miesiecznej zaliczki na podatek dochodowy

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

przedziale obowigzujacej skali podatkowej, gdyz:

1) nie otrzymuje emerytury lub renty za posrednictwem ptatnika,

2) nie osiggam dochodéw z tytutu cztonkostwa w rolniczej spétdzielni produkcyjne;j
lub innej spétdzielni zajmujacej sie produkcija rolna,

3) nie otrzymuje Swiadczen pienieznych od organu zatrudnienia lub od biura tere-
nowego Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,

4) nie osiaggam dochodow, od ktérych jestem zobowigzany(na) optaca¢ w ciggu
roku podatkowego zaliczki na podstawie art. 44 ust. 3 ustawy, tj. dochodow:
a) z dziatalnosci gospodarczej, o ktérej mowa w art. 14 ustawy,
b) z najmu lub dzierzawy.

B. OSWIADCZENIE | PODPIS

Os$wiadczam, Zze powyzsze dane podatem(am) zgodnie ze stanem faktycznym oraz ze
sg mi znane przepisy Kodeksu karnego skarbowego o odpowiedzialnosci za podanie
danych niezgodnie z rzeczywistoscig i przez to narazenie na uszczuplenie podatku.

Data wypetnienia Podpis

OBJASNIENIA:

Oswiadczenie nalezy zlozy¢ ptatnikowi przed pierwsza wyptatg wynagrodzenia w roku podatkowym.
Oswiadczenia nie sktada sie, jezeli stan faktyczny wynikajacy z oswiadczenia zlozonego w latach po-
przednich nie ulegt zmianie.

Jezeli podatnik powiadomi zaktad pracy o zmianie stanu faktycznego wynikajacego z o$wiadczenia,
zaktad pracy nie zmniejsza zaliczki w wyzej okreslony sposéb.
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WZOR 13
NazZWISKO ......evvviuriiiiiiiiiiiiiiiiiiiniiiinines
IMI€ 1 e, IMi€ 2 .o
IMi€ 0jCa ..vvvveeeeiiieiice e, Imie matki .........oovveeiiiiii
Miejsce urodzenia .........c.ccccovuinnnenn. Data urodzenia ..........occccviieeeiiiiiiieee
PESEL ..o NIP e
Miejsce zamieszkania:
GmMiNa ..o,
L] 1o TR Nrdomu ................ Nr mieszkania ..........
Kod poCZtowy ......cevveeiiiiiiiiiiiiee, Mi€jSCOWOSE ......oeeieeiiiiecce e,
Adres Urzedu SKarbOWEGO ........oooiiiiiiiiiiiiiiic e

OSWIADCZENIE W CELU ZASTOSOWANIA PODWYZSZONYCH KOSZTOW
UZYSKANIA PRZYCHODOW

Oswiadczam, ze zamieszKuje W ............ccceeeeee e, , 1j. poza miejsco-
woscig, w ktérej znajduje sie méj zaktad pracy, i nie otrzymuje dodatku za rozigke.
W zwigzku z tym prosze o zastosowanie podwyzszonych kosztéw uzyskania przy-
chodéw w wysokosci ........... zt miesiecznie. O wszelkich zmianach dotyczacych
miejsca zamieszkania zobowigzuje sie poinformowac przed wyptatg wynagrodze-
nia za miesigc, w ktérym zaszta zmiana.

(czytelny podpis pracownika)
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WZOR 14
NazZWISKO .......euuimiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiis
IMie T oo, IMIE 2 e
Imi€ 0jCa ..ovvviiiii Imie matki .........cooviiiiin
Miejsce urodzenia .........ccccccvvvveeennnn. Data urodzenia ..........ccceevevvvvciiiniieeeeen
PESEL ... NIP e
Miejsce zamieszkania:
GMINA ..o
UlICA - Nrdomu ................ Nr mieszkania ..........
Kod poCZtowy .......cccvvveveeieiiiiiiiiee, Mi€JSCOWOSE ......vvveeiieiiiiiiiiieeeee e
Adres Urzedu SKarbOWEJO ......coovvviiiiiiiiiieiieei e

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

Niniejszym prosze pratNika ...
(nazwa zaktadu pracy)

0 czesciowe zaniechanie poboru zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycz-

nych, gdyz:

— zamierzam opodatkowaé swoje dochody na zasadach okreslonych dla
matzonkow/oséb samotnie wychowujacych matoletnie dzieci,

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

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

Stwierdzam, Zze powyzsze dane podatem/am zgodnie ze stanem faktycznym.
Odpowiedzialnos¢ karno-skarbowa za podanie danych niezgodnych prawda jest
mi znana.

(data wypetnienia) (podpis pracownika)

www.e-ksiazki.infor.pl


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

INSTRUKCJA ZATRUDNIANIA | ZWALNIANIA PRACOWNIKOW

WZOR 15

(oznaczenie pracodawcy) (miejscowos¢ i data)

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

(imie i nazwisko pracownika)

Wypetniajgc obowigzek natozony przez art. 29 § 3 Kodeksu pracy, informuje Pa-

na(ia), ze:

1. Obowigzujg Pana(ig) normy czasu pracy okreslone w art. 129 § 1 k.p.

2. Wynagrodzenie wyptacane jest raz w miesigcu.

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

4. Okres wypowiedzenia Panu(i) umowy o prace uzalezniony jest od okresu za-
trudnienia u danego pracodawcy zgodnie z art. 36 k.p.

(data i podpis pracodawcy lub
osoby reprezentujgcej pracodawce)

Informacje otrzymatem(am)

(data i podpis pracownika)
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WZOR 16

Zatrudniony(a) NA SEANOWISKU .........coiiiiiiiiiiiiie e e e

(nazwa stanowiska pracy lub rodzaj pracy okreslony w umowie o prace)
Niniejszym informuje, ze zakres Pana(i) obowigzkoéw obejmuje nastepujace czyn-
no$ci:

Zakres obowigzkdw obowigzuje od dnia .........coeeviiiiiiiii

Bezposrednim przetozonym Pana(i) JESt ..........uuvvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieevveeveevee e
(okreslenie stanowiska przetozonego)

(podpis pracodawcy lub osoby dziatajgcej
w jego imieniu)

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

(podpis pracownika)
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WZOR 17

INFORMACJA PRACODAWCY O RYZYKU ZAWODOWYM
ZWIAZANYM Z PRACA W ZAKLADZIE

Zawiadamiam, iz w zaktadzie ......................... przy wykonywaniu pracy w dziale:
................................................................. wystepuje ryzyko zawodowe wynikajgce
Z NastepujaCyCh ZagroZeN: .........oooiiiiiiiieieeeeeee e na nastepujacych
StANOWISKACKH PraCy: ..o e e
W zwigzku z powyzszym nalezy tu stosowac nastepujgce zasady ochrony przed
tYMI ZAGrOZENIAMIL ..o e e

Podstawa prawna: art. 226 k.p.

(podpis pracodawcy
lub osoby dziatajgcej w jego imieniu)
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WZOR 18

(oznaczenie pracodawcy)

KARTA SZKOLENIA WSTEPNEGO W DZIEDZINIE
BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY

1. Imie i nazwisko osoby odbywajgcej szkolenie
2. Nazwa komorki organizacyjnej

3. Instruktaz Instruktaz ogolny przeprowadzit w dniu ..........c.ccooeeueneeee. r.
ogolny

(podpis osoby, ktérej udzielono instruktazu)™®
4. Instruktaz 1) Instruktaz stanowiskowy na stanowisku pracy ...............
stanowiskowy przeprowadzit w dniach ...........cccccoi r.

(imie i nazwisko przeprowadzajgcego instruktaz)
Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomosci i umiejet-
nosci z zakresu wykonywania pracy zgodnie z przepisa-
mi i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy Pan(i)

zostat(a) dopuszczony(a) do wykonywania pracy na sta-

NOWISKU ..evviiiiiii it e e
(podpis osoby, (data i podpis kierownika
ktorej udzielono instruktazu)® komorki organizacyjnej)

2)** Instruktaz stanowiskowy na stanowisku pracy
przeprowadzit w dniach

(imie i nazwisko przeprowadzajgcego instruktaz)
Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomosci i umiejet-
nosci z zakresu wykonywania pracy zgodnie z przepisa-
mi i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy Pan(i)

zostat(a) dopuszczony(a) do wykonywania pracy na sta-

NOWISKU ..evviieiiiiiii e e
(podpis osoby, (data i podpis kierownika
ktorej udzielono instruktazu)® komorki organizacyjnej)

*) Podpis stanowi potwierdzenie odbycia instruktazu i zapoznania si¢ z przepisami oraz zasadami bezpie-

czenstwa i higieny pracy dotyczacymi wykonywanych prac.

*) Wypetnia¢ w przypadkach, o ktérych mowa w § 11 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 i 3 rozporzadzenia Ministra Gospo-
darki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.
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WZOR 19

............................................................................ o | o PR
(imie i nazwisko)
(adres)
OSWIADCZENIE PRACOWNIKA O ZAPOZNANIU SIE
Z TRESCIA REGULAMINU PRACY

Ja, Nizej podpiSany(@) ......ccooveiiiiiiii e, ,
ZAM. W i ZatrudnionY (@) W ....eeeeeeeiiiiiiiiieeeee e
na stanowisku ............cccvvveviiiiiiiiiee e , potwierdzam, ze przed rozpoczeciem

pracy w zakfadzie zapoznatem(am) sie z trescig obowigzujgcego w zakfadzie pra-
cy regulaminu pracy, co potwierdzam witasnorecznym podpisem.

(podpis pracownika)
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WZOR 20

Upowaznienie do przekazywania wynagrodzenia pracownika
na rachunek bankowy

OSWIADCZENIE

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

1T o = 1 (U S PP
LU0 L= g (o] o= PSSR
Jednoczesnie zobowigzuje sie do kazdorazowego powiadomienia pracodawcy
0 zmianie numeru konta.

(podpis pracownika)
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WZOR 21

OSWIADCZENIE
(rodzica lub opiekuna dziecka)
Oswiadczam, ze:
1. W zwigzku ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem do lat 4 wyrazam zgode/nie
wyrazam zgody® na prace ponad 8 godzin na dobe (art. 148 pkt 3 k.p.).
2. W zwigzku ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem do lat 4 wyrazam zgode/nie
wyrazam zgody*) na:
— prace w godzinach nadliczbowych,
— zatrudnianie w porze nocnej,
— zatrudnienie w systemie przerywanego czasu pracy,
— delegowanie poza state miejsce pracy (art. 178 § 2 k.p.).
3. W zwigzku z wychowywaniem dziecka/dzieci do 14 lat zamierzam/nie zamie-
rzam® korzysta¢ ze zwolnienia od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia (art. 188 k.p.).

(podpis pracownika)

Oswiadczam, ze jestem jedynym rodzicem mojego(ich) dziecka/dzieci korzystaja-
cym z uprawnien wskazanych w oswiadczeniu.

(podpis pracownika)

*) niepotrzebne skresli¢
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WZOR 22

(oznaczenie pracodawcy) (miejscowos¢ i data)

(numer REGON)

UMOWA O ZAKAZIE KONKURENCJI PO USTANIU STOSUNKU PRACY

L) TP Z SIedziIDg W ...

zwanym dalej Pracownikiem.

§1
1. Pracownik zobowigzuje sie, po ustaniu stosunku pracy, nie prowadzi¢ dzia-
talnosci konkurencyjnej w stosunku do dziatalnosci prowadzonej przez Pra-
codawce.
2. Za dziatalnos¢ konkurencyjng uwazane bedg nastepujace czynnosci:
— prowadzenie przedsiebiorstwa konkurencyjnego we wtasnym imieniu lub za
posrednictwem osoby trzeciej,
pozostawanie w stosunku pracy w spotce prowadzacej zblizong dziatalnosé,
wystepowanie w charakterze agenta, petnomocnika lub prokurenta przedsie-
biorstw konkurencyjnych,
uczestnictwo w spétkach konkurencyjnych jako wspolnik lub cztonek wiadz,

3. Pracownik zobowigzuje sie ponadto nie swiadczy¢ pracy w oparciu 0 umowe
o prace, kontrakt menedzerski, umowe o dzieto, umowe zlecenia lub na innej
podstawie, na rzecz jakiegokolwiek podmiotu prowadzacego dziatalno$¢ kon-
kurencyjng wzgledem Pracodawcy.

§2
1. Zakaz konkurenciji, okreslony w pkt 1-3 § 1, obowigzywa¢ bedzie przez okres
................................................... , liczac od dnia ustania stosunku pracy.
2. Pracownikowi przystuguje przez okres trwania zakazu konkurencji odszkodo-
wanie w wysokosci ........................ (SHOWNIE: .. )
miesiecznie, ptatne ostatniego dnia kazdego miesigca trwania zakazu.

§3
Jezeli przyczyny uzasadniajgce istnienie zakazu konkurencji wygasng wcze-
Sniej niz termin okreslony w pkt 1 § 2 (o czym Pracodawca zobowigzuje sie za-
wiadomi¢ Pracownika), umowa wygasa i Strony zwolnione sg ze wzajemnych

Swiadczen.
m www.e-ksiazki.infor.pl
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§4
1. Pracownik zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy wszelkich poufnych
informaciji, o ktérych dowiedziat sie w zwigzku z wykonywaniem przez niego
pracy, a ktérych wyjawienie mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkode.
2. Pracownik w szczegdélnosci zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy infor-
maciji dotyczacych technologii, systemu produkcji, organizacji pracy, dziatalno-
sci handlowej i danych dotyczgcych kontrahentéw Pracodawcy.

§5
1. Za naruszenie zakazu konkurencji Pracownik ptaci Pracodawcy kare umowng
W WYSOKOSCi ........ooeeeeeennennnn. (stownie: ... ).

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

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

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

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

(podpis pracownika) (pieczec i podpis pracodawcy
lub osoby dziatajgcej w jego imieniu)
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WZOR 23

(oznaczenie pracodawcy) (miejscowos¢ i data)

(numer REGON)

UMOWA O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ ZA MIENIE POWIERZONE

Zawarta W ...ccoooeeeeiiieeiceee e, W ANiU oo, miedzy:

1) e , zwanym dalej Pracodawca,

a

2) , Zamieszkatymw ..................... , Zwanym dalej Pracownikiem.
§1

Strony stwierdzajg, ze Pracownik ..........cccocciiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeen jest zatrudniony

u Pracodawcy na stanowisKu ...........ccoeueeiiiiiiiiiicciicceee e, , ha podstawie

umowy o prace na czas nieokreslony, zawartej w dniu ..........ccccoooeeiiiiiiininnnnn..

§2
1. Pracownik przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za mienie pracodawcy po-
wierzone z obowigzkiem wyliczenia sie, objete protokotem inwentaryzacji z dnia
2. Pracownik stwierdza, ze mienie powierzono mu na zajmowanym stanowisku
prawidtowo i nie zgtasza w tym zakresie zadnych zastrzezen.

§3

Do obowigzkéw Pracownika nalezy:

1) prowadzenie ewidencji mienia znajdujacego SIE W ..........ceeeveeiriiiiiiirieeeeeennnnins ,

2) prawidlowe przyjmowanie i wydawanie mienia z ..............cccccceeieee e, ,
zgodnie ze stanem faktycznym i wymagang dokumentacja,

3) niezwtoczne informowanie pracodawcy o wszelkich dostrzezonych brakach
i uchybieniach w zabezpieczeniu powierzonego mienia,

4) rozliczanie sie z powierzonego mienia raz w miesigcu, w terminie do ..............
dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, ktérego dotyczyto rozliczenie,

5) niezwtoczne wyréwnanie wszelkich szkéd w powierzonym mieniu zaistniatych
Zz winy Pracownika,

6) wykazywanie wymaganej starannosci pracowniczej przy wykonywaniu pracy.

§4

Strony zawierajg umowe na czas trwania stosunku pracy.

§5
Wszelkie zmiany i uzupetnienia umowy wymagajg zachowania formy pisemne;j
pod rygorem niewaznosci.
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§6
W sprawach nieuregulowanych szczegétowo w umowie majg zastosowanie prze-
pisy:
1) art. 114-116 i 118 Kodeksu pracy,
2) rozporzgdzenia Rady Ministréw z 10 pazdziernika 1975 r. w sprawie warunkéw
odpowiedzialnosci materialnej pracownikow za szkode w powierzonym mieniu
(.t. Dz.U. z 1996 r. Nr 143, poz. 662).

§7
Umowe sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze Stron.

(podpis pracodawcy lub (podpis pracownika)
osoby upowaznionej)
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WZOR 24

MIESIECZNA KARTA EWIDENCJI CZASU PRACY
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WZOR 25
(oznaczenie pracodawcy)
KARTA EWIDENCJI ODZIEZY | OBUWIA ROBOCZEGO
ORAZ SRODKOW INDYWIDUALNEJ OCHRONY
PAN(I) .euuiniiiiii i etieeiaar e e ————————————————. sesssssssseseeeaeaa———————————————————————.
(imie i nazwisko) (stanowisko) (data rozpoczecia pracy)
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WZOR 26

(oznaczenie pracodawcy) (miejscowos¢ i data)

(numer REGON)

(dziat/jednostka organizacyjna)

INFORMACJA O WYGASNIECIU UMOWY O PRACE

W ZWIGZKU Z .ottt zawiadamiam Pana(ig),
ze umowa o prace z Panem(ig) wygasta z dniem ............ccceveeeeeeiinnnns r.

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

www.e-ksiazki.infor.pl


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

INSTRUKCJA ZATRUDNIANIA | ZWALNIANIA PRACOWNIKOW

WZOR 27

(adres zamieszkania)

(oznaczenie pracodawcy,
do ktérego kierowane jest pismo)

OFERTA ROZWIAZANIA UMOWY O PRACE
NA MOCY POROZUMIENIA STRON

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

.............................................. zdniem .............................._ ha mocy porozumienia
stron (art. 30 § 1 pkt 1 k.p.).
SWO0jg ProsSbe Uzasadniam ...........ciiiiiiiiiii e
Oczekuje odpowiedzido dnia ...

(podpis pracownika)
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WZOR 28

(oznaczenie pracodawcy) (miejscowos¢ i data)

(numer REGON)

POROZUMIENIE ROZWIAZUJACE UMOWE O PRACE

(oznaczenie pracownika)

Na mocy niniejszego porozumienia Pracodawca i Pracownik z dniem ..................
rozwigzujg Umowe O prace zawartg Na CZas .........ccccceeeeeeeeerieeeviiiineeeeeeeeenenns w dniu

Roszczenia Pracownika wobec Pracodawcy obejmujace ........cccccceevveeviveeiiiinnnnnn.
zostang zaspokojone dO dNia ..........ciiiiiiiiiiiiiciee e
Strony zgodnie stwierdzajg, ze u podstaw rozwigzania umowy o prace w trybie
porozumienia stron nie istniejg przyczyny niedotyczace pracownika w rozumie-
niu ustawy z dnia 13 marca 2003 r. 0 szczegélnych zasadach rozwigzywania
z pracownikami stosunkdw pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikéw (Dz.U.
Nr 90, poz. 844 z p6zn.zm.).

Niniejsze porozumienie zostato sporzadzone w dwéch jednobrzmigcych egzem-
plarzach, po jednym dla kazdej ze Stron.

(podpis pracownika) (pieczec i podpis pracodawcy
ub osoby dziatajgcej w jego imieniu)
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WZOR 29

(pieczec pracodawcy) (miejscowos¢ i data)

(numer REGON)

(dziat/jednostka organizacyjna)

ROZWIAZANIE UMOWY O PRACE ZA WYPOWIEDZENIEM

Rozwigzuje z Panem(ig) umowe o prace zawartg w dniu ................... r. z zacho-
1Y =T 1= o EE okresu wypowiedzenia,
ktéry uptyniew dniu ..., r.

Przyczyng wypowiedzenia UmOwY O Prace JESt .........cccccviiiiiiiiiieeiiiiiiiiiieeeee e

Jednoczesnie informuje, iz w terminie 7 dni od dnia doreczenia niniejszego pisma
przystuguje Panu(i) prawo wniesienia odwotania do Sadu Rejonowego-Sadu Pra-
CY W ettt ettt ettt e e e e

Przed uptywem tego terminu moze Pan(i) ztozy¢ wniosek o wszczecie postepowa-
nia pojednawczego przed Komisjg Pojednawczg® ............ccccoeviivieeeeeecieicciiieeenn..
(siedziba komisji)

Potwierdzenie odbioru przez pracownika: ..........ccccvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeee e
(data i podpis)

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

*) Jezeli u pracodawcy dziata Komisja Pojednawcza
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WZOR 30

(pieczec pracodawcy) (miejscowosc i data)

(numer REGON)

(dziat/jednostka organizacyjna)

ROZWIAZANIE UMOWY O PRACE BEZ WYPOWIEDZENIA

Zdniem ... rozwigzuje z Panem(ia) bez zachowania okresu
wypowiedzenia umowe o prace zawartg W dniu ........cccceeeieiiieiiieennnen. r. z powodu

(wskazac przyczyne i podstawe prawng rozwigzania umowy o prace)

Jednoczesnie informuje, iz w terminie 14 dni od dnia doreczenia niniejszego pisma
przystuguje Panu(i ) prawo wniesienia odwotania do Sgdu Rejonowego-Sadu Pra-
CY W ettt ettt ettt ettt e et n e e e e ana e e e aan

Przed uptywem tego terminu moze Pan(i) ztozy¢ wniosek o wszczecie postepowa-
nia pojednawczego przed Komisjg Pojednawcza®) ...........cccccvvvvvvevreeeieieieieeeeeeennn.
(siedziba komisji)

Potwierdzenie odbioru przez pracownika: ..........cccoevviiiiiiiiiiiiiii e,
(data i podpis)

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

*) Jezeli u pracodawcy dziata Komisja Pojednawcza
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WZOR 31

(pieczec pracodawcy) (miejscowos¢ i data)

(numer REGON)

Zarzad Zaktadowej
Organizacji Zwigzkowej

(nazwa miejscowosci)

ZAWIADOMIENIE O ZAMIARZE WYPOWIEDZENIA UMOWY O PRACE

Zawiadamiam, ze zamierzam wypowiedzie¢ umowe o prace pracownikowi zakta-

du Panu(i) .......ceeeeeeennn. , zatrudnionemu(ej) od dnia ..........coeevveeeeeeneen. , ostatnio
Na StanOWISKU .......cccooiiiiiie

Umowa o prace z pracownikiem byta zawarta na czas ..........cccccevvveieieeeeeveeennnnnn, ,

wypowiedzenie NastePUJE Z ........uvueeiiiii i okresem

wypowiedzenia. Umowa zostanie rozwigzana z dniem ............ccccoeeeiee .
Wypowiedzenie to nastepuje Z POWOAU ......o.ovveiiiiieeiiiieeiciee e e e eeeeanees

(wskazaé konkretne i prawdziwe przyczyny wypowiedzenia umowy o prace)

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

Niniejsze zawiadomienie przesytam do Zarzadu, gdyz zgodnie z oswiadczeniem
Pracownika jest on cztonkiem Waszej organizaciji.

(data i podpis pracodawcy lub osoby
upowaznionej do dziatania w jego imieniu)
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WZOR 32

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

(nr REGON — EKD)
SWIADECTWO PRACY
1. SIWIEIAZA SI€, ZE .cooeiieeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e,
(imie i nazwisko pracownika)
IMIONA FOAZICOW ...
(U0 1o ] )
(data urodzenia)
PYE ZatrudNIONY ..o
(pracodawca)
W OKIreSie 00 .....cccccceoiimmiiiiiiiiiiiieiiiiiiaes dO oo
W WYIMHAIZE ..eeiiieeiiiiite et ee e e e e ettt e e e e e e e ettt e e e e e e bbb et e e e e e e e s nnnb bt e e e e e e e e eannnnseneeas
(wymiar czasu pracy)

2. W okresie zatrudnienia pracownik wykonywat prace
(zajmowane stanowiska lub petnione funkcje)
3. Stosunek pracy ustat w wyniku:

E= ) I (oA = 4= - TR RPPPPRRRR
(tryb i podstawa prawna rozwigzania stosunku pracy)
) YOO PRSP
(szczegdlne przypadki rozwigzania stosunku pracy)
C) WYGASIIECIA .ooiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeee e

(podstawa prawna wyga$niecia stosunku pracy)
4. W okresie zatrudnienia pracownik:
1) wykorzystat urlop wypoczynkowy w wymiarze:
(urlop wypoczynkowy wykorzystany w roku kalendarzowym, w ktérym ustat stosunek pracy)
1L 2 1/ .

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

2) korzystat z urlopu bezptatn@go .........c.eeeiiiiiiiiii

(okres trwania urlopu bezptatnego
i podstawa prawna jego udzielenia)

3) wykorzystat urlop WYChOWaWCZY .........ccooiiiiiiiiiiiiiiiiicee e
(okres wykorzystanego urlopu wychowawczego)
4) byt niezdolny do pracy przez OKIeS ..........ceeeeeveeeeieeiiieeieeeieeieeeeeeeeeeeeeeeeees dni

(liczba dni, za ktére pracownik otrzymat wyna-
grodzenie — zgodnie z art. 92 Kodeksu pracy, w roku
kalendarzowym, w ktoérym ustat stosunek pracy)

5) wykorzystat zwolnienie od pracy przewidziane w art. 188 Kodeksu pracy
(liczba dni zwolnienia wykorzystanego w roku
kalendarzowym, w ktérym ustat stosunek pracy)
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5.

6.

6) zostat zastosowany skrécony okres wypowiedzenia umowy o prace na pod-
stawie art. 36" § 1 KOdekSU Pracy ........cccceeeieeiiiiiiiiiiiieee e,

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

7) odbyt stuzbe wojskowg W OKresie ...

(okres odbywania czynnej stuzby wojskowej
lub jej form zastepczych)

8) wykonywat prace w szczegolnych warunkach lub w szczegoinym charakterze
(okresy wykonywania pracy oraz jej rodzaj i zajmowane stanowiska)

9) wykorzystat dodatkowy urlop albo inne uprawnienia lub $wiadczenia przewi-

dziane przepisami Prawa PracCy .......cocceceeeeeriuisieeeeereeeeiiiaaaeeeeeeeeeenrneeeaeeees

[0 TR OO TR PRTRRTP
(okresy niesktadkowe, przypadajgce w okresie zatrudnienia wskazanym w ust. 1,
uwzgledniane przy ustalaniu prawa do emerytury lub renty)
) oottt ettt ettt ettt ettt ettt et et st et e et et ettt en e en e eneend
(dni, za ktére pracownik nie zachowat prawa do wynagrodzenia, zgodnie z art. 92 § 1
Kodeksu pracy, przypadajgce w okresie od dnia 1 stycznia 2003 r.
do dnia 31 grudnia 2003 r.)
Informacja o zajeciu wynagrodzenia:

(wysoko$¢ potrgconych kwot)
Informacje uzupetniajace

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

POUCZENIE

Pracownikmozewciggu7 dnioddniaotrzymaniaswiadectwapracywystgpi¢dopracodawcyzwnioskiem
o sprostowanie tego $wiadectwa. W razie nieuwzglednienia wniosku pracownikowi przystuguje, w ciagu
7 dni od dnia otrzymania zawiadomienia o odmowie sprostowania swiadectwa pracy, prawo wystgpienia
z zgdaniem sprostowania swiadectwa pracy do Sadu Rejonowego — Sadu Pracy W ..........cccceveneeen.

(podstawa prawna — art. 97 § 2" Kodeksu pracy).

SPOSOB WYPELNIANIA SWIADECTWA PRACY

1.

2.

Nr REGON-EKD - stanowi identyfikator pracodawcy nadany przez wiasciwy

wojewodzki urzad statystyczny.

W ust. 1 — pracodawca zatrudniajacy pracownika przejetego od innego praco-

dawcy na zasadach okreslonych przepisami art. 23' Kodeksu pracy lub przepi-

sami odrebnymi wykazuje réwniez okres jego pracy u poprzedniego pracodaw-

cy i wskazuje tego pracodawce,

— pracodawca wykazuje réwniez okresy poprzedniego zatrudnienia u tego pra-
codawcy, jezeli nie wydat swiadectwa pracy w zwigzku z rozwigzaniem lub
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wygasnieciem poprzedniej umowy o prace lub poprzednich umoéw o prace,
zgodnie z art. 97 § 1" Kodeksu pracy.

3. W ust. 3 lit. a pracodawca podaje jeden z trybdw rozwigzania stosunku pracy
okreslonych w art. 30 § 1 Kodeksu pracy, a w przypadku rozwigzania stosunku
pracy za wypowiedzeniem lub bez wypowiedzenia — dodatkowo wskazuje stro-
ne stosunku pracy sktadajgcg oswiadczenie woli w tej sprawie,

W lit. b pracodawca wskazuje podstawe prawng rozwigzania stosunku pracy,
jezeli do rozwigzania tego stosunku dochodzi w trybie okreslonym w art. 23"
§4lub§5,wart. 48 § 2, w art. 68°% lub w art. 201 § 2 Kodeksu pracy.

4. W ust. 4 w pkt 1 pracodawca wskazuje wytgcznie liczbe dni i godzin urlopu wy-
poczynkowego przystugujgcego pracownikowi w roku kalendarzowym, w kto-
rym ustaje stosunek pracy, wykorzystanego w naturze lub za ktére przystuguje
ekwiwalent pieniezny; odrebnie wskazuje sie liczbe dni i godzin urlopu wypo-
czynkowego, wykorzystanego przez pracownika do dnia ustania stosunku pra-
cy, na podstawie art. 1672 Kodeksu pracy, w pkt 8 pracodawca wskazuje okres
zatrudnienia pracownika przy wykonywaniu prac, o ktérych mowa w przepisach
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 lutego 1983 r. w sprawie wieku eme-
rytalnego pracownikéw zatrudnionych w szczegolnych warunkach lub w szcze-
goélnym charakterze (Dz.U. Nr 8, poz. 43, z 1985 r. Nr 7, poz. 21, z 1991 r.
Nr 39, poz. 167,z 1992 r. Nr 102, poz. 520, z 1996 r. Nr 63, poz. 292, z 1997 r.
Nr 61, poz. 377 oraz z 1998 r. Nr 162, poz. 1118) — na stanowiskach ustalo-
nych zgodnie z § 1 ust. 2 tego rozporzadzenia, w pkt 9 pracodawca informuje
o wykorzystaniu przez pracownika uprawnien i Swiadczen tylko w zakresie ma-
jacym wptyw na uprawnienia pracownicze u kolejnego pracodawcy, wynikajace
z ustaw, uktadéw zbiorowych pracy i regulaminéw, w pkt 10 pracodawca
wskazuje przypadajace w okresie zatrudnienia okresy niesktadkowe okreslone
w przepisach o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych.

5. W ust. 6 pracodawca zamieszcza informacje:

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

2) na zadanie pracownika:

a) o wysokosci i sktadnikach wynagrodzenia,

b) o uzyskanych kwalifikacjach,

C) o prawomocnym orzeczeniu sadu pracy o przywroceniu pracownika do
pracy lub przyznaniu mu odszkodowania, gdy zachodzi przypadek okre-
slony w § 5 ust. 3 rozporzadzenia, przy czym pracodawca, uzupetniajac
tre$¢ swiadectwa pracy o te informacje, podpisuje jg i opatruje data.
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