Dokumentacja pracownicza w 2024r.
Zajecia warsztatowe na wzorach
dokumentoéw. Najczesciej popetniane
btedy




ME— erte

Centrum szkolen

RODO w dokumentacji pracowniczej
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Centrum szkolen

RODO - dokumentacja pracownicza

art. 221,

§ 1. Pracodawca zgda od osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie podania danych
osobowych obejmujgcych:

e 1) imie (imiona) i nazwisko;

e 2) date urodzenia;

* 3) dane kontaktowe wskazane przez takg osobe;
* 4) wyksztatcenie;

» 5) kwalifikacje zawodowe;

* 6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

* § 2. Pracodawca zgda podania danych osobowych, o ktérych mowa w § 1 pkt 4-6,
gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym
stanowisku.
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RODO - dokumentacja pracownicza

§ 3. Pracodawca zgda od pracownika podania dodatkowo danych osobowych obejmujgcych:
1) adres zamieszkania;

2) numer PESEL, a w przypadku jego braku - rodzaj i numer dokumentu potwierdzajgcego
tozsamos¢;
3) inne dane osobowe pracownika, a takze dane osobowe dzieci pracownika i innych cztonkéw

jego najblizszej rodziny, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie
przez pracownika ze szczegélnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy;

4) wyksztatcenie i przebieg dotychczasowego zatrudnienia, jezeli nie istniata podstawa do ich
zgdania od osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

5) numer rachunku pfatniczego, jezeli pracownik nie ztozyt wniosku o wyptate wynagrodzenia do
rgk wtasnych.

§ 4. Pracodawca zgda podania innych danych osobowych niz okreslonew § 1i 3, gdy jest to
niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajgcego z przepisu
prawa.

§ 5. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie oswiadczenia osoby,
ktdrej dane dotyczg. Pracodawca moze zgda¢ udokumentowania danych osobowych oséb, o
ktérych mowa w § 1i 3, w zakresie niezbednym do ich potwierdzenia.
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RODO - dokumentacja pracownicza

Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie oswiadczenia
osoby, ktérej dane dotycza.

Pracodawca moze zgda¢ udokumentowania danych osobowych w zakresie
niezbednym do ich potwierdzenia.
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Ochrona wizerunku pracownika

wizerunek cztowieka zalicza sie do jego prawnie chronionych débr osobistych
(art. 23 k.c.)

jedng z podstawowych zasad prawa pracy jest obowigzek poszanowania godnosci i
innych débr osobistych pracownika (art. 11" k.p.)

pracodawca nie moze od dnia 28 lipca 2006r. zgdac od pracownika przedstawienia
fotografii (wynika to ze zmiany przepisdw rozporzadzenia MPiPS w sprawie akt
osobowych)
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tel: 71 321 56 41

Ochrona wizerunku pracownika

zgodnie z definicjg danych osobowych zawartg w RODO, wizerunek jest uznawany
za dang osobowg; dlatego tez podlega ochronie na zasadach zawartych we
wskazanym akcie prawnym

na etapie rekrutacji kandydaci do pracy przesytajg CV, zatgczajgc na nim swoje
zdjecie; nie ma problemu, jesli robig to dobrowolnie; jesli natomiast ogtoszenie o
prace zawiera informacje, by do CV dotaczyc¢ zdjecie, to bedzie to niezgodne z
przepisami

jesli pracodawca potrzebuje zdjecia pracownika do umieszczenia go w firmowym
intranecie lub na identyfikatorze, pracownik musi zostac przez pracodawce
poinformowany, zgodnie z art. 81 ustawy o prawach autorskich i pokrewnych, o
formie, miejscu, czasie przedstawienia jego wizerunku oraz o zestawieniu z innymi
wizerunkami i towarzyszgcymi wizerunkowi komentarzami; majgc petng
Swiadomos¢ powyzszych kwestii, pracownik wyraza zgode lub tez odmawia
wykorzystania jego wizerunku
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Ochrona wizerunku pracownika

 jesli wykorzystanie wizerunku pracownika wynika z wewnetrznych regulaminow,
pracodawca musi w nich zawrzec cel i wszystkie okolicznosci dotyczace
wykorzystania wizerunku pracownika

e zgoda pracownika musi by¢ dobrowolna, co znaczy, ze pracodawca nie moze
zgdac od pracownika udostepnienia mu fotografii i rozpowszechniania jej,
nawet wewnetrznie

* odmowa pracownika na wykorzystanie jego wizerunku nie moze wigzac sie z
zadnymi przykrymi konsekwencjami zawodowymi wzgledem pracownika
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Zbieranie danych osobowych

Musi by¢ spetniony co najmniej jeden z ponizszych warunkdw:

tel: 71 321 56 41

osoba, ktérej dane dotyczg wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych
przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy

przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze

przetwarzanie jest niezbedne do ochrony zywotnych interesow osoby, ktorej dane
dotyczq

przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie
publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej powierzonej
administratorowi

przetwarzanie jest niezbedne do celdw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych
interesow realizowanych przez administratora lub przez strone trzeciy, z
wyjatkiem sytuacji, w ktérych nadrzedny charakter wobec tych interesow maja
interesy lub podstawowe prawa i wolnosci osoby, ktorej dane dotyczg,
wymagajgce ochrony danych osobowych, w szczegdlnosci gdy osoba, ktérej dane
dotyczg, jest dzieckiem
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Zbieranie danych osobowych

Rola Dziatdw HR na etapie zbierania danych:

tel: 71 321 56 41

kontrola jakie dane sg zbierane i na jakiej podstawie (przepis prawa,
usprawiedliwiony cel, zgoda)

czy kandydat/pracownik wyrazit zgode i czy mamy na to dowadd
czy klauzula zgody jest zrozumiata

w jakich warunkach zgoda jest wyrazona — dobrowolnos¢

czy zgoda nie zostata cofnieta

dostosowanie klauzul zgody i procesow pozyskiwania zgody
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Informowanie pracownika

Zakres informacji, ktére majg byé podane przy zbieraniu danych (art. 13 i 14 RODO)
znacznie rozszerzony:

* nie tylko oznaczenie administratora danych, ale takze dane kontaktowe inspektora
ochrony danych

* nie tylko cel przetwarzania, ale takze podstawa prawna przetwarzania
* wskazanie uzasadnionych intereséw jezeli sg one podstawg przetwarzania

* nie tylko pouczenie o prawie dostepu do danych, korekty i sprzeciwu, ale rowniez o
prawie do cofniecia zgody, jezeli jest ona podstawg przetwarzania oraz o prawie
wniesienia skargi do organu nadzorczego

* informacja o zamiarze przekazania danych do panstwa trzeciego oraz o gwarancjach
odpowiedniego poziomu ochrony tych danych

o profilowaniu
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BADANIA LEKARSKIE
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Skierowania na badania lekarskie

v’ Pracodawca ma obowigzek wydaé pracownikowi skierowanie na badania w dwdch
egzemplarzach. Jeden jest przeznaczony dla lekarza medycy pracy
przeprowadzajgcego badania, natomiast drugi zachowuje pracownik

v’ Pracodawca wykonuje kopie wydanego skierowania i przechowuje je w aktach
osobowych wraz z orzeczeniem lekarskim.
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Skierowania na badania lekarskie

Na samym poczatku nalezy wskazac, na jaki rodzaj badan jest kierowany pracownik.
Wyrdzniamy trzy rodzaje:

v wstepne — na te badania kierowany jest pracownik na poczatku zatrudnienia,

v’ okresowe — po uptywie waznosci badan wstepnych,

v kontrolne — w pozostatych przypadkach, np. gdy pracownik wraca do pracy po
chorobie dtuzszej niz 30 dni.
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Skierowania na badania lekarskie

Skierowanie na badania powinno zawiera¢ w pierwszej czesci dane osobowe
pracownika:

v" imie i nazwisko,
v’ numer PESEL,

v a w przypadku osoby, ktérej nie nadano numeru PESEL, nalezy poda¢ serie i nazwe
dokumentu stwierdzajgcego tozsamosé,

v’ natomiast w przypadku osoby przyjmowanej do pracy — date urodzenia,

v’ adres zamieszkania - w przypadku osoby przyjmowanej do pracy, pole dotyczqgce
adresu na skierowaniu powinno pozostac puste,

v’ stanowisko pracy

W czesci dotyczgcej okreslenia stanowiska/stanowisk pracy nalezy wymienic¢ rodzaje
wykonywanych prac lub podstawowe czynnosci, sposob i czas ich wykonywania wraz z
podaniem orientacyjnej liczby godzin dziennie, miesiecznie lub rocznie.
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Skierowania na badania lekarskie

Jak dtugo jest wazne skierowanie na badania lekarskie?

przepisy nie okreslajg, ile wazne jest skierowanie na badania, co oznacza, ze mozna je
wystawi¢ nawet kilka miesiecy przed uptywem terminu. Jednak praktyka wskazuje, iz
najbardziej optymalny czas to 30 dni przed koncem badan. Jest to odpowiedni czas, w

ktorym pracownik moze wykona¢ badania i przekaza¢ pracodawcy orzeczenie
lekarskie.

tel: 71 321 56 4l fax: 71722 79 71 pbiuro@centrumverte.pl www.centrumverte pl



ME— erte

Centrum szkolen

DOKUMENTACIJA PRACOWNICZA
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Dokumentacja pracownicza od 01.01.2019r. —
podstawowe akty prawne

» Ustawa z dnia 10 stycznia 2018 r. (o zmianie niektdérych ustaw w
zwigzku ze skrdceniem okresu przechowywania akt pracowniczych oraz ich
elektronizacjg Dz. U. z 2018 r., poz. 357)

Ustawa weszta w zycie z dniem 1 stycznia 2019 r., z wyjatkiem
art. 11 i art. 12, ktore weszty w zycie z dniem ogtoszenia.

* Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018
r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. z 2018 r. poz. 2369) wydane na
podstawie art. 298! ustawy Kodeks pracy

Rozporzgdzenie weszto w zycie z dniem 01 stycznia 2019 r.
* Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r., poz. 917 ze zm.)
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Elementy dokumentacji pracowniczej

o 7 .
a4 N a
A LA
. 7 .
slc-assbawooracavratlans

(obowigzywato do 31.12.2018 r.)
e 9a) prowadzi¢ i przechowywa¢ w postaci papierowej lub elektronicznej

dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow (dokumentacja pracownicza);

(obowigzuje od 01.01.2019.)

W sktad dokumentacji pracowniczej wchodza:

1) akta osobowe pracownika

2) dokumentacja w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
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Elementy dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy

W sktad dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy wchodzg:
1) dokumenty dotyczgce ewidencjonowania czasu pracy {(...),
2) dokumenty zwigzane z ubieganiem sie i korzystaniem z urlopu wypoczynkowego;

3) imienang karta (liste) wyptaconego wynagrodzenia za prace i innych Swiadczen
zwigzanych z pracg oraz wniosek pracownika o wypfate wynagrodzenia do rgk
wtasnych (art. 86 § 3 Kodeksu pracy);

4) karta ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz sSrodkéw ochrony
indywidualnej, a takze dokumenty zwigzane z wyptatg ekwiwalentu pienieznego za
uzywanie wtasnej odziezy i obuwia oraz ich pranie i konserwacje (art. 237 i art.
2377 Kodeksu pracy
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Praktyczne rozumienie pojecia ,oddzielnego” prowadzenia
dokumentacji w sprawach

Pracodawca prowadzi oddzielnie dla kazdego pracownika (!) dokumentacje w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy (...).
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Okres przechowywania dokumentacji pracowniczej
od 01.01.20109r. - art. 94 pkt 9b K.p.

. e
(obowigzywato do 31.12.2018 r.)
* 9b) przechowywaé dokumentacje pracowniczg w sposéb gwarantujgcy zachowanie

jej poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach
niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez

okres 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegt
rozwigzaniu lub wygast, chyba ze odrebne przepisy przewidujg dtuzszy okres
przechowywania dokumentacji pracowniczej; (obowigzuje od 01.01.2019 r.)
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Znaczenie przymiotéw dokumentacji pracowniczej

* Poufnosc¢ oznacza ograniczenie dostepu do dokumentacji pracowniczej tylko dla
pracodawcy lub 0sdb przez niego upowaznionych;

* Integralnos¢ wymaga zachowania spdjnej struktury dokumentacji pracowniczej, tak
aby kazda zmiana w zgromadzonych dokumentach pozostawiata trwaty $lad;

* Kompletnosc oznacza zagwarantowanie, ze poszczegdlne dokumenty bedg w catosci
znajdowaé sie w jednej wybranej przez pracodawce postaci dokumentacji
pracowniczej;

* Dostepnosc¢ oznacza prowadzenie i przechowywanie jej na no$niku dostosowanym
do zmieniajgcego sie otoczenia technicznego.
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Okres przechowywania dokumentacji pracowniczej od 01.01.2019 .

* Nowy, 10-letni okres przechowywania dokumentacji pracowniczej (wczesniej caty
okres zatrudnienia) ustalany na podstawie art. 94 pkt 9b K.p. dotyczy dokumentacji
pracowniczej wytworzonej w ramach stosunkéw pracy nawigzanych poczawszy od

01.01.2019 .

Przyktfad 1.
Stosunek pracy nawigzany 01.02.2019 r. ustaje 01.09.2019r.

Okres przechowywania dokumentacji:
01.02.2019r.do 31.12.2029 r.

Przyktad 2.
Stosunek pracy nawigzany 01.02.2019 r. ustaje 30.11.2039 r.

Okres przechowywania dokumentacji:
01.02.2019r.do 31.12.2049 r.
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Wyijatki od 10-letniego okresu przechowywania— art. 94*K.p.

Jezeli przechowywana dokumentacja pracownicza moze stanowic lub stanowi dowdd
w postepowaniu, a pracodawca:

1) jest strong tego postepowania — przechowuje dokumentacje pracowniczg do czasu
jego prawomocnego zakoriczenia, nie krocej jednak niz do uptywu okresu, o ktérym
mowa W art. 94 pkt 9b (okresu 10-letniego); art. 947 stosuje sie odpowiednio (po tym
okresie jq niszczy);

2) powzigt wiadomos¢ o wytoczeniu powddztwa lub wszczeciu postepowania — okres
przechowywania dokumentacji pracowniczej, o ktérym mowa w art. 94 pkt 9b (okres
10-letni), przedtuza sie o 12 miesiecy, po uptywie ktérych pracodawca zawiadamia, w
postaci papierowej lub elektronicznej, bytego pracownika o mozliwosci odbioru tej
dokumentacji w terminie 30 dni od dnia otrzymania zawiadomienia oraz, w przypadku
jej nieodebrania, o zniszczeniu dokumentacji pracowniczej; art. 94’ stosuje sie
odpowiednio (po tym okresie jq niszczy).
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Kontynuowanie prowadzenia dokumentacji pracowniczej przy
ponownym zatrudnieniu po 01.01.2019r.

* W przypadku ponownego nawigzania stosunku pracy z tym samym pracownikiem w
trakcie 10-letniego okresu przechowywania dokumentacji, pracodawca ma
obowigzek kontynuowaé prowadzenie dla tego pracownika dotychczasowej
dokumentacji pracownicze;.

* W takim przypadku okres przechowywania dokumentacji pracowniczej liczy sie od
korica roku kalendarzowego, w ktorym konczacy sie najpdzniej stosunek pracy
rozwigzat sie lub wygast.

Uwaga!

Obowiqzek kontynuowania prowadzenia dokumentacji pracowniczej przy ponownym
zatrudnieniu w 10-letnim okresie przechowywania dotyczy sytuacji, w ktorej pierwszy
stosunek pracy zostat nawigzany poczqwszy od 01.01.2019 .
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Kontynuowanie prowadzenia dokumentacji pracowniczej przy
ponownym zatrudnieniu — art. 94°K.p.

Przyktad 1.
| stosunek pracy - 01.02.2019 r. - 01.09.2019 .

Il stosunek pracy —01.10.2019r. —31.01.2021 r.
Pracodawca kontynuuje prowadzenie

Przyktad 2.
| stosunek pracy - 01.02.2019r. - 01.09.2019 r.

Il stosunek pracy —01.01.2028 r. — 28.02.2031 r.
Pracodawca kontynuuje prowadzenie

Przyktad 3.
| stosunek pracy - 01.01.2018 r. - 31.12.2018 r.

Il stosunek pracy —01.01.2019r.—31.12.2019 .
Pracodawca nie ma obowigzku kontynuowania prowadzenia
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Obowigzek informacyjny dotyczacy dokumentacji pracowniczej —
art. 94° K.p.

W przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracodawca wraz ze
Swiadectwem pracy wydaje pracownikowi w postaci papierowej lub elektroniczne;j
informacje o:

1) okresie przechowywania dokumentacji pracowniczej, o ktérym mowa w art. 94 pkt

9b (10 lat) lub w art. 94> § 2 (10 lat od rozwiqzania ostatniej umowy przy
kontynuowaniu prowadzenia dokumentacji);

2) mozliwosci odbioru przez pracownika dokumentacji pracowniczej do konca
miesigca kalendarzowego nastepujacego po uptywie okresu przechowywania
dokumentacji pracowniczej, o ktérym mowa w art. 94 pkt 9b lub w art. 94° § 2;

3) zniszczeniu dokumentacji pracowniczej w przypadku jej nieodebrania w okresie, o
ktdrym mowa w pkt 2.
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Stanowisko MRPiPS z 7 grudnia 2018 .
w sprawie nowych okresow przechowywania dokumentacji pracowniczej

(...)Przepis ten (art. 94° K.p. — przypis autora) znajdzie zastosowanie wytgcznie wobec
pracownikow zatrudnionych poczqgwszy od dnia 1 stycznia 2019 r. (tj. tych, ktdrych
okres przechowywania dokumentacji pracowniczej bedzie wynosit 10 lat liczonych
od korica roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegt rozwiqgzaniu lub

wygast). (...)

tel: 71 321 56 4l fax: 71722 79 71 pbiuro@centrumverte.pl www.centrumverte pl



— Verte

Centrum szkolen

Miejsce przechowywania przekazanej pracownikowi informac;ji
wydawanej wraz ze swiadectwem pracy

e Z przepisow explicite nie wynika, w jakim miejscu przechowywac kopie przekazane;j
pracownikowi informacji wydawanej wraz ze swiadectwem pracy (dotyczy postaci
papierowej dokumentacji pracowniczej).

* Biorac pod uwage, ze:
» jest to dokument zwigzany z ustaniem stosunku pracy

»katalog oswiadczenn oraz dokumentéw, jakie pracodawca

przechowuje w czesci C akt osobowych pracownika ma
charakter otwarty (,,w tym”)

- wydaje sie zasadne przechowywac go w czesci C akt osobowych pracownika.
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Doreczanie informacji lub zawiadomienia o mozliwosci odbioru
dokumentacji pracowniczej

* Doreczenie pracownikowi albo bytemu pracownikowi informacji albo
zawiadomienia o mozliwosci odbioru dokumentacji pracowniczej nastepuje za
pokwitowaniem.

* Doreczenie nastepuje osobiscie albo za posrednictwem:

1) operatora pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r.
— Prawo pocztowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 2188), zwanego dalej ,,operatorem”;

2) osoby upowaznionej przez pracodawce;

3) S$rodkéow komunikacji elektronicznej, pod warunkiem uzyskania
potwierdzenia doreczenia.
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Podmioty uprawnione do odbioru dokumentacji pracowniczej

* Pracodawca wydaje dokumentacje pracowniczg:

1) pracownikowi lub bytemu pracownikowi albo osobom uprawnionym w
przypadku jego smierci,

2) osobie upowaznionej przez pracownika albo bytego pracownika albo
osobe uprawniong w przypadku jego smierci.

 Wydanie dokumentacji pracowniczej osobom uprawnionym w przypadku smierci
pracownika lub bytego pracownika, nastepuje po uprzednim udokumentowaniu
przez te osoby uprawnienia do odbioru tej dokumentac;ji.
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Katalog osob uprawnionych do odbioru dokumentacji pracowniczej-
art. 94°§ 3 K.p.

W przypadku smierci pracownika lub bytego pracownika prawo odbioru poprzedniej
postaci dokumentacji pracowniczej przystuguje nastepujgcym cztonkom rodziny:

1) dzieciom wfasnym, dzieciom drugiego matzonka oraz dzieciom przysposobionym:;

2) przyjetym na wychowanie i utrzymanie przed osiggnieciem petnoletnosci

wnukom, rodzenstwu i innym dzieciom, z wytgczeniem dzieci przyjetych na
wychowanie i utrzymanie w ramach rodziny zastepczej lub rodzinnego domu
dziecka;

3) matzonkowi (wdowie i wdowcowi);

4) rodzicom, w tym ojczymowi i macosze oraz osobom przysposabiajgcym.
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Obowigzek zniszczenia dokumentacji pracowniczej

 Pracodawca ma obowigzek zniszczy¢ dokumentacje pracowniczg w sposob
uniemozliwiajgcy odtworzenie jej tresci, w terminie do 12 miesiecy po uptywie
okresu przeznaczonego na odbidr dokumentacji pracowniczej.

* W ww. terminie 12 miesiecy, do czasu zniszczenia, pracodawca moze wydac
dokumentacje pracowniczg bytemu pracownikowi.

Przyktad:

Stosunek pracy 01.01.2019 r. - 01.09.2019r.

Okres przechowywania 01.01.2019r. do 31.12.2029 .

Czas na odbior dokumentacji przez pracownika —01.01.2030r. - 31.01.2030 .
Czas na zniszczenie dokumentacji —01.02.2030 r. — 01.02.2031 .
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Kopia dokumentacji pracowniczej

Pracodawca ma obowigzek wydac kopie catosci lub czesci dokumentacji pracowniczej
na wniosek:

e pracownika
* bytego pracownika

e 0s6b wymienionych w Kodeksie pracy jako uprawnionych do odbioru
dokumentacji pracowniczej w przypadku sSmierci pracownika lub bytego
pracownika

— ztozony w postaci papierowej lub elektroniczne;j.
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Kopia dokumentacji pracowniczej

Pracodawca wydaje kopie catosci lub czesci dokumentacji pracowniczej okreslonej
we whiosku:

e pracownikowi lub
e bytemu pracownikowi albo

e osobie uprawnionej zgodnie 1z przepisami Kodeksu pracy do odbioru
dokumentacji pracowniczej w przypadku Smierci pracownika Ilub bytego
pracownika, po uprzednim udokumentowaniu uprawnienia do odbioru kopii
dokumentacji lub jej czesci

- nie pozniej niz w terminie 30 dni od dnia jego otrzymania.
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Modyfikacja katalogu wykroczen
0d 01.01.2019r. - art. 281 K.p.

Podlega karze grzywny od 1000 zt do 30 000 zf kto bedac pracodawcy lub dziatajagc w
jego imieniu:

» nie prowadzi dokumentacji pracowniczej,

» nie przechowuje dokumentacji pracowniczej przez okres wynikajgcy z przepiséow
prawa, wiasciwy dla danej dokumentacji pracowniczej,

» pozostawia dokumentacje pracowniczg w warunkach grozgcych uszkodzeniem lub
Zniszczeniem.
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Prowadzenie akt osobowych pracownikow
na nowych zasadach
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Akta osobowe pracownika w 2023 roku

v’ pracodawca prowadzi oddzielne dla kazdego pracownika,

v skfadaja sie z D czesci,

v oswiadczenia lub dokumenty znajdujace sie w poszczegdlnych czesciach akt
osobowych pracownika przechowuje sie w porzadku chronologicznym oraz
numeruje,

v’ kazda z czes$ci akt osobowych zawiera wykaz znajdujacych sie w niej oswiadczeri lub
dokumentoéw.

Uwaga!

oswiadczenia lub dokumenty znajdujgce sie w czesci A, B i C akt osobowych
pracownika, powigzane ze sobg tematycznie, mozna przechowywac¢ w wydzielonych
czesciach, ktorym przyporzqgdkowuje sie odpowiednio numery A1, B1, C1 i kolejne; w
takim przypadku przechowywanie w porzqdku chronologicznym, numerowanie oraz
tworzenie wykazu oswiadczen lub dokumentow dotyczy kazdej z wydzielonych czesci
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Przyktadowy podziat poszczegdlnych czesci akt osobowych
pracownika

Przyktad:

Al — oswiadczenia lub dokumenty dotyczgce danych osobowych, zgromadzone w
zwiqzku z ubieganiem sie o zatrudnienie,

A2 - skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie

B1 — umowy o prace oraz oswiadczenia stron modyfikujgce tres¢ umow o prace
B2 — skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie

B3 — dokumenty potwierdzajgce odbycie przez pracownika wymaganego szkolenia w
dziedzinie bhp

B4 - dokumenty zwiqgzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych lub zwigzane ze
zdobywaniem lub uzupetnianiem wiedzy i umiejetnosci na zasadach innych niz
dotyczqgce podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

B5 — dokumenty zwiqzane z przyznaniem pracownikowi nagrody lub wyrdznienia
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Akta osobowe pracownika W 2023 r.

e pracodawca przechowuje w aktach osobowych pracownika, prowadzonych w
postaci papierowej, odpisy lub kopie dokumentéw przedtozonych przez osobe
ubiegajgcg sie o zatrudnienie lub pracownika,

e powinny one by¢ poswiadczone przez pracodawce lub osobe upowazniong przez
pracodawce za zgodnosc¢ z przedtozonym dokumentem.
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Czesc A akt osobowych pracownika

Uwaga!

Kursywq oznaczono pozycje, ktorych dotychczasowe przepisy wprost nie przewidywaty
obowiqzku przechowywania w aktach w poszczegolnych czesciach (bez wptywu na

fakt, iz juz wczesniej uksztaftowata sie praktyka przechowywania ich w odpowiednich
czesciach).

v  o$wiadczenia lub dokumenty dotyczace danych osobowych, zgromadzone w
zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie,

v’ skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie

- dotyczgce wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich (art. 229
§ 1 pkt 1, § 11 i 12 Kodeksu pracy);
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Czes¢ B akt osobowych pracownika

Oswiadczenia lub dokumenty dotyczgce nawigzania stosunku pracy oraz przebiegu
zatrudnienia pracownika, w tym:

v  o$wiadczenia lub dokumenty dotyczace danych osobowych, gromadzone w
zwigzku z nawigzaniem stosunku pracy,

v umowa o prace, a jezeli umowa nie zostata zawarta z zachowaniem formy
pisemnej - potwierdzenie ustalen co do stron umowy, rodzaju umowy oraz jej
warunkéw (art. 29 § 2 Kodeksu pracy),
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UMOWY O PRACE PO ZMIANACH KP
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W jakiej formie powinna by¢ zawarta

Umowe o prace zawiera sie na pismie. Jezeli umowa o prace nie
zostata zawarta z zachowaniem formy pisemnej, pracodawca przed
dopuszczeniem pracownika do pracy potwierdza pracownikowi na
pismie ustalenia co do stron umowy, rodzaju umowy oraz jej
warunkow (art. 29 § 2 k.p.). Brak potwierdzenia na piSmie zawartej z
pracownikiem umowy o prace przed dopuszczeniem go do pracY(
stanowi wykroczenie przeciwko prawom pracownika zagrozone karg
grzywny od 1000 zt do 30 000 zf (art. 281 pkt 2 k.p.).

Niedochowanie formy pisemnej nie powoduje jednak niewaznosci
umowy o pracg. Samo wykonywanie przez pracownika pracy uznawane
jest za zawarcie umowy o prace W tzw. sposob dorozumiany (wyrok
Sadu Najwyzszego z 4 listopada 2009 r., | PK 105/09), a w razie braku
okreslenia rodzaju zawartej umowy przyjmuje sig, ze doszto do
zawarcia umowy na czas nieokreslony (uchwata Sgdu Najwyzszego z 21
listopada 1978 r., | PZP 28/78).
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Nowy wzOor umowy o prace

(miejscowosé i data)
UMOWA O PRACE
Zawarta W dnil ....oooeeeeeeeeiveeeeieieeeee v,

(data zawarcia umowy)

miedzy:
Pracodaweca: ..o e e s
(nazwa pracodawcy)
ZSIiedzZibg:......ceece e
rePrezeNtOWANY PIZEZ..........coovevuruveririeneeesiestesessssesessassesseesseses
(imie i nazwisko osoby reprezentujgcej pracodawce)
gracownik: ................................................................................
(imie i nazwisko pracownika oraz data urodzenia)
ROAZA] UMOWY ...ttt e e e e e e e e e e et a e e e e e e e e e e e e e s nnnnnerannees
(okres prébny, czas nieokreslony, czas okreslony)
Czas trwania umowy lub dzien jej ZakONCZENIA .......uuviviriiiieeieeee e

(wytacznie w przypadku umowy na czas okreslony lub okres probny )
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L Strony ustalajg nastepujgce warunki zatrudnienia:

a)  rodzaj UMOWIONE] PraCy ....ccceeeeeveeeeiireeeiieeeeireeseaeeeeaeeeaeeas

(stanowisko, funkcja, zawdéd, specjalnosc)

b)  miejsce lub miejsca WYKONYWaNia Pracy ......cceecereeneenierienieieseesieseesie e see e
C)  WYMIAT CZASU PIACY tuvieueieuieteeieeeesteeeestesseestesutestesasestesatentesnsenseeseessesstessesnsessesnsensesnsans
d)  WYNAEIOUZENIE: ..eeiee ettt

(wynagrodzenie za prace odpowiadajgce rodzajowi pracy, ze wskazaniem sktadnikow wynagrodzenia)

2. DZI€N FOZPOCZECIA PIACY euvvreeiureeeetieeeaiteeesiteeeeseeesssseeesssesesssesesssseesseesansseessssesssssesesssesenssnssees

3. Inne warunki zatrudnienia (0pcjonalnie).......cevveevecereeiereceneireeenas

a) Przyczyny UzasadniajgCe ZAWAICIE UMOWY: ....c.uuiiieureeeiieeeeiereeeeteeesseeesseeesssesesassesasssesssssessnseeses sassesesssssssssssessssessnsssessssesesnsseessssessnseenns

(informacja, o ktérej mowa w art. 29 § 1! Kodeksu pracy, o obiektywnych przyczynach uzasadniajgcych zawarcie umowy o prace na czas okre$lony)

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

(podpis pracownika) (podpis pracodawcy lub osoby reprezentujgcej pracodawce)
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Rodzaje umow o prace

e z okreslonym terminem:
* umowa na okres probny
* na czas okreslony

umowy na czas wykonania okreslonej pracy oraz na zastepstwo
zostaty wyeliminowanie z katalogu umow o prace - czy
pracodawcy nie moge juz zatrudnia¢ na zastepstwo ? Jakg wybrac
umowe, jesli strony chcg zwigzac sie wytgcznie na okres wykonania
okreslonego zadania ?

* umowa o prace na czas nieokreslony (jedyna umowa
bezterminowa)
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Nawigzanie stosunku pracy
Art. 26 k.p.

Stosunek pracy nawigzuje sie w dniu okreslonym w
umowie jako dzien rozpoczecia pracy, a jezeli tego dnia
nie okreslono — w dniu zawarcia umowy.

49
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Jednoczesne pozostawanie w stosunku pracy
— dodatkowe zatrudnienie

po art. 26 dodaje sie art. 261 w brzmieniu:
Art. 26! k.p.

Pracodawca nie moze zakaza¢ pracownikowi jednoczesnego pozostawania
w stosunku pracy z innym pracodawcg lub jednoczesnego pozostawania w
stosunku prawnym bedacym podstawg sSwiadczenia pracy innym niz
stosunek pracy.

Przepisu nie stosuje sie w przypadku okreslonym w art. 101 § 1 (w
przypadku zawarcia umowy o zakazie konkurencji)

50
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Umowa o prace na okres probny

Art. 25

§ 1. Umowi O prace zawiera sie na okres probny, na czas
okreslony albo na czas nieokreslony.

§ 2. Umowe o prace na okres probny, nleprzekraczaﬂacy 3
miesiecy, z zastrzezeniem § 21-23, zawiera sie w celu
sprawdzenia kwalifikacji pracowmka i mozliwosci jego
zatrudnienia w celu wykonywania okreslonego rodzaju

pracy.

51
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Okres umowy zawieranej na okres probny

Art. 25 po § 2 dodaje sie § 2(1)-2(3) w brzmieniu:

§ 2(1). Strony moga uzgodni¢ w umowie o prace, iz umowa o prace na okres probny przedfuza sie o czas
urlopu, a takze o czas innej usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy, jezeli wystgpig takie
nieobecnosci.

§ 2(2). Umowe o prace na okres probny zawiera sie na okres nieprzekraczajgcy:
1) 1 miesigca — w przypadku zamiaru zawarcia umowy o prace na czas okreslony krétszy niz 6 miesiecy;

2) 2 miesiecy — w przypadku zamiaru zawarcia umowy o prace na czas okre$lony wynoszgcy co najmniej 6
miesiecy i krotszy niz 12 miesiecy.

§ 2(3). Strony mogg wydtuzyé w umowie o prace na okres prébny okresy, o ktérych mowa w § 22, nie wiecej
jednak niz o 1 miesigc, jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy.,

»,Zamiar” w zakresie okresu, na ktory strony planujg potem zawrze¢ umowe na czas okreslony, ma byc¢

, : , L - N .»
okreslony w umowie na okres probny. Nie jest jasne jakie sg skutki zmiany ,,zamiaru

52
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probny

Art. 25 § 3 k.p.

Ponowne zawarcie umowy o0 prace na okres probny z
tym samym pracownikiem jest mozliwe, jezeli pracownik
ma by¢ zatrudniony w celu wykonywania innego rodzaju
pracy
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Uprawnienie pracownika z umowy na okres
probny

Pracownik, ktory uwaza, ze umowa o prace na okres probny zostata z nim
rozwigzana albo zastosowano dziatanie majgce rownowazny skutek do
rozwigzania umowy o prace z powodu:

- jednoczesnego pozostawania w stosunku pracy z innym pracodawcg lub
jednoczesnego pozostawania w stosunku prawnym innym niz stosunek pracy
lub

- dochodzenia udzielenia informacji o warunkach zatrudnienia lub

- skorzystania z prawa do szkolenia

moze, w terminie 7 dni od dnia ztozenia oswiadczenia woli pracodawcy o
rozwigzaniu umowy o prace albo zastosowania dziatania majgcego rownowazny
skutek do rozwigzania umowy o prace, ztozy¢ do pracodawcy wniosek, w postaci
papierowej lub elektronicznej, o wskazanie przyczyny uzasadniajgcej to
rozwigzanie albo zastosowanie dziatania.
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Pracodawca bedzie musiat udowodnic, ze przy rozwigzywaniu
umowy o prace lub zastosowaniu dziatania majgcego skutek
rownowazny do rozwigzania umowy o prace kierowat sie innymi
powodami

Termin dla pracodawcy — 7 dni od ztozenia wniosku
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Nowe uprawnienie pracownika przy
rozwigzaniu umowy na okres probny

* Pojecie ,skutku rownowaznego do rozwigzania umowy o
prace”

* obowigzek pracodawcy udowodnienia, ze przy
rozwigzywaniu umowy o prace lub zastosowaniu dziatania
majgcego skutek rownowazny do rozwigzania umowy
kierowat sie obiektywnymi powodami,

* Prawo do ztozenia wniosku do pracodawcy o
przedstawienie nalezycie uzasadnionych powodoéw tego
rozwigzania albo zastosowania dziatania,

* Obowigzek udzielania odpowiedzi w terminie 7 dni.
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 LIMITOWANIE UMOW ZAWARTYCH NA CZAS
OKRESLONY

obowigzujg jednoczesnie dwa ograniczenia zawierania umow na czas okreslony:
* maksymalny limit ich trwania do 33 miesiecy

* maksymalna liczba takich uméw (3);

Do limitu nie wlicza sie nadal umow na okres probny
Stanowisko MR, P i PS z 15 lutego 2016r.

Przepis art. 25 1k.p. (zardbwno w obecnym stanie prawnym, jak i stanie prawnym obowigzujgcym od 22 lutego br.) obejmuje swoja
regulacjg wytgcznie umowy o prace na czas okreslony. Z tego wzgledu umowa o prace na czas wykonania okreslonej pracy (jako
innego rodzaju umowa o prace) nie jest i nie bedzie uwzgledniana w liczbie umdéw o prace, a takze nie bedzie uwzgledniana w okresie
zatrudnienia u jednego pracodawcy na podstawie umow o prace na czas okreslony.
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LIMITOWANIE UMOW NA CZAS OKRESLONY

Ograniczenia nie majg zastosowania do:

* umOow na zastepstwo pracownika w trakcie jego usprawiedliwione;
nieobecnosci w pracy,

* w celu wykonywania pracy o charakterze dorywczym lub
sezonowym,

* w celu wykonywania pracy przez okres kadencji,

 gdy pracodawca wskaze obiektywne przyczyny lezgce po jego
stronie,

Jezeli zawarcie ww. umow w danym przypadku stuzy zaspokojeniu
rzeczywistego okresowego zapotrzebowania i jest niezbedne w tym
zakresie w swietle wszystkich okolicznosci zawarcia umowy.

W tresci ww. umow trzeba bedzie okresli¢ ten cel lub te okolicznosci,
przez zamieszczenie informacji o przyczynach obiektywnie
uzasadniajgcych zawarcie takiej umowy
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UMOWY NA CZAS OKRESLONY

Tylko o umowie wskazujgcej na obiektywne przyczyny lezgce po stronie
pracodawcy uzasadniajgcych naruszenie limitow pracodawca bedzie
musiat zawiadomic¢ wtasciwego okregowego inspektora pracy, w formie
pisemnej lub elektronicznej, wraz ze wskazaniem przyczyn zawarcia
takiej umowy, w terminie 5 dni roboczych od dnia jej zawarcia
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UMOWY NA CZAS OKRESLONY

Nie ma przerw w zatrudnieniu na czas okreslony, ktore pozwalatyby liczy¢ limit
umow i czas tgcznego ich trwania od poczatku;

art.251.§ 2i 3 KP . Uzgodnienie miedzy stronami w trakcie trwania umowy o prace
na czas okreslony dtuzszego okresu wykonywania pracy na podstawie tej umowy
uwaza sie za zawarcie, od dnia nastepujgcego po dniu, w ktorym miato nastgpic jej
rozwigzanie, nowej umowy o prace na czas okreslony.
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UMOWY NA CZAS OKRESLONY

SKUTEK NARUSZENIA LIMITOW

Jezeli okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace na czas okreslony jest
dtuzszy niz ten 33 miesigce, lub jezeli liczba zawartych umow jest wieksza niz 3,
uwaza sie, ze pracownik, odpowiednio od dnia nastepujgcego po uptywie ww.
okresu lub od dnia zawarcia czwartej umowy o prace na czas okreslony, jest
zatrudniony na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony.
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STANOWISKO MRPIPS

Z dnia 15 lipca 2016 r. zgodnie z ktérym w ocenie
Departamentu przepis art. 25 ze znaczkiem 1 par. 1 Kp
nie dotyczy przedtuzenia umowy do dnia porodu na
podstawie art. 177 par. 3 Kp poniewaz przedtuzenie

nastepuje z mocy prawa, nie zas w oparciu o wole
stron.

Podobnie wypowiedziat sie takze Departament Prawny
GIP
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Wypowiedzenie umowy na czas okreslony

art. 30 § 4 otrzymuje brzmienie:

W oswiadczeniu pracodawcy o wypowiedzeniu umowy o prace zawartej na czas
okreslony lub umowy zawartej na czas nieokreslony lub o rozwigzaniu umowy o
prace bez wypowiedzenia

powinna by¢ wskazana przyczyna uzasadniajgca wypowiedzenie lub rozwigzanie
umowy.”;

art. 38 § 1 otrzymuje brzmienie:

O zamiarze wypowiedzenia pracownikowi umowy o prace zawartej na czas
okreslony lub umowy zawartej na czas nieokreslony

pracodawca zawiadamia na pisSmie reprezentujgcg pracownika “zaktadowa
organizacje zwigzkowg, podajgc przyczyne uzasadniajgcg rozwigzanie umowy.
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Wypowiedzenie umowy na czas okreslony

Zmiana przepisow Art. 45§ 1

W razie ustalenia, ze wypowiedzenie umowy o prace zawartej na czas okreslony lub
umowy zawartej na czas nieokreslony jest nieuzasadnione lub narusza przepisy o
wypowiadaniu umow o prace, sad pracy — stosownie do zgdania pracownika — orzeka o
bezskutecznosci wypowiedzenia, a jezeli umowa ulegta juz rozwigzaniu — o przywrdceniu
pracownika do pracy na poprzednich warunkach albo o odszkodowaniu.”;

64
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Umowa na czas okreslony - przepisy
przejsciowe

Do umow o prace na czas okreslony, trwajgcych w dniu wejscia w
zycie nowej ustawy, ktore przed tym dniem zostaty wypowiedziane,
stosuje sie przepisy dotychczasowe.

Do postepowan dotyczagcych odwotania od wypowiedzenia

umowy o prace na czas okreslony stosuje sie przepisy

dotychczasowe, jezeli umowy te zostaty wypowiedziane przed dniem wejscia w
Zycie nowej ustawy.
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UMOWA NA ZASTEPSTWO

* znaczenie zatrudnienia na zastepstwo jest nie do przecenienia — tego rodzaju umowa o prace pozwala bowiem w elastyczny sposéb
zapewnic ciggtosc swiadczenia pracy w przypadku istotnych absencji pracownikéw

* W stanie prawnym obowigzujgcym od dnia 22 lutego 2016 r. umowa o prace na zastepstwo zostata usunieta z katalogu
podstawowych rodzajow umow o prace, przepisy kwalifikujg jg jako szczegdlng, ,,celowg” odmiane umowy na czas okreslony

* Umowe o prace na zastepstwo zawiera sie w sytuacji, gdy zachodzi koniecznos¢ zastgpienia pracownika w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy. Przy czym pojecie ,usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy” rozumiec¢ nalezy w tym
przypadku szeroko — mieszczg sie w zakresie tego terminu wszystkie te okresy, w ktérych na pracowniku zastepowanym nie cigzy
obowigzek swiadczenia pracy.

* Kodeks pracy nie naktada wprost na strony umowy o prace na zastepstwo obowigzku wskazania w niej personaliow zastepowanego
pracownika. Z drugiej jednak strony, z tresci tego rodzaju umowy powinno jasno wynikac¢, kogo faktycznie zastepuje nowo
zatrudniany pracownik. Alternatywa dla wskazania imienia i nazwiska osoby zastepowanej mogtoby byé na tyle precyzyjne
okreslenie zajmowanego przez nig stanowiska pracy lub petnionej funkcji, aby taki zapis pozwalat jednoznacznie okresli¢, ktdrego
konkretnie pracownika zastepuje pracownik zatrudniony na zastepstwo.
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UMOWA NA ZASTEPSTWO

* w praktyce termin ustania umowy na zastepstwo mozna okresli¢ na kilka roznych sposobdéw. Po pierwsze, nie ma przeszkéd, aby
ustali¢, iz umowa jest zawierana na okres usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy — wynikajacej z konkretnej
przyczyny, przyktadowo na okres korzystania przez zastepowanego pracownika z urlopu macierzynskiego. W takiej sytuacji umowa
ulegnie rozwigzaniu z momentem ustania wymienionej przyczyny nieobecnosci. Jesli nieobecnosc¢ zastepowanego pracownika
bedzie sie przedtuzaé (na przyktad pracownica po zakoriczeniu urlopu macierzynskiego zdecyduje sie wykorzystac urlop
wychowaweczy), strony bedg mogty przedtuzyé czas trwania umowy na zastepstwo

* Podrugie, przewidujgc konkretny dziert powrotu do pracy pracownika zastepowanego, moment zakoriczenia okresu
trwania umowy na zastepstwo mozna okresli¢ tak, jak w przypadku klasycznej umowy na czas okreslony: odwotujgc sie do
konkretnej daty kalendarzowej lub okreslonego przedziatu czasowego (na przyktad 20 tygodni korzystania przez pracownika
zastepowanego z urlopu macierzynskiego)
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UMOWA NA ZASTEPSTWO

* Warunki pracy i ptacy pracownika zatrudnionego na podstawie umowy o prace na zastepstwo nie muszg byc¢ identyczne z
warunkami, na jakich swiadczy prace pracownik zastepowany. Nie ma przyktadowo przeszkdd, aby w zaleznosci od potrzeb
pracodawcy, umowa na zastepstwo okreslata inny wymiar czasu pracy. Nadto, jesli znajduje to uzasadnienie w poziomie kwalifikacji
i doSwiadczenia zastepcy, dopuszczalnym jest uksztattowanie wysokosci naleznego mu wynagrodzenia za prace na innym poziomie
niz wynagrodzenie pracownika zastepowanego.

* Nie ma przeszkdd, aby strony przedtuzyty czas trwania umowy na zastepstwo (w drodze aneksu do umowy o prace) lub zawarty
miedzy sobg kolejng umowe na zastepstwo. Konsekwencjg przyporzadkowania umow na zastepstwo do kategorii umow
obiektywnie uzasadnionych jest bowiem ich wytgczenie spod limitéw zatrudnienia terminowego (zaréwno ilo$ciowego, jak i
czasowego). Oznacza to, ze strony mogg zawrze¢ dowolng liczbe takich umoéw, a takze przedtuzac okres ich trwania, a mimo to nie
nastgpi skutek w postaci przeksztatcenia stosunku pracy w bezterminowy.
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UMOWA NA ZASTEPSTWO

* Wyjasnienia UODO z 10 wrzesnia 2020 r.w sprawie podawania nazwiska pracownika zastepowanego w umowie na
zastepstwo

* (..)Zgodnie z art. 6 ust. 1 ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych (RODO) przetwarzanie danych osobowych jest zgodne
z prawem, jezeli osoba, ktorej dane dotyczg, wyrazita na to zgode lub gdy ich przetwarzanie jest niezbedne do: wykonania
umowy, ktorej strong jest ta osoba, wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze, ochrony zywotnych
interesdw osoby, ktérej dane dotyczg, lub innej osoby fizycznej, wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub
w ramach sprawowania wtadzy publicznej powierzonej administratorowi, celow wynikajgcych z prawnie uzasadnionych
interesow realizowanych przez administratora lub przez strone trzecig. Wskazac nalezy, ze art. 29 § 11 Kodeksu pracy nie
wymienia imienia i nazwiska pracownika zastepowanego jako elementu niezbednego dla waznos$ci umowy, jego podanie nie
bedzie wiec wynikato ani z obowigzku prawnego, ani z innych przestanek wskazanych w ww. art. 6 ust. 1 RODO. W ocenie
Prezesa UODO kazde przetwarzanie danych osobowych musi by¢ zgodne z zasadami okreslonymi w art. 5 ust. 1 RODO, w
szczegoblnosci z zasadg minimalizacji danych (art. 5 ust. 1 lit. c rozporzadzenia 2016/679), w zwigzku z czym podawanie
imienia i nazwiska osoby zastepowanej nie znajduje uzasadnienia z punktu widzenia ochrony danych osobowych.

* Ponadto jak wynika z wyroku TSUE z 24 czerwca 2010 r. (sprawa C-98/09 Francesci Sorge przeciwko Poste Italiane SpA),
umowa na zastepstwo moze ograniczac sie jedynie do przyczyny zawarcia umowy i nie musi zawiera¢ nazwiska
zastepowanego.
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UMOWA NA ZASTEPSTWO

OKRESY WYPOWIEDZENIA UMOWY NA ZASTEPSTWO

W aktualnym stanie prawnym dtugosc okresu wypowiedzenia
terminowej umowy o prace uzalezniona jest od okresu zatrudnienia u
danego pracodawcy. Zasada ta odnosi sie rowniez do umow na czas
okreslony zawartych w celu zastepstwa pracownika w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.
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Whiosek o zmiane formy zatrudnienia

Dodano art. 29(3) w brzmieniu:

§ 1. Pracownik zatrudniony u danego pracodawcy co najmniej 6 miesiecy, moze wystgpi¢ do pracodawcy z
wnioskiem, ztozonym w postaci papierowej lub elektronicznej,

* 0zmiane rodzaju pracy,

* zmiane rodzaju umowy o prace na umowe na czas nieokreslony

e zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy.

Nie dotyczy to pracownika zatrudnionego na podstawie umowy o prace na okres probny.

§ 2. Pracodawca powinien, w miare mozliwosci, uwzglednié¢ wniosek pracownika, o ktorym mowa w § 1.a

§ 3. Prawo do ztozenia wniosku, o ktérym mowa w § 1, przystuguje pracownikowi raz w ciggu roku
kalendarzowego. Pracodawca udziela pracownikowi, w postaci papierowej lub elektronicznej, odpowiedzi na
wniosek wraz z jej uzasadnieniem, biorgc pod uwage potrzeby pracodawcy i pracownika, najpdzniej w
terminie 1 miesigca od dnia otrzymania wniosku.

/1
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Informacja o mozliwosci zmiany wymiaru czasu pracy,
mozliwosci awansu lub wolnych stanowiskach pracy

Dziatajgc na podstawie art. 942 Kodeksu pracy pracodawca informuje:

1) o mozliwosci:

a) zatrudnienia w petnym wymiarze czasu pracy:

N STANOWISKU: oottt ettt e e e e e e e eeeaeaenenenees
N STANOWISKU: coene ettt e e e e e e e e reeeaeaenenrnees
N STANOWISKU: coen ettt e et e e e e e eneeeeaeaenenenees

N STANOWISKU: oottt et e e e e e e eeeeaeaenenenees
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b) w niepetnym wymiarze czasu pracy:

na stanowisku: .................. W WYMiarze CzZasu Pracy......cccceeeeerueennnn.
na stanowisku: .................. W WYMIarze Czasu PracCy......cceeeeeeennnnnnn.
na stanowisku: .................. W WYMIarze Czasu PracCy......cceeeeeeennnnnnn.
na stanowisku: .................. W WYMIArze CzZasu Pracy......cceeeeeeeevvnnnnn

2) zasady awansu Wewnetrznego OKresla .......oovveeceevieecceveeceeece e e

- dokument dostepny w Intranecie pod adresem .........ccccoevveeevercceiee e

Szczegdtowych informacji odnosnie zasad i termindw prowadzenia rekrutacji na wolne stanowiska pracy oraz regut
awansu wewnetrznego udziela Dziat HR.
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Zmiany dotyczace informacji o warunkach
zatrudnienia (art. 29 § 3 kp)

* nowy termin poinformowania pracownika — 7 dni od
dnia dopuszczenia pracownika do pracy,

e postac papierowa lub elektroniczna,

* CO hajmniej o wymienionych warunkach
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(miejscowos¢ i data)

Informacja o warunkach zatrudnienia

Niniejsza informacja, zgodnie z Art. 29 § 3 Kodeksu Pracy ma na celu poinformowanie Pana/Pani o obowigzujgcych warunkach zatrudnienia w
........................................................ . Pracodawca ma obowigzek poinformowac Pana/Panig o:
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Oswiadczam, ze zapoznatam sie z informacja o warunkach zatrudnienia nr .............. przestang mailem na adres mailowy

(podpis pracownika)
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Obowigzujgca pracownika dobowa i tygodniowa norma czasu pracy
Obowigzujgca Pana/Panig norma czasu wynosi: dobowa 8 godzin, tygodniowa — przecietnie 40 godzin w

przecietnym, pieciodniowym tygodniu pracy od poniedziatku do pigtku w jednomiesiecznym okresie
rozliczeniowym.

(podstawowy system, etat bez znaczenia, niepetnosprawny w stopniu lekkim)
Dobowa 8 godzin,
Tygodniowa — 40 godzin.

(podstawowy system, etat bez znaczenia, niepetnosprawny w stopniu umiarkowanym lub znacznym)
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(podstawowy system, etat bez znaczenia, niepetnosprawny w stopniu umiarkowanym lub znacznym)
a) Dobowa 7 godzin,

b) Tygodniowa — 35 godzin.

(rwnowazny system 135 Kp, etat bez znaczenia, petnosprawny)

a) Dobowa 8 godzin,

b) Tygodniowa — przecietnie 40 godzin.

(podstawowy system, etat bez znaczenia, petnosprawny w stuzbie zdrowia)

a) Dobowa 7 godzin i 35 minut,

b) Tygodniowa — przecietnie 37 godzin i 55 minut

Szczegotowe informacje dotyczgce norm czasu pracy zawiera Regulamin pracy.
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b) Obowiazujacy pracownika dobowy i tygodniowy wymiar czasu pracy

Obowigzujgcy Pana/Panig wymiar czasu pracy wynosi: dobowy 8 godzin, tygodniowy —
przecietnie 40 godzin tygodniowo.

Pracodawca moze dla wszystkich lub niektérych pracownikow zmieni¢ okresowo
ustalony w regulaminie wymiar i rozktad czasu pracy.

(podstawowy system, etat 1/2, petnosprawny)
Dobowy 8 godzin,

Tygodniowy — przecietnie 20 godzin.
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(réwnowazny system 135 Kp, etat 1/2, petnosprawny)

a) Dobowy do 12 godzin,

b) Tygodniowy — przecietnie 20 godzin

(podstawowy system, etat 1/1, petnosprawny w stuzbie zdrowia)
a) Dobowy 7 godzin i 35 minut,

b) Tygodniowy — przecietnie 37 godzin i 55 minut.
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c) Przystugujace pracownikowi przerwy w pracy

Art. 134 Kodeksu pracy:

Pana/Pani dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin — ma
Pan/Pani prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut,

jest dtuzszy niz 9 godzin — ma Pan/Pani praco do dodatkowej przerwy w pracy
trwajgcej co najmniej 15 minut,

jest dtuzszy niz 16 godzin — ma Pani prawo do kolejnej przerwy w pracy
trwajgcej co najmniej 15 minut wliczanych do czasu pracy.

Czas rozpoczynania i zakonczenia przerwy Sniadaniowej ustala bezposredni
przetozony w porozumieniu z pracownikami.
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Art. 17 ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych:

Posiada Pani orzeczenie o znacznym bgdz umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci ma Pani prawo do dodatkowej
przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajgcg lub wypoczynek.

§ 7 pkt 2 rozporzadzenia MPiPS w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory
ekranowe:

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ Pani co najmniej 5-minutowg przerwe, wliczang do czasu pracy, po kazdej
godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego.

Rozporzadzenie RM z 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig (zatacznik roz. I, ust. 1 pkt 11, 12)

Dla kobiet w cigzy:
15-minutowa przerwa po pracy w pozycji stojgcej tgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej;
Prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w fgcznym czasie przekraczajgcym 8 godzin na dobe, przy czym czas

spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktéorym to czasie
powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.
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Art. 187 Kodeksu pracy:

§ 1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch poétgodzinnych
przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz
jedno dziecko ma prawo do dwoédch przerw w pracy, po 45 minut kazda.
Przerwy na karmienie mogg by¢ na Pani wniosek udzielane tacznie.

§ 2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy
na karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6
godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

Inne:
- przerwa lunchowa z art. 141 Kp

- przerwa z przerywanym systemie czasu pracy z art. 139 Kp
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d) Przystugujacy pracownikowi dobowy i tygodniowy odpoczynek

Jezeli jest Pan/Pani zatrudniona na podstawie umowy o prace ma
Pan/Pani prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku
dobowego oraz 35 godzin odpoczynku tygodniowego.

Przystugujg Panu/Pani odpoczynki dobowe i tygodniowe:
Na podstawie:
- odpoczynek dobowy — art. 132 Kodeksu pracy — 11 godz.

- odpoczynek tygodniowy — art. 133 Kodeksu pracy — 35 godz.
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e) Zasady dotyczace pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za
nig

Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych wymaga formy pisemne;j.

Pracg w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujgce Pana/Panig
normy czasu pracy, a takze ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy,
wynikajacy z obowigzujgcego Pana/Pani systemu i rozktadu czasu pracy.
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Obowigzujg Pana/Panig nastepujgce zasady dotyczgcych pracy w godzinach
nadliczbowych i rekompensaty za nia:

Na podstawie:

-art. 151 do 1516 Kodeksu pracy

- art. 42 ust. 2 do 4 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
- art. 97 ust. 5 do 10 ustawy z 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej,

- art. 30 ust. 2 i 3 ustawy z 16 wrzesnia 1982 o pracownikach urzedéw panstwowych,
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f) Zasady dotyczgce przechodzenia ze zmiany na zmiane
Obowigzujg Pana/Panig nastepujgce zasady przechodzenia ze zmiany na zmiane:

Praca zmianowa to wykonywanie pracy wedfug ustalonego rozktadu czasu pracy (grafiku,
harmonogramu) przewidujgcego zmiane pory wykonywania pracy przez poszczegolnych pracownikow
po uptywie okreslonej liczby godzin, dni lub tygodni.

W zaktadzie obowigzujg nastepujgce zmiany:
- w podstawowym systemie czasu pracy:

| zmiana: 6.00 - 14.00

Il zmiana: 14.00-22.00

1l zmiana: 22.00 — 6.00

tel: 71 321 56 4l fax: 71722 79 71 pbiuro@centrumverte.pl www.centrumverte pl



— Verte

Centrum szkolen

W rownowaznym systemie czasu pracy:
| zmiana: 7.00 - 19.00

Il zmiana: 19.00—-7.00

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach pracodawca, zgodnie z obowigzujgcym regulaminem
pracy,

Moze planowac prace réwniez na innych, niz ww. zmianach, na podstawie grafiku czasu pracy.

tel: 71 321 56 4l fax: 71722 79 71 pbiuro@centrumverte.pl www.centrumverte pl



— Verte

Centrum szkolen

g) Zasady dotyczace przemieszczania sie miedzy miejscami wykonywania pracy

Obowigzujg Pana/Panig nastepujgce zasady przemieszczania sie miedzy miejscami
wykonywania pracy:

W dowolnie wybrany sposdb, pracodawca nie ustala tego sposobu (!)
- samochodem stuzbowym zapewnianym przez pracodawce,

- samochodem stuzbowym Ilub prywatnym, w przypadku samochodu prywatnego
otrzymuje Pani ryczatt za tzw. jazdy lokalne

- komunikacjg publiczng
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h) Inne niz okreSlone w umowie o prace sktadniki wynagrodzenia oraz swiadczenia pieniezne lub

rzeczowe

Przystugujg Panu/Pani inne niz okreslone w umowie o prace sktadniki wynagrodzenia oraz $wiadczenia
pieniezne lub rzeczowe:

- premia uznaniowa — przyznawana na wniosek przetozonego nie czesciej niz raz w miesigcu
- premia regulaminowa — zgodnie z Regulaminem wynagrodzen
- nagroda z funduszu nagréd — wyptacana raz do roku do 31 stycznia za rok poprzedni

- dodatkowe wynagrodzenie roczne,
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- dodatek nocny,

- dodatek za prace w godzinach nadliczbowych,

- dodatek za prace w niedziele i sSwieta,

- dodatek specjalny — przy okresowym zwiekszeniu pracy na wniosek ...
- nagroda jubileuszowa,

- karta multisport— dofinansowanie pracodawcy w wysokosci 50%

- pakiet Swissmed — dofinansowanie pracodawcy w wysokosci 80%

- odprawa emerytalna lub rentowa,

- odprawa w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn Pani niedotyczgcych,
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- ekwiwalent za urlop,

- ekwiwalent za pranie odziezy roboczej,
- ekwiwalent za uzywanie wtasnej odziezy i obuwia roboczego,
- zwrot kosztéw podrdézy stuzbowych (dieta, koszty dojazdu, zakwaterowania, przejazdéw lokalnych),

zwrot kosztow zwigzanych z wykonywaniem pracy zdalnej (koszty, ekwiwalent lub ryczatty: za energie
elektryczng, ustugi telekomunikacyjne)

- koszty energii cieplnej, wody, instalacji, serwisu, konserwacji narzedzi pracy, w tym urzgdzen
technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalnej,
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i) Wymiar przystugujgcego pracownikowi ptatnego urlopu, w szczegdlnosci
urlopu wypoczynkowego lub, jezeli nie jest mozliwe jego okreslenie w dacie
przekazywania pracownikowi tej informacji, o procedurach jego przyznawania
i ustalania
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1) Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ Panig od pracy na czas obejmujacy:

a) 2 dni — w razie Pani Slubu lub urodzenia sie Pani dziecka albo zgonu i pogrzebu Pani matzonka lub
jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

b) 1 dzien — w razie slubu Pani dziecka albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej, tescia,
babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na Pani utrzymaniu lub pod Pani bezposrednia
opieka.

Przystuguje Pani nastepujacy wymiar ptatnego urlopu:

Urlop wypoczynkowy:

- 20 dni w roku kalendarzowym (160 Rh)

- 26 dni w roku kalendarzowym (208 Rh) lub proporcjonalnie do okresu zatrudnienia
- 20 dni w roku kalendarzowym, a od 1 czerwca 2023 r. 26 dni w roku kalendarzowym

Podstawa prawna: - art. 154 do 1542,- art. 155, art. 1551,- art. 1552,- art. 1552a,- art. 1553,- art. 158
Kodeksu pracy
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Urlop szk&leniowy:

-art. 1031 § 2i § 3, art. 1032 Kodeksu pracy

Dodatkowo: Podstawa prawna: art. 19 ustawy z 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiy|
0s0b niepetnosprawnych

- 10 dni w roku kalendarzowym dla osoby ze znacznym lub umiarkowanym stopniem niepetnosprawnosci
Urlop macierzynski:

Matka — 20 tygodni — w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie,

Ojciec — 6 tygodni gdy przejmie po 14 tygodniach matki

Urlop rodzicielski:

- 41 tygodni — w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie ew. 43 przy porodzie mnogim w tym 9 tygodni
indywidualnego prawa do urlopu rodzicielskiego dla kazdego z rodzicéw

Urlop ojcowski:

-art. 182 =2 tygodnie
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j) Obowigzujaca procedura rozwigzania stosunku pracy, w tym
wymogi formalne, dtugosci okresow wypowiedzenia oraz termin
odwotania sie do sadu pracy lub, jezeli nie jest mozliwe
okreslenie  diugosci okresow wypowiedzenia w dacie

przekazywania pracownikowi tej informacji, sposob ustalania
takich okreséw wypowiedzenia

a) wymogi formalne
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w przypadku umow zawartych na czas okreslony oraz na czas nieokreslony okresy

wypowiedzen zostaty ujednolicone i w obu przypadkach wynoszg odpowiedni:
2 tygodnie — jezeli byt/a Pan/Pani zatrudniona krécej niz 6 miesiecy,

1 miesigc — jezeli byt/a Pan/Pani zatrudniona co najmniej 6 miesiecy,

3 miesigce — jezeli byt/a Pan/Pani zatrudniona co najmniej 3 lata.
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Obowigzujg Pana/Panig nastepujgce zasady rozwigzania stosunku pracy:
b) Dtugosci okresow wypowiedzenia:

W Pana/Pani przypadku okres wypowiedzenia wynosi 3 miesigce.

Art. 34. Kodeksu pracy

Okres wypowiedzenia umowy o prace zawartej na okres probny wynosi:
3 dni robocze, jezeli okres probny nie przekracza 2 tygodni;

1 tydzien, jezeli okres probny jest diuzszy niz 2 tygodnie;

2 tygodnie, jezeli okres prébny wynosi 3 miesigce
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Art. 36. Kodeksu pracy

§ 1. Okres wypowiedzenia umowy o prace zawartej na czas nieokreslony i umowy o prace zawarte;j
na czas okreslony jest uzalezniony od okresu zatrudnienia u danego pracodawcy i wynosi:

2 tygodnie, jezeli byt Pan/Pani zatrudniony krécej niz 6 miesiecy;
1 miesigc, jezeli byt Pan/Pani zatrudniony co najmniej 6 miesiecy;
3 miesigce, jezeli byt Pan/Pani zatrudniony powyzej 6 miesiecy;
W Pana/Pani przypadku okres wypowiedzenia wynosi:

- obecnie 2 tygodnie

= 00 e, -1 miesigc

= 00 e, - 3 miesigce

Termin odwotania sie do sgdu 21 dni
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11) Przystuguje Pani/Panu prawo do szkolen

* Pracodawca zapewnia wszelkie niezbedne przepisami prawa szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy : szkolenie wstepne (instruktaz ogdlny, instruktarz stanowiskowy) szkolenie
okresowe

* Pozostate szkolenia doksztatcajgce, kursy bedzie Pan/Pani odbywat na podstawie skierowania
(polecenia) Pracodawcy lub za jego zgodg na Pana/Pani wniosek

* W zaktadzie pracy nie wprowadzono aktu regulujgcego wewnetrzng polityke szkoleniowg
pracodawcy
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12. Obejmuje Pana/Pania uktad zbiorowy, porozumienie zbiorowe

Nie dotyczy
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Tylko gdy brak Regulaminu pracy
15. Termin, miejsce, czas i czestotliwosc wyptacania wynagrodzenia za prace:
Termin: 28 kazdego miesigca kalendarzowego za dany miesigc
Czestotliwosc: raz w miesigcu
Miejsce: w przypadku wyptaty gotowkowej siedziba zaktadu, pok. Nr ...
Czas: w przypadku wypftaty gotowkowej w godzinach od 9.00 do 14.00.
16. Pora nocna:
Od 22.00 do 6.00
17. Przyjety sposob potwierdzania przez pracownikéw pirzybycr'a i obecnosci w pracy:
- podpis na lidcie Obecnoggad zbiorowy, porozumienie zbiorowe
- odbicie sie na czytniku RCP kartg wydang przez pracodawce,
- w przypadku pracy zdalnej:
- zalogowanie sie do wewnetrznego systemu .....
- wystanie maila na adres bezposredniego przetozonego

18. Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy:

Telefonicznie, mailowo bezposredniemu przetoZzonemu oraz poprzez informacje do Dziatu Kadr
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tel: 71 321 56 41

* nie pozniej niz w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia

pracownika do pracy o nazwie instytucji zabezpieczenia
spotecznego, do ktorych wptywajg sktadki na ubezpieczenia
spoteczne zwigzane ze stosunkiem pracy oraz informacje na
temat ochrony zwigzanej z zabezpieczeniem spotecznym,
zapewnianej przez pracodawce; nie dotyczy to przypadku, w
ktorym pracownik dokonuje wyboru instytucji zabezpieczenia
spotecznego.

nazwa instytucji zabezpieczenia spotecznego, do ktorej
wptywajg sktadki na ubezpieczenia spoteczne zwigzane ze
stosunkiem pracy — ZUS

ochrona zwigzana z zabezpieczeniem spotecznym zapewniana
przez Pracodawce — PPK/PPE
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Zmiana informacji dodatkowej

art. 29 § 3(1) k.p.

Pracodawca informuje pracownika na piSmie o zmianie jego warunkdéw zatrudnienia, o ktorych mowa w § 3, a takze o
objeciu pracownika uktadem zbiorowym pracy lub innym porozumieniem zbiorowym niezwtocznie, nie pdzniej jednak
niz w dniu, w ktorym taka zmiana ma zastosowanie do pracownika.

Nie dotyczy to przypadku, w ktérym zmiana warunkow zatrudnienia wynika ze zmiany przepisOw prawa pracy, prawa
ubezpieczen spotecznych, postanowien regulaminow, statutéw, uktadow zbiorowych pracy lub innych porozumien
zbiorowych.

Istnieje mozliwos¢ przekazania pracownikowi informacji o warunkach jego zatrudnienia, jak rowniez informacji o ich
Zmianie w postaci elektronicznej pod warunkiem ze:

* beda one dostepne dla pracownika z mozliwoscig ich wydrukowania

* pracodawca zachowa dowdd ich przekazania lub otrzymania przez pracownika

104
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Informacja dodatkowa — przepisy przejsciowe

Pracodawca uzupetnia tg informacje, o kwestie ktore
wynikajgce nowych przepisow w przypadku umow o prace
trwajgcych w dniu wejscia w zycie nowych przepisow:

® na wniosek pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej,

e w terminie 3 miesiecy od dnia ztozenia wniosku
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Porozumienie zmieniajgce warunki pracy |
ptacy — czego dotyczy
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Do porozumienia zmieniajgcego dochodzi najczesciej wtedy, gdy
pracodawca, w wyniku pewnych wydarzen, musi wprowadzi¢ zmiany
organizacyjne w zasadach pracy lub ptacy swojego pracownika i zaadoptowac
je do obecnej sytuaciji.

Wtedy, za zgodg obu stron, dochodzi do podpisania porozumienia
Zzmieniajgcego warunki pracy i ptacy.

Inaczej jest w przypadku wypowiedzenia zmieniajgcego. Dochodzi do niego
wtedy, gdy jedna strona nie wyraza zgody na zadng zmiane w warunkach
swojej pracy badz wynagrodzenia.
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Za pomocg porozumienia zmieniajgcego warunki pracy i ptacy mozna
dokonac nastepujgcych czynnosci:

e Zmieni¢ wynagrodzenie pracownika
e Zmieni¢ wymiar etatu pracy lub stanowisko pracy

. Zmler;lc umowe o prace (np. termin rozpoczecia pracy lub stanowisko
pracy

Natomiast czego NIE mozna wprowadzi¢ w porozumieniu zmieniajagcym?
e Daty zawarcia umowy (np. okresu jej obowigzywania)

* Typu umowy (np. zmiana umowy o pracg na czas nieokreslony na umowe
na czas okreslony)

e Stron umowy (np. pracodawcy lub pracownika)
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PAMIETAJ |

Porozumienie zmieniajgce umowe o prace wymaga akceptacji obydwu
stron. Jest wazne dopiero wtedy, gdy zarédwno pracodawca, jak i
pracownik zgodzg sie na nowe warunki i podpiszg odpowiednio
stworzone pismo. Co wazne, porozumienie zmieniajgce warunki pracy i
ptacy nie musi by¢ zawierane na pismie. Jednak wiele osob taka forme
stosuje, gtownie w celach dowodowych.
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Kiedy aneks, a kiedy porozumienie zmieniajgce?

Aneks do umowy o prace jest tym samym co porozumienie zmieniajgce
warunki pracy i ptacy. Aneks jest rowniez potoczng nazwg porozumienia
zmieniajgcego. Dlatego sporo oséb moze omylnie przypisywac tym
dwom nazwom zupetnie rozne definicje.

Pamietaj!

Zawsze kiedy podpisujemy porozumienie zmieniajgce umowe o prace,
podpisujemy aneks do umowy.
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Wypowiedzenie zmieniajgce warunki pracy i
ptacy. Co to jest i czego dotyczy?
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Wypowiedzenie zmieniajgce

wystepuje ono w sytuacji, kiedy pracodawca nie moze dojs¢ do kompromisu
ze swoim pracownikiem w przypadku pilnej zmiany jego warunkow pracy czy
wynagrodzenia, spowodowanym np. kryzysem gospodarczym.

Wtedy zamiast aneksu do umowy wrecza pracownikowi wypowiedzenie
zmieniajgce, ktore jest jednostronnym oswiadczeniem woli pracodawcy.

Pracownik ma wiec wybor: albo zakonczy¢ swoj stosunek pracy, albo
podpisa¢ dokument i wykonywac¢ obowigzki zawodowe na zupetnie innych
zasadach.

Czy pracownikowi nalezy sie odprawa?

tel: 71 321 56 4l fax: 71722 79 71 pbiuro@centrumverte.pl www.centrumverte pl


https://www.gowork.pl/poradnik/prawo-pracy/aneks-do-umowy-o-prace-co-to-jest-i-jak-go-sporzadzic

Centrum szkolen

Wypowiedzenie zmieniajgce: Kodeks pracy

Zgodnie z art. 42 K.p. wypowiedzenie zmieniajgce podlega ogdlnym
postanowieniom dotyczgcym wypowiedzenia.

Jego d,okonanie nastepuje wtedy, gdy pracownikowi zaproponowano
NA PISMIE nowe warunki pracy lub ptacy.

W przypadku, gdy pracownik odmowi ich przyjecia, nastepuje wtedy
wypowiedzenie umowy o prace z uptywem okresu dokonanego
wypowiedzenia.
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Co to doktadnie oznacza?

Jesli pracownik przed uptywem pofowy okresu wypowiedzenia nie ztozy
“oswiadczenia o odmowie przyjecia zaproponowanych warunkow” to uwaza
sie, Zze wyrazit on zgode na te warunki (art. 42 § 3 Kodeksu pracy).

Ponadto pracodawca, ktory wrecza wypowiedzenie zmieniajgce warunki
ptacy lub pracy, powinien zawrze¢ w nim pouczenie w tej sprawie.

W razie braku pouczenia pracownik moze do konca okresu wypowiedzenia
ztozyC powyzsze oswiadczenie o odmowie przyjecia nowych warunkow.
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Centrum szkolen

Pamietaj!

Wypowiedzenie zmieniajgce warunki pracy moze ztozyc¢ tylko i
wytgcznie pracodawca. Ponadto powinien zrobic to jedynie w formie

pisemnej. W innym przypadku takie wypowiedzenie uwaza sie za
niewazne.
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Czy pracodawca ma obowigzek podania
przyczyny...

Jest to konieczne w przypadku umowy o prace na:
s*czas okreslony

** czas nieokreslony

*umowe na zastepstwo

ss*umowa na okres préobny ???
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Centrum szkolen

Wypowiedzenie zmieniajgce okres wypowiedzenia

Ustalenie dfugosci okresu rozwigzania umowy o prace przy odmowie

przyjecia wypowiedzenia zmieniajgcego warunki pracy i ptacy powinno nastgpic z
uwzglednieniem art. 34 Kodeksu pracy (okresla okres wypowiedzenia umowy na czas
probny):

**3 dni robocze, jezeli okres prébny nie przekracza 2 tygodni
1 tydzien, jezeli okres prébny jest dtuzszy niz 2 tygodnie

2 tygodnie, jezeli okres prébny wynosi 3 miesigce

Czy art. 36 § 1 Kodeksu pracy (okresla czas wypowiedzenia umowy na czas okreslony, na
zastepstwo i nieokreslony):

2 tygodnie, jezeli pracownik byt zatrudniony krdcej niz 6 miesiecy
1 miesiac, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 6 miesiecy

***3 miesigce, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 3 lata
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Wypowiedzenie zmieniajgce a odprawa

Odprawa pieniezna nalezy sie w sytuacji, kiedy pracodawca zatrudnia co najmniej 20 oséb w firmie, a
rozwigzanie umowy o prace wynika z przyczyn niezaleznych od pracownika. Nalezy do nich np. redukcja etatow,
kryzys gospodarczy czy likwidacja zaktadu pracy. Na wysokos¢ odprawy wptywa staz pracy i moze on stanowic
rownowartosc:

+*» Jednomiesiecznego wynagrodzenia, gdy pracownik byt zatrudniony krécej niz 2 lata
¢ Dwumiesiecznego wynagrodzenia w przypadku zatrudnienia przez okres od 2 do 8 lat

¢ Trzymiesiecznego wynagrodzenia, gdy pracownik pracuje ponad 8 lat

Natomiast co w przypadku odprawy a wypowiedzenia zmieniajgcego? Jesli pracownik nie zgodzi sie na
zaproponowane przez pracodawce nowe warunki pracy lub ptacy, to jego umowa ulega definitywnemu
rozwigzaniu. Wtedy nalezy mu sie rowniez odpowiednia odprawa pieniezna. Oczywiscie po spefnieniu powyzej
wymienionych warunkdéw po stronie pracodawcy.
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Centrum szkolen

Zgodnie z orzecznictwem ustawa o szczegolnych zasadach rozwigzywania

z pracownikami stosunkéw pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikow znajdzie
zastosowanie takze wtedy, gdy pracodawca z przyczyn ekonomicznych,
organizacyjnych itp. wypowie warunki pracy i ptacy (tzw. wypowiedzenie
zmieniajgce uregulowane w art. 42 Kodeksu pracy), a pracownik odmoéwi przyjecia
nowych warunkéw i umowa o prace rozwigze sie (wyrok SN z 9 listopada 1990, |

PR 335/90, wyrok SN z 16 listopada 2000 r., | PKN 79/00, wyrok SN z 4 lipca 2001 r.,
| PKN 521/00).
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Jednakze, jezeli pracownik bezzasadnie odmoéwi przyjecia nowych warunkow, wowczas
ustawy nie stosuje sie i pracodawca nie musi wyptaci¢ odprawy. Wynika to z tego, ze
wowczas przyczyny niedotyczgce pracownikow nie sg wytgcznymi przyczynami rozwigzania
stosunku pracy (wyrok SN z 7 lipca 2000 ., | PKN 728/99). Bedzie tak wtedy, gdy z uwagi na
interes pracownika i pracodawcy oraz rodzaj i charakter zaproponowanej pracy w zasadzie
mozna oczekiwac, ze pracownik przyjmie zaoferowane mu nowe warunki. Zatem odmowa
przyjecia nowych warunkow pracy noszgcych znamiona szykany lub wyraznie z jakiegos
powodu niedogodnych dla pracownika oznacza, ze pracownik nie przyczynia sie do
rozwigzania stosunku pracy, a przyczyny te lezg wytacznie po stronie pracodawcy.
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Wypowiedzenie zmieniajgce a okres ochronny

Zgodnie z art. 39 Kodeksu pracy, wypowiedzenie zmieniajgce w 4-
letnim okresie ochronnym przed osiggnieciem wieku emerytalnego
jest mozliwa wytgcznie na mocy porozumienia stron. To znaczy, ze
zarowno pracodawca, jak i pracownik muszg wyrazi¢ zgode na dane
zmiany warunkow pracy lub ptacy. Ztozenie oswiadczenia woli jest
wyrazem tak zwanej swobodnej decyzji kazdej ze stron umowy o prace.
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tel: 71 321 56 41

Tryb rozwigzania stosunku pracy

wypowiedzenie przez jedng ze stron
porozumienie stron

rozwigzanie w trybie natychmiastowym z winy pracownika
(art. 52 k.p.) —,,zwolnienie dyscyplinarne”

rozwigzanie w trybie natychmiastowym bez winy
pracownika (art. 53 k.p.) — ,,wyczerpanie chorobowego”

z uptywem czasu obowigzywania

pracodawca proponujgc pracownikowi do wyboru
zwolnienie dyscyplinarne (art. 52 k.p.) lub porozumienie
stron, dziata zgodnie z prawem (por. wyrok SN z dnia 3
pazdziernika 2012r., Il PK 63/12)
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Centrum szkolen

Wymogi formalne wypowiedzenia

* pismo
* przyczyna wymagany okres wypowiedzenia
* pouczenie o mozliwosci odwotania do sgdu pracy — 21 dni

* uprzednia konsultacja ze zwigzkiem zawodowym
udzielenie dni na poszukiwanie pracy (2, 3 dni

* moze wreczac lub asystowac tylko osoba upowazniona do
przetwarzania danych osobowych — decyzja GIODO z dnia
23 listopada 2011r., DOLiS/DEC-997/11

* nawet gdy pracodawce reprezentuje osoba
nieuprawniona jest ono zasadne (por. wyrok SN z dnia 8
grudnia 2016r., I| PK 271/15)
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Centrum szkolen

Zakaz wypowiadania

* niezdolnosc¢ do pracy z powodu choroba —Spracownlk ma by¢
faktycznie nieo becnyw pracKI por. wyrok SN z dnia 1 utego
%9%%{3)' PK 172/13; wyrok SN Z dnia 19 marca 2014r., | PK

* urlop pracowniczy (kwypoczynkowy, bezptatny, macierzynski,
rodzicielski, ojcowski

* inna usprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy
4 lata przed uzyskaniem prawa do emerytury

WSKAZANE OGRANICZ A OTYCZA TYLKO WYPOWIEDZENIA
DOKONYWANEGO PRZEZ PRACODAWC ILIKWIDACJI LUB
UPADtOSCI PRACODA
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Wypowiedzenie

* kazda jednostronna deklaracja pracodawcy o ustaniu
stosunku pracy, dokonana nawet z naruszeniem
prawa, prowadzi do ustania stosunku pracy; moze byc
podwazona tylko w drodze odpowiedniego powodztwa

(por. wyrok SN z dnia 7 pazdziernika 2008r., Il PK
56/08)

* wypowiedzenie mozna podwazy¢ nawet po kilku
latach (z powodu dyskryminacji) — por. uchwata skfadu
7 sedzidow SN z dnia 28 wrzesnia 2016r., Il PZP 3/16

tel: 71 321 56 4l fax: 71722 79 71 pbiuro@centrumverte.pl www.centrumverte pl



— Verte
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Przyczyna uzasadniajgca wypowiedzenie

e dtugotrwate absencja chorobowa, dezorganizujgce prace (por. wyroki SN z
dnia 19 marca 2014r., | PK 177/13; z dnia 3 listopada 1997r., | PKN 327/97; z
gEigf/%l;dnia 1997r., | PKN 422/97; wyrok SN z dnia 21 stycznia 2016r., Il

e pracownik jest nieprzydatny, nieporagjn\éi Z przyczyn niezawinionych przez
pracodawce nie jest w stanie sprostac obowigzkom

e dobor pracownikdéw — jest przekonanie, ze inni dang prace wykonajg lepiej

* brak pieczy nad powierzonym mieniem
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Centrum szkolen

Przyczyna uzasadniajgca wypowiedzenie

* bezkrytyczne stosowanie sie do bezprawnych polecen pracodawcy
* niemoznos¢ porozumienia sie przetozonego z pracownikiem

* nie spetnienie oczekiwan pracodawcy

 odmowa podporzgdkowania sie poleceniom pracodawcy

* podjecie dziatalnosci konkurencyjnej wobec pracodawcy

* brak umiejetnosci organizatorskich

* brak umiejetnosci pracy w zespole

e kontrowersyjny wpis na blogu

* brak predyspozycji psychofizycznych

* nadmierna ,ciekawosc¢”

* nierealizowanie planéw sprzedazy (por. wyrok SN z dnia 20 stycznia 2014r., || PK 116/13)

. glga(;\/%vgv)ana likwidacja stanowiska pracy (por. wyrok SN z dnia 13 pazdziernika 1999r., | PKN
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Centrum szkolen

Przyczyna uzasadniajgca wypowiedzenie

e pracodawca moze wypowiedzie¢c umowe o prace pracownikowi, ktory nie
osigga takich wynikoéw jak inni na tym samym stanowisku, chocby nie byto
w tym zawinienia, niestarannosci czy niesumiennosci pracownika; umowa
O prace i’est umowa rezultatu a nie starannego dziatania (por. wyrok SN z
dnia 24 lutego 2015r.,, Il PK 87/14)

. nieondne Z prawem jest wypowiedzenie umowy o prace pracownikowi w
krotkim czasie po przywroceniu go na etat prawomocnym orzeczeniem
sgdu pod pozorem likwidacji stanowiska (por. wyrok SN z dnia 9 grudnia
2015r., | PK 342/14)

* przy wypowiadaniu umowy o prace, zycie prywatne pracownika takze ma
znaczenie (por. wyrok SN z dnia 19 stycznia 2016r., | PK 72/15)
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Przyczyna uzasadniajgca wypowiedzenie

* niewtasciwe wykonywanie obowigzkow — stwierdzenie zbyt lakoniczne — przyczyna ma by¢
prawdziwa i konkretna (por. wyrok SO w Lublinie z dnia 9 marca 2016r., VII Pa 6/16)

» wskazanie faktow i rzeczowych okolicznosci, dotyczacych osoby pracownika badz jego
zachowania w procesie Swiadczenia pracy, lub zdarzen takze niezaleznych od niego —
majgcych wptyw na decyzje pracodawcy — spetnia wymaog podania konkretnej przyczyny
wypowiedzenia

* wymog podania konkretnej przyczyny nie oznacza koniecznosci podania jej szczegétowo z
drobiazgowym opisem wszystkich faktow i zdarzen (por. wyrok SN z dnia 30 wrzesnia 2014r.,
Il PK 18/14)

e sad pracy nie uzupetni przyczyn wypowiedzenia (por. wyrok SO we Wroctawiu z dnia 26 lutego
2015r., VIl Pa 416/14)
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Przyczyna uzasadniajgca wypowiedzenie

* jezeli pracodawca przez lata toleruje nieregulaminowe zachowania, to pdzniej sam sie naraza, jesli
ukarze pracownika za dziatania zgodne z juz utartym zwyczajem (por. wyrok Sgdu Rejonowego w
Suwatkach z dnia 18 czerwca 2014r., IV P 43/14)

e zaktadowa praktyka wyznaczy zasady wyjs¢ w godzinach pracy ,dziataczy zwigzkowych” (por.
wyrok SO w Koninie z dnia 29 maja 2014r., Il Pa 15/14)

* w przypadku wskazania wiecej niz jednej przyczyny, nie wszystkie muszg by¢ udowodnione;
przyczyny prawdziwe winny by¢ w istotnej proporcji do tych odrzuconych prze sad (por. wyrok SN z
dnia 14 kwietnia 2015r.,, Il PK 140/14)
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Zwolnienie dyscyplinarne —art. 52 k.p.

* ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych

* popetnienie przestepstwa w czasie trwania umowy o0 prace
przestepstwa, ktore uniemozliwia dalsze zatrudnianie go na
zajmowanym stanowisku, jezeli przestepstwo jest oczywiste
lub zostato stwierdzone prawomocnym wyrokiem

e zawiniona utrata uprawnien koniecznych do pracy
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Przyczyny zwolnienia dyscyplinarnego
— ciezkie naruszenie

e prowadzenie dziatalnosci konkurencyjnej

® nieprzestrzeganie przepisow bhp

e spozywanie alkoholu w miejscu pracy

e nierozliczanie sie z mienia powierzonego

e niewykonanie polecen przetozonego

e samowolne udanie sie na urlop

e samowolne odebranie wolnych dni

e samowolne opuszczenie stanowiska pracy

e odmowa zachowania tajemnicy przedsiebiorstwa
e kradziez mienia pracodawcy

e wyjazd na zagraniczng wycieczke (Afryka) w czasie zwolnienia lekarskiego
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Przyczyny zwolnienia dyscyplinarnego
— ciezkie naruszenie

przesytanie poufnych dokumentow pracodawcy na skrzynke e-mailowa
pracownika (por. wyrok SN z dnia 11 wrzes$nia 2014r., Il PK 49/14)

niepoinformowanie o spowodowaniu wypadku w zaktadzie pracy
niepowiadomienie na czas o przyczynie nieobecnosci

nieuprawnione uzywanie telefonu stuzbowego do celow prywatnych, co narazito
pracodawce na powazng szkode materialna

niepodjecie pracy na rownorzednym stanowisku pracy, po urlopie
wychowawczym

za to samo uchybienie moze pracownik otrzymac kare porzadkowa lub
zwolnienie dyscyplinarne, jezeli przewinienie jest znaczgce i uniemozliwia dalsze
zatrudnienie pracownika (por. wyrok SN z dnia 18 lutego 2015r., | PK 171/14)
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Wyczerpanie okresu zasitkowego
—art. 53 k.p.

e choroba ponad 90 dni - staz pracy ponizej 6 miesiecy

* choroba ponad 182 dni i 3 miesigce (90 dni) Swiadczenie rehabilitacyjne — staz
pracy co najmniej 6 miesiecy

* liczy sie tylko staz pracy u danego pracodawcy

* rozwigzanie umowy nie moze nastgpic, jezeli po wyczerpaniu okresu zasitkowego
pracownik otrzyma , pozytywne” zaswiadczenie lekarskie

* pracodawca powinien w miare mozliwosci ponownie zatrudnic¢ pracownika, ktory
w okresie 6 miesiecy od rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia, z
przyczyn meienionych w § 112, zgtosi swoj powrot do pracy niezwtocznie po
BsKt::;\lglsu/mc) przyczyn —art. 53 § 5 k.p. (por. wyrok SN z dnia 6 sierpnia 2015r., llI
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Wymogi formalne rozwigzania umowy w trybach
natychmiastowych

* pismo

* przyczyna

e konsultacja ze zwigzkiem zawodowym

e pouczenie o mozliwosci odwotania do sgdu pracy — 21 dni

e zachowanie terminu jednego miesigca od uzyskania przez pracodawce informacji uzasadniajgcej
zwolnienie dyscyplinarne; wskazany termin, w sprawie szczegolnie skomplikowanej moze wydtuzyc
oczekiwanie na opinie prawng (por. wyrok SN z dnia 25 kwietnia 2014r., Il PK 193/13)

* termin jednego miesigca biegnie od dnia rozmowy pracodawcy z pracownikiem na temat jego
,wystepku” (por. wyrok SN z dnia 17 marca 2016r., Ill PK 84/15)
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Czesc¢ B akt osobowych pracownika

v’ zakres czynnosci (zakres obowigzkéw), jezeli pracodawca dodatkowo w tej formie
okreslit zadania pracownika wynikajace z rodzaju pracy, okreslonego w umowie o
prace,

v  dokumenty dotyczgce wykonywania przez pracownika pracy w szczegdlnych
warunkach lub o szczegolnym charakterze w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 19
grudnia 2008 r. o emeryturach pomostowych {(...)
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Czes¢ B akt osobowych pracownika
v’ potwierdzenie zapoznania sie przez pracownika:

- z trescig regulaminu pracy (art. 1043 § 2 Kodeksu pracy) albo
obwieszczenia (art. 150 § 7 Kodeksu pracy),

- z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
(art. 2374 § 3 Kodeksu pracy),

- z zakresem informacji objetych tajemnicg okreslong w  odrebnych

przepisach dla danego rodzaju pracy, zajmowanego stanowiska lub petnionej
funkciji,
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Czesc¢ B akt osobowych pracownika

v’ potwierdzenie poinformowania pracownika:

- o warunkach zatrudnienia (art. 29 § 3 i art. 291 § 2 Kodeksu pracy) oraz o
zmianie warunkow zatrudnienia (art. 29 § 3 i art. 291 § 4 Kodeksu pracy),

- 0 celu, zakresie oraz sposobie zastosowania monitoringu (art. 22° § 8
Kodeksu pracy),

- 0 ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywanq pracq, oraz o
zasadach ochrony przed zagrozeniami (art. 226 pkt 2 Kodeksu pracy),
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Czesc¢ B akt osobowych pracownika

v’ potwierdzenie  otrzymania przez pracownika mtodocianego oraz jego
przedstawiciela ustawowego informacji o ryzyku zawodowym, ktore wiqgze sie z
pracq wykonywanq przez mitodocianego, oraz o zasadach ochrony przed
zagrozeniami (art. 201 § 3 Kodeksu pracy),

v’ dokumenty potwierdzajagce ukonczenie wymaganego szkolenia w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

v’ od$wiadczenia dotyczace wypowiedzenia warunkdw pracy lub ptacy lub zmiany tych
warunkéw w innym trybie,

v dokumenty dotyczace powierzenia pracownikowi mienia z obowigzkiem zwrotu
albo do wyliczenia sie (art. 124 K.p.),

v  dokumenty dotyczgce przyjecia przez pracownika wspdlnej odpowiedzialnosci
materialnej za mienie powierzone tqgcznie z obowigzkiem wyliczenia sie (art. 125

K.p.),

v dokumenty zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez pracownika
lub zwigzane ze zdobywaniem lub uzupetnianiem wiedzy i umiejetnosci na zasadach
innych niz dotyczgce podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
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Czesc¢ B akt osobowych pracownika

v’ dokumenty zwigzane z przyznaniem pracownikowi nagrody lub wyrdznienia
(art. 105 Kodeksu pracy),

v' dokumenty zwigzane z ubieganiem sie i korzystaniem przez pracownika z urlopu
macierzyniskiego, urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopu
rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego lub urlopu wychowawczego,

v dokumenty zwigzane z tgczeniem korzystania z urlopu rodzicielskiego z
wykonywaniem pracy u pracodawcy udzielajgcego tego urlopu (art. 182'¢ Kodeksu

pracy),

v' dokumenty zwigzane z obnizeniem wymiaru czasu pracy, w przypadku pracownika
uprawnionego do urlopu wychowawczego (art. 1867 Kodeksu pracy),

v o$wiadczenie pracownika bedacego rodzicem lub opiekunem dziecka o zamiarze lub
o braku zamiaru korzystania z uprawnien zwigzanych 1z rodzicielstwem
(art. 189! Kodeksu pracy),
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Czes¢ B akt osobowych pracownika

v dokumenty zwigzane z udzielaniem urlopu bezptatnego (art. 174 i 174! Kodeksu
pracy),

v’ skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie dotyczace:
- wstepnych badarn lekarskich (art. 229 § 1 pkt 2 Kodeksu pracy),
- okresowych i kontrolnych badan lekarskich (art. 229 § 2 i 5 Kodeksu pracy),

v umowa o zakazie konkurencji, jezeli strony zawarly taka umowe w okresie
pozostawania w stosunku pracy (art. 101! § 1 Kodeksu pracy),

v wniosek pracownika o poinformowanie wtasciwego okregowego inspektora pracy o
zatrudnianiu pracownikow pracujgcych w nocy oraz kopie informacji w tej sprawie
skierowanej do wtasciwego inspektora pracy (art. 1517 § 6 Kodeksu pracy),

tel: 71 321 56 4l fax: 71722 79 71 pbiuro@centrumverte.pl www.centrumverte pl



— Verte

Centrum szkolen

Czes¢ B akt osobowych pracownika

v dokumenty zwigzane ze wspodtdziataniem pracodawcy z reprezentujacg pracownika
zaktadowg organizacjg zwigzkowa lub innymi podmiotami w sprawach ze stosunku
pracy wymagajacych takiego wspotdziatania,

v" dokumenty dotyczace wykonywania pracy w formie telepracy,

v’ informacja lub zawiadomienie o mozliwosci odbioru dokumentacji pracowniczej (w
przypadku nieodebrania informacji lub zawiadomienia przez pracownika w terminie
14 dni od dnia pozostawienia pierwszej wiadomosci o mozliwosci jej odbioru — dotyczy
doreczenia za posrednictwem operatora pocztowego),

v wniosek pracownika o wydanie kopii catosci lub czesci dokumentacji pracowniczej
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— Verte

Centrum szkolen

Czes$¢ B akt osobowych — istotne zmiany

e usunieto dokumenty zwigzane z wymierzeniem kary porzagdkowej;

e usunieto wnioski pracownika dotyczace:
- ustalenia indywidualnego rozktadu jego czasu pracy (art. 42Kodeksu pracy),
- stosowania do niego systemu skréconego tygodnia pracy (art. 143 Kodeksu pracy),

- stosowania do niego systemu czasu pracy, w ktorym praca jest Swiadczona wytgcznie
w pigtki, soboty, niedziele i Swieta (art. 144 Kodeksu pracy);

* usunieto informacje dotyczagce wykonywania przez pracownika powszechnego
obowigzku obrony;
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— Verte

Centrum szkolen

Stanowisko MRPIPS z 12.07.2019 r. w sprawie przechowywania
dokumentac;ji ptacowej

(...) Pomijajgc oswiadczenia i dokumenty literalnie wyszczegdlnione w § 3 pkt 2 ww.
rozporzqdzenia, w czesci B akt osobowych pracownika nalezy gromadzic¢ takze inne
niewymienione w tym przepisie oswiadczenia i dokumenty, dotyczqce ,przebiegu
zatrudnienia”, ktdrych Zrodftem powstania sq przepisy Kodeksu pracy (np. zgoda
pracownika na dobrowolne potrgcenie z wynagrodzenia, udzielona na podstawie art.
91 Kp). Nieuzasadnionym jest natomiast gromadzenie w tej czesci dokumentow, ktore
powstajg na mocy innych przepisow niz prawo pracy (np. PIT-y). Zwtaszcza, iz takie
dokumenty majq zazwyczaj inny niz okreslony przepisami Kodeksu pracy okres
niezbedny do ich przechowywania (np. dla celow dochodzenia ewentualnych praw lub
roszczen).(...)
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— Verte

Centrum szkolen

Stanowisko MRPIPS z 12.07.2019 r. w sprawie przechowywania
dokumentac;ji ptacowej

(...) dokumenty dotyczqce zaje¢ komorniczych, ktdore pracodawca otrzymuje w
trakcie zatrudnienia pracownika, powinny by¢ umieszczane w czesci B jego akt
osobowych. Zgodnie z przepisami ww. rozporzqgdzenia czes¢ B stanowi katalog
otwarty i zawiera oswiadczenia lub dokumenty dotyczgce m.in. ,przebiegu
zatrudnienia” pracownika. Zatem  dokumenty zobowiqzujgce pracodawce do
dokonywania obligatoryjnych potrqcen z jego wynagrodzenia (na podstawie art. 87
Kp) nalezg do tego katalogu i stanowig dokument potwierdzajgcy podstawe prawng
dokonania takiego potrgcenia.(...)
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— Verte

Centrum szkolen

Czesc¢ C akt osobowych pracownika

Oswiadczenia lub dokumenty zwigzane z rozwigzaniem albo wygasnieciem
stosunku pracy, w tym:

v o$wiadczenia zwigzane z rozwigzaniem umowy o prace,
v wnioski dotyczace wydania, sprostowania lub uzupetnienia $wiadectwa pracy,

v" dokumenty dotyczace niewyptacenia pracownikowi ekwiwalentu pienieznego za
urlop wypoczynkowy (art. 171 § 3 Kodeksu pracy),

v’ kopie wydanego $wiadectwa pracy,

v’ potwierdzenie dokonania czynnos$ci zwigzanych z zajeciem wynagrodzenia za
prace w zwigzku z prowadzonym postepowaniem egzekucyjnym,
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— Verte

Centrum szkolen

Czesc¢ C akt osobowych pracownika

v’ umowa o zakazie konkurencji po ustaniu stosunku pracy, jezeli strony zawarty taka
umowe (art. 1012 § 1 Kodeksu pracy),

v’ skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie zwigzane z okresowymi
badaniami lekarskimi w zwigzku z wykonywaniem pracy w warunkach narazenia na
dziatanie substancji i czynnikéw rakotwodrczych lub pytow zwtdkniajgcych (art. 229 §
5 pkt 2 Kodeksu pracy),

v’ informacja lub zawiadomienie o mozliwosci odbioru dokumentacji pracowniczej (w
przypadku nieodebrania informacji lub zawiadomienia przez bytego pracownika w
terminie 14 dni od dnia pozostawienia pierwszej wiadomosci o mozliwosci jej
odbioru — dotyczy doreczenia za posrednictwem operatora pocztowego),

v wniosek bytego pracownika o wydanie kopii catosci lub czes$ci dokumentac;ji
pracowniczej
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— Verte

Centrum szkolen

SWIADECTWA PRACY
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ME— erte

Centrum szkolen

Terminowe i prawidtowe wydanie Swiadectwa pracy jest obowigzkiem
pracodawcy i nie moze byc uzaleznione od uprzedniego rozliczenia sie
pracownika z przedsiebiorcg. Niewywigzanie sie z tego obowigzku przez
zatrudniajgcego jest traktowane jak wykroczenie przeciwko prawom
pracownika i podlega karze grzywny od 1 000 zt do30 000 zi.
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— Verte

Centrum szkolen

Swiadectwo pracy powinno zawiera¢ obowigzkowe elementy, np.
wymiar czasu pracy pracownika czy podstawe rozwigzania umowy, ale
na zgdanie pracownika mozna umiesci¢ w nim dodatkowe informacje.
Pracodawca nie musi korzysta¢ ze wzoru Swiadectwa pracy zatgczonego
do rozporzadzenia w sprawie szczegotowej tresci Swiadectwa pracy.

Moze uzywac wzoru opracowanego przez siebie, jednak zawierajgcego
wszystkie postanowienia okreslone przepisami.
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— Verte

Centrum szkolen

v'w dniu, w ktdrym nastepuje ustanie stosunku pracy.

Jezeli z przyczyn obiektywnych wydanie swiadectwa pracy pracownikowi albo osobie przez niego
upowaznionej w tym terminie nie jest mozliwe:

v'w ciggu 7 dni od dnia uptywu tego terminu — pracodawca przesyta Swiadectwo pracy
pracownikowi lub osobie upowaznionej za posrednictwem operatora pocztowego albo dorecza je
w inny sposob.

Przyczyny obiektywne, np.:
e pracownik przebywa na zwolnieniu lekarskim,
e pracownik nie stawia sie do pracy i nie ma z nim kontaktu.
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Verte

Centrum szkolen

v'na wniesienie wniosku o sprostowanie $wiadectwa pracy: 14 dni
od otrzymania swiadectwa pracy,

v wystgpienie z zgdaniem o sprostowanie $wiadectwa pracy: 14
dni od zawiadomienia o odmowie sprostowania swiadectwa

pracy.

* Nowe roszczenie pracownika o wydanie swiadectwa pracy, o
ktorym bedzie orzekat sad pracy.

v'sagdowe zobowigzanie pracodawcy do wydania swiadectwa
pracy;
v'sgdowe ustalenie uprawnienia do otrzymania $wiadectwa pracy.
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— Verte

Centrum szkolen

* W przypadku niewydania przez pracodawce swiadectwa pracy pracownikowi przystuguje

prawo wystgpienia do sgdu pracy z zgdaniem zobowigzania pracodawcy do wydania

Swiadectwa pracy.

 Jezeli pracodawca nie istnieje albo z innych przyczyn wytoczenie przeciwko niemu
powodztwa o zobowigzanie pracodawcy do wydania Swiadectwa pracy jest niemozliwe,
pracownikowi przystuguje prawo wystgpienia do sgdu pracy z zagdaniem ustalenia

uprawnienia do otrzymania swiadectwa pracy.
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— Verte

Centrum szkolen

Pracodawca w swiadectwie pracy podaje informacje dotyczgce:

okresu lub okresow zatrudnienia
* wskazujemy u jakiego pracodawcy pracownik byt zatrudniony

* w swiadectwie pracy nie podajemy informacji o rodzaju umowy o
prace, na podstawie ktorej pracownik byt zatrudniony

* pracodawca wydaje swiadectwo pracy za caty okres zatrudnienia

* W razie przejscia zaktadu pracy lub jego czesci na innego pracodawce
w swiadectwie pracy wskazujemy okres pracy pracownika u
poprzedniego pracodawcy i wskazuje tego pracodawce
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Verte

Centrum szkolen

(pracodawca, siedziba/miejsce zamieszkania)

....................................

(NIP) SWIADECTWO PRACY

Y AV o b= T 1= S
(imie /imiona i nazwisko pracownika)
UFOTZONY ettt ettt tettee ettt eet ettt et cae et e esbe e e sbesaeebeesbeensessesbeerssesbenssensestesesaensenssense ons (data urodzenia)

byt zatrudniony

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(pracodawca)

w okresie od .......ccceeueeeennene dO e, W WYMIAIrZe ...ocovvevervreereennen.
(wymiar czasu pracy)

w okresie od .......ccceveeeenene (o [o O W WYMIAIZe ....covevveveeereennen.
(wymiar czasu pracy)

w okresie od .........ccceeeuenee. (o [o IO W WYMIAIZe ....coveeveveeereennen.
(wymiar czasu pracy)
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— Verte

Centrum szkolen

wymiar czasu pracy pracownika w czasie trwania stosunku pracy

e wymiar czasu pracy powinien by¢ okreslony w umowie, a nastepnie wskazany w Swiadectwie
pracy

e wymiar czasu pracy wykazuje sie w swiadectwie pracy utamkiem zwyktym lub dziesietnym

* nalezy wykaza¢ wszystkie wymiary czasu pracy w jakich pracownik byt zatrudniony u pracodawcy-
wraz ze wskazaniem , w jakim okresie obowigzywat wymiar czasu pracy
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— Verte

Centrum szkolen

2. W okresie zatrudnienia pracownik wykonywat prace tymczasowg na rzecz:

(pracodawca uzytkownik)
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ME— erte

Centrum szkolen

okres wykonywania pracy przez pracownika tymczasowego na rzecz
pracodawcy uzytkownika

* nalezy podac informacje poprzez wskazanie przedziatu czasowego
(daty od - do), na rzecz jakiego pracodawcy uzytkownika pracownik
wykonywat prace oraz w jakim okresie

e pracodawca uzytkownik moze korzystac z pracy tego samego
pracownika tymczasowego przez okres nieprzekraczajgcy tacznie 18
miesiecy w okresie obejmujgcym 36 kolejnych miesiecy
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— Verte

Centrum szkolen

3. W okresie zatrudnienia pracownik wykonywat prace

........................................................................................................................... (zajmow
ane stanowiska lub petnione funkcje)
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— Verte

Centrum szkolen

rodzaj pracy

w Swiadectwie pracy pracodawca wskazuje wszystkie rodzaje
wykonywanej przez pracownika pracy, zajmowane stanowiska i
petnione funkcje (dotyczy takze przejscia zaktadu pracy lub jego czesci
art. 23 par. 1 kp)
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— Verte

Centrum szkolen

4. Stosunek pracy ustat w wyniku:

a) rozwigzania

(tryb i podstawa prawna rozwigzania stosunku pracy)

b) wygasniecia
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Verte

Centrum szkolen

podstawa prawna rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy

pracodawca podaje jeden z trybdw rozwigzania stosunku pracy

w przypadku rozwigzania stosunku pracy za wypowiedzeniem lub bez wypowiedzenia — dodatkowo wskazuje strone stosunku pracy
sktadajaca oswiadczenie woli w tej sprawie

w przypadku gdy do rozwigzania umowy o prace dochodzi w zwigzku z tym, ze pracownik nie przyjat nowych zaproponowanych mu
przez pracodawce warunkow pracy lub ptacy w zwigzku z wypowiedzeniem zmieniajgcym, jako tryb i podstawe rozwigzania
stosunku pracy pracodawca wskazuje wypowiedzenie umowy przez pracodawce

rozwigzanie umowy o prace ,zwolnienia grupowe” - nalezy dodatkowo wskaza¢ ustawe w ramach zwolnien grupowych art. 1
ustawy, art. 10 w ramach zwolnien indywidualnych

w przypadku rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia w $Swiadectwie pracy nalezy wskazaé nie tylko art. 30 par. 1 pkt. 3
(,,stosunek pracy ustat w wyniku rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia przez oswiadczenie ztozone przez pracodawce),
ale dodatkowo trzeba podac¢ konkretng podstawe prawng np. art. 52, 53, art. 55- w razie rozwigzania przez pracownika umowy o
prace bez zachowania okresu wypowiedzenia

Informacja w Swiadectwie pracy o rozwigzaniu umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika nie zastepuje os$wiadczenia
pracodawcy o rozwigzaniu umowy o prace w tym trybie

w u%t3 ﬁ lit. B s;wiadectwa pracy wskazuje sie podstawe prawng wygasniecia stosunku pracy (np. w przypadku smierci pracownika
art. [ I
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— Verte

Centrum szkolen

5. Zostat zastosowany skrécony okres wypowiedzenia umowy o prace na podstawie art. 361 § 1
KOAEKSU PraCy ... e et et

(okres, o ktory zostat skrocony okres wypowiedzenia, uprawniajgcy do odszkodowania)
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— Verte

Centrum szkolen

odszkodowanie w zwigzku ze skréceniem okresu wypowiedzenia
UMOWY O prace

e pracownikowi przystuguje odszkodowanie w razie skroconego 3-
miesiecznego okresu wypowiedzenia

* okres ten podlega wskazaniu w Sswiadectwie , poniewaz wlicza sie go
do okresu zatrudnienia (ust. 5 Swiadectwa pracy)

e w Swiadectwie pracy nie wykazuje sie natomiast skrocenia okresu
wypowiedzenia na podstawie innych przepisow niz art. 36 kp

tel: 71 321 56 4l fax: 71722 79 71 pbiuro@centrumverte.pl www.centrumverte pl



— Verte

Centrum szkolen

6. W okresie zatrudnienia pracownik:

1) wykorzystat zwolnienie od pracy przewidziane w art. 148! Kodeksu pracy:

(liczba dni lub godzin zwolnienia wykorzystanego w roku kalendarzowym, w ktérym ustat stosunek
pracy)
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Centrum szkolen

/wolnienie z powodu sity wyzszej

W pkt 6 ust. 1 wpisuje sie informacja dotyczgca ilosci dni zwolnienia od
pracy przewidzianego w art. 1481 § 1 kp, czyli z powodu dziatania sity
wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub
wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecnos¢
pracownika, wykorzystanego w roku kalendarzowym, w ktorym ustat
stosunek pracy. Zwolnienie udzielane w wymiarze 2 dni albo 16 godzin
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— Verte

Centrum szkolen

2) wykorzystat urlop wypoczynkowy w wymiarze

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

L2 577 0 T (urlop
wypoczynkowy wykorzystany na podstawie art. 1672 Kodeksu pracy w roku kalendarzowym, w ktorym

ustat stosunek pracy)
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Centrum szkolen

urlop wypoczynkowy

wykazuje sie wytgcznie liczbe dni i godzin urlopu wypoczynkowego
przystugujgcego pracownikowi w roku kalendarzowym w ktorym
ustaje stosunek pracy, wykorzystanego w naturze, lub za ktore
przystuguje ekwiwalent pieniezny

odrebnie wskazuje sie liczbe dni i godzin urlopu na ,,zgdanie”

nie ma obowigzku wyptaty ekwiwalentu za urlop wypoczynkowy,
jezeli urlop zostanie wykorzystany podczas kolejnej umowy o prace

zawartej z tym samym pracodawcg bezposrednio po rozwigzaniu lub
wygasnieciu poprzedniej umowy o prace
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— Verte

Centrum szkolen

(liczba dni urlopu wykorzystanego w roku kalendarzowym, w ktorym ustat stosunek
pracy)
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— Verte

Centrum szkolen

4) korzystat z urlopu bezptatnego ...

(okres trwania urlopu bezptatnego i podstawa prawna jego udzielenia)
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— Verte

Centrum szkolen

okresy korzystania z urlopu bezptatnego

* w Swiadectwie wskazujemy okres korzystania przez pracownika z
urlopu bezptatnego, i to w catym okresie zatrudnienia

e podanie podstawy prawnej jest konieczne — nie jest wliczany do
okresu zatrudnienia od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze

e w Swiadectwie pracy wskazuje sie okres korzystania z urlopu
bezptatnego, a nie liczbe dni wykorzystanego urlopu bezptatnego
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— Verte

Centrum szkolen

5) wykorzystat urlop ojcowski w wymiarze....................... W o czesciach

6) wykorzystat urlop rodziCielski ...
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P erte

Centrum szkolen

wykorzystanie urlopu ojcowskiego

* w Swiadectwie pracy wskazujemy wymiar i liczbe czesci wykorzystanego
urlopu ojcowskiego

* informacje tg nalezy podac tylko wowczas, gdy pracownik ze wzgledu na
wiek dziecka mogtby korzystac z takiego urlopu u kolejnego pracodawcy

e gdy pracownik wykorzystat wiecej niz jeden urlop ojcowski, pracodawca
wskazuje odrebnie urlop wykorzystany na kazde z dzieci podajgc imie i
nazwisko dziecka

e wskazujemy tylko wymiar i liczbe czesci wykorzystanego przez pracownika
urlopu ojcowskiego, nie ma natomiast znaczenia, w jakim konkretnie
okresie urlop ten zostat wykorzystany
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— (J Verte

wykorzystanie urlopu rodzicielskiego

* W pkt 6 ust. 6 nalezy wykazac okresy pobierania urlopu
rodzicielskiego, podobnie jak w przypadku urlopu ojcowskiego
pracodawca wskazuje wykorzystany urlop tylko w przypadku, gdy
pracownik ze wzgledu na wiek dziecka mogtby wykorzystac go w
kolejnym zatrudnieniu. Co wazne, rowniez w przypadku gdy
pracownik wykorzystywat wiecej niz jeden urlop ojcowski lub
rodzicielski, wskazuje odrebnie urlop na kazde dziecko, podajgc imie i
nazwisko dziecka.

tel: 71 321 56 4l fax: 71722 79 71 pbiuro@centrumverte.pl www.centrumverte pl



— Verte

Centrum szkolen

8) korzystat z ochrony stosunku pracy, o ktérej mowa w art. 1868 § 1 pkt 2 Kodeksu pracy, w okresie
(OKIESACK). ..t e
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— Verte

Centrum szkolen

wykorzystanie urlopu wychowawczego

* Informacje o wykorzystaniu urlopu wychowawczego nalezy zamiescic
tylko w pkt 6 ust. 7 Swiadectwa pracy. Nalezy wykazac wszystkie
okresy urlopu wychowawczego, z ktérego korzystat pracownik w
trakcie zatrudnienia u danego pracodawcy.
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— Verte

Centrum szkolen

Swiadectwo pracy a ochrona stosunku pracy

Pracownik uprawniony do urlopu wychowawczego moze ztozyc
pracodawcy pisemny wniosek o obnizenie jego wymiaru czasu pracy do
wymiaru nie nizszego niz potowa petnego wymiaru czasu pracy w
okresie, w ktorym mogtby korzystac z takiego urlopu. Wowczas
pracownik taki jest chroniony przed zwolnieniem przez okres 12

miesiecy. W pkt 6 ust. 8 wykazujemy, czy pracownik korzystat z tego
uprawnienia.
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— Verte

Centrum szkolen

(liczba dni lub godzin zwolnienia wykorzystanego w roku kalendarzowym, w ktorym ustat stosunek
pracy)
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Centrum szkolen

Opieka nad dzieckiem w swiadectwie pracy

Pracodawca wykazuje liczbe dni wykorzystanych przez pracownika z art.
188 kp. Pracownicy wychowujgcy dziecko do lat 14 majg prawo w
kazdym roku kalendarzowym do wykorzystania 2 dni urlopu
opiekunczego na dziecko. Poniewaz jest to limit roczny, informacja o
wykorzystanym urlopie opiekurniczym musi zawierac swiadectwo pracy,
aby kolejny pracodawca posiadat wiedze na temat stanu
wykorzystanego urlopu w roku kalendarzowym, w ktérym ustat

stosunek pracy.
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— Verte

Centrum szkolen

(liczba dni wykonywania pracy zdalnej w roku kalendarzowym, w ktorym ustat stosunek pracy)
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ME— erte

Centrum szkolen

Praca zdalna

Pkt 6 ust.10 to informacja o wykorzystanej liczbie dni pracy zdalnej
przewidzianej w art. 6733 § 1 kp, wykonywanej w roku kalendarzowym,
w ktorym ustat stosunek pracy. Praca zdalna moze by¢ wykonywana
okazjonalnie, na wniosek pracownika ztozony w postaci papierowej lub
elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni w roku

kalendarzowym.
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— Verte

Centrum szkolen

11) byt niezdolny do pracy przez OKres .........coooiiiii i dni

(liczba dni, za ktore pracownik otrzymat wynagrodzenie, zgodnie z art. 92 Kodeksu pracy, w roku
kalendarzowym, w ktérym ustat stosunek pracy)
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Informacje o okresach niezdolnosci do pracy

W pkt 6 ust. 11 pracodawca wykazuje okresy niezdolnosci do pracy
pracownika, za ktore zachowat prawo do wynagrodzenia chorobowego
(chodzi tu o okresy, za ktére pracodawca wyptacit wynagrodzenie
chorobowe zatrudnionemu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami), czyli
maksymalnie 14/33 dni. W miejscu tym nalezy wyszczegdlnié dni, za
ktore pracownik pobierat wynagrodzenie chorobowe. Informacja ta ma
postuzy¢ kolejnemu pracodawcy do ustalenia prawa do wynagrodzenia
badz zasitku chorobowego.
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— Verte

Centrum szkolen

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

13) odbyt stuzbe WOJSKOWG W OKI€SI€ ......coniiiii e,
(okres odbywania czynnej stuzby wojskowej lub jej form zastepczych)

14) wykonywat prace w szczegolnych warunkach lub w szczegoinym
charakterze. ... (okresy wykonywania pracy oraz jej rodzaj i

zajmowane stanowiska)
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Swiadectwo pracy a okresy bez wynagrodzenia

nalezy wykazac okresy, za ktore pracownik nie zachowat prawa do wynagrodzenia, przypadajgce w
okresie od 1 stycznia 2003 roku do 31 grudnia 2003 roku. W tym czasie, jesli pracownik chorowat
dtuzej niz 6 dni, to za pierwszy dzien tego zwolnienia nie otrzymywat wynagrodzenia chorobowego.
Okres odbytej stuzby wojskowe;j i praca w szczegdlnych warunkach

nalezy wykazac okresy odbywania czynnej stuzby wojskowej lub jej form zastepczych. Formy
odbywania stuzby wojskowej zostaty okreslone w ustawie o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej

pracodawca wykazuje okresy wykonywania praclw szczegolnych warunkach lub o szczegdlnych
charakterze oraz jej rodzaj i zajmowane stanowiska. Pracownik wykonujacy prace w szczegdlnych
warunkach lub o szczegdlnym charakterze jest uprawniony do przejscia na wczesniejszg emeryture,
takze dane te sg szczegdlnie istotne dla pracownikow, ktorzy chcg starac sie o przejscie na
wczesniejszg emeryture z tego tytutu.
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— Verte

Centrum szkolen

15) wykorzystat dodatkowy urlop albo inne uprawnienia lub Swiadczenia przewidziane przepisami
OL= 117 7= T ] = T3 P

tel: 71 321 56 4l fax: 71722 79 71 pbiuro@centrumverte.pl www.centrumverte pl



ME— erte

Centrum szkolen

Swiadectwo pracy a dodatkowy urlop

informacje majgce wptyw na uprawnienia pracownicze u kolejnego
pracodawcy — np. czy pracownikowi zostata wyptacona odprawa
emerytalna lub rentowa, czy zatrudniony, posiadajgcy okreslony
stopien niepetnosprawnosci, wykorzystat dodatkowy, przystugujgcy mu
urlop wypoczynkowy lub tez liczbe przepracowanych godzin
nadliczbowych, ktore nalezy rozliczy¢ w ramach rocznego limitu.
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ME— erte

Centrum szkolen

Swiadectwo pracy a okresy niesktadkowe

Okresy niesktadkowe przypadajgce w trakcie trwania stosunku pracy
uwzgledniane s3 przy ustalaniu prawa do emerytury lub renty.

Do okresow niesktadkowych zaliczamy: niezdolnos¢ do pracy spowodowang
chorobg, za ktorg pracownik otrzymuje wynagrodzenie chorobowe i zasitek
chorobowy (rowniez z funduszu wypadkowego), okres pobierania
sSwiadczenia rehabilitacyjnego (rowniez z funduszu wypadkowego) oraz
zasitku opiekunczego.

W tym miejscu swiadectwo pracy nie zawiera okresow dotyczgcych
nieobecnosci nieusprawiedliwionych i usprawiedliwionych nieptatnych,
udzielonych urlopéw bezptatnych, urlopodw wychowawczych oraz pobierania
zasitkdw macierzynskich.
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— Verte

Centrum szkolen

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

Centrum szkolen

7. Informacja o zajeciu wynagrodzenia:

(wysokos¢ potrgconych kwot)
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— (J Verte

Swiadectwo pracy — informacje o zajeciu wynagrodzenia

W przypadku, gdy dany pracownik posiada zajecie komornicze, nalezy
wskazac¢ komornika, numer sprawy egzekucyjnej oraz wysokos¢
potrgconych dotychczas kwot tak, aby nowy pracodawca zatrudniajgcy
dang osobe moégt na podstawie informacji ze Swiadectwa pracy
skontaktowac sie z komornikiem i dokonywac potrgcen z
wynagrodzenia pracownika.
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Verte

Centrum szkolen

8. Informacje uzupetniajgce:
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Verte

Centrum szkolen

Informacje uzupetniajgce w Swiadectwie pracy

Pracodawca dodatkowo na prosbe pracownika w informacjach
uzupetniajgcych uwzglednia takie dane, jak: wysokosc oraz sktadniki
wynagrodzenia, zdobyte kwalifikacje w 'trakcie trwania stosunku pracy.W
swiadectwie pracy obligatoryjnie powinno znalezC sig pouczenie. Zgodnie z
pouczeniem pracownik moze ztozy¢ wniosek o sprostowanie w ciggu 14 dni
od otrzymania btednego swiadectwa pracy. W przypadku odmowy
sprostowania Swiadectwa pracy bytemu pracownikowi przystuguje prawo do
odwotania sie od decyzji pracodawcy do Sadu Pracy w terminie 14 dni od
wydania odmownej decyzji. Pracownik ma prawo odwotac sig do Sgdu Pracy,
rowniez w sytuacji gdy pracodawca nie zawiadomi go o odmowie
sprostowania wydanego swiadectwa pracy.
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— Verte

Centrum szkolen

czes¢ D akt osobowych pracownika

Odpis zawiadomienia o ukaraniu oraz inne dokumenty zwigzane z ponoszeniem przez
pracownika odpowiedzialnosci porzgdkowej Ilub odpowiedzialnosci okreslonej w
odrebnych przepisach, ktore przewidujg zatarcie kary po uptywie okreslonego czasu

Uwaga !
dokumenty znajdujgce sie w czesci D akt osobowych pracownika przechowuje sie:

» W wydzielonych czesciach dotyczacych danej kary, ktéorym przyporzagdkowuje sie
odpowiednio numery D1 i kolejne;

» przechowywanie w porzadku chronologicznym, numerowanie oraz tworzenie
wykazu dokumentdw dotyczy kazdej z tych czesci;

» W zwigzku z usunieciem z akt osobowych pracownika odpisu zawiadomienia o
ukaraniu usuwa sie cafq wydzielong czes¢ dotyczqcq danej kary, a pozostatym
przyporzqgdkowuje sie nastepujgce po sobie numery.
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— Verte

Centrum szkolen

Nowa czesc akt osobowych 2023

W zwigzku z koniecznoscig gromadzenia nowych dokumentow w aktach osobowych pracownikow,
ktore nie sg sklasyfikowane w zadnej obecnie obowigzujgce czesci tych akt, dokumentacja dotyczgca
kontroli trzezwosci ma byc¢ przechowywana w nowej czesci akt osobowych tj. czesci E.

W czesci E akt osobowych, zgodnie z projektem rozporzgdzenia, bedg przechowywane dokumenty
zwigzane z kontrolg trzezwosci pracownika lub kontrolg na obecnos¢ w jego organizmie srodkéw
dziatajacych podobnie do alkoholu:

a) informacje dotyczace kontroli trzezwosci pracownika przeprowadzonej przez
pracodawce (art. 22(1c) § 6 Kodeksu pracy),

b)informacje dotyczacg badania stanu trzezwosci pracownika przeprowadzonego przez
uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego (art. 22(1d) § 10 Kodeksu
pracy),

c) informacje dotyczgce kontroli pracownika na obecnos¢ w jego organizmie srodkow
dziatajgcych podobnie do alkoholu (art. 22(1c) § 10i art. 22 (1e) § 2 Kodeksu pracy),
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— Verte

Centrum szkolen

d) informacje dotyczaca badania pracownika na obecnosé w jego organizmie srodkdw dziatajgcych podobnie do alkoholu
przeprowadzonego przez uprawniony organ powotany do ochrony porzgdku publicznego (art. 22(1d) § 10 art. 22(1f) §
2Kodeksu pracy).

Dokumenty znajdujgce sie w czesci E akt osobowych pracownika maja by¢ przechowywane w wydzielonych czesciach
dotyczacych danej kontroli (E1, E2 itd.). Porzgdek chronologiczny, numerowanie oraz tworzenie wykazu dokumentow
bedzie dotyczy¢ kazdej z tych wydzielonych czesci. Usuniecie informacji o badaniu z akt osobowych ma polegac na
usunieciu catej wydzielonej czesci dotyczacej tej informacji, a pozostatym czesSciom sg przyporzgdkowywane nastepujace
po sobie numery.

tel: 71 321 56 4l fax: 71722 79 71 pbiuro@centrumverte.pl www.centrumverte pl



— Verte

Centrum szkolen

Wiecej dokumentéw w czesci B akt osobowych

Od 21 marca 2023 r. w czesci B akt osobowych nalezy takze przechowywac potwierdzenie
poinformowania pracownika o wprowadzeniu kontroli trzezwosci pracownikéw lub kontroli na
obecnos¢ w ich organizmach srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu, grupie lub grupach
pracownikéw objetych taka kontrolg i sposobie jej przeprowadzania (art. 22(1c) § 12 i art.
22(1e) § 2 Kodeksu pracy. Od 7 kwietnia 2023 r. w czesci B akt osobowych nalezy takze
zamiesci¢ dokumenty dotyczgce wykonywania pracy zdalne.

Rozporzqdzenie w sprawie nowego podziatu akt osobowych wchodzi w Zycie 21 marca 2023 r. W ciggu 14 dni od tego dnia tj. do 05 kwietnia
2023 r. pracodawcy majq obowigzek dostosowac sposéb przechowywania dokumentéw zwigzanych z kontrolg trzezwosci pracownikow,
zgromadzonych przez dniem wejscia w zycie nowych przepisow w sprawie dokumentacji pracowniczej.
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ME— erte

Centrum szkolen

Dokumentacja zwigzana z czasem pracy
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— Verte

Centrum szkolen

Dokumenty dotyczace ewidencjonowania czasu pracy

 dokumenty dotyczagce ewidencjonowania czasu pracy wchodzg w sktad
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, a ta z kolei w sktad
dokumentacji pracowniczej (art. 94 pkt 9b K.p.)

* okres przechowywania dokumentacji dotyczagcej ewidencjonowania czasu pracy
jest wtasciwy dla dokumentacji pracowniczej

* rozktad czasu pracy pracownika (grafik, harmonogram) nie wchodzi w sktad legalne;j
definicji dokumentacji pracowniczej co oznacza, ze okres ich przechowywania nadal
nie jest explicite uregulowany przez powszechnie obowigzujgce przepisy prawa

pracy
* rozktad czasu pracy moze byc¢ sporzgdzony:

- w formie pisemne;j lub elektronicznej,
- na okres krotszy niz okres rozliczeniowy, obejmujgcy jednak co najmniej 1 miesigc,

- pracodawca przekazuje pracownikowi rozktad czasu pracy co najmniej na 1 tydzien
przed rozpoczeciem pracy w okresie, na ktory zostat sporzagdzony ten rozktad.
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— Verte

Centrum szkolen

Ewidencja czasu pracy

e zarowno dotychczasowe przepisy jak i te obowigzujgce od 01.01.2019 r. nie
przewidujg okresu, na ktéry ma byé tworzona ewidencja czasu pracy (decyzja w
tym zakresie nalezy do pracodawcy — w praktyce najczesciej spotykane sg
ewidencje czasu pracy obejmujgce okres jednego miesigca lub roku
kalendarzowego)

e pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownika do celéw prawidtowego
ustalenia jego wynagrodzenia i innych swiadczen zwigzanych z praca

* nie ewidencjonuje sie godzin pracy (prowadzi sie tzw. skrécong ewidencje czasu
pracy) w stosunku do pracownikow:

- objetych systemem zadaniowego czasu pracy,
- zarzgdzajgcych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy

- otrzymujgcych ryczatt za godziny nadliczcbowe lub za prace w
porze nocne;j.
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— Verte

Centrum szkolen

Stanowisko MRPIPS z 11 stycznia 2019 r. w sprawie zasad
przechowywania dokumentacji pracowniczej®

* (...) Celem prowadzenia ewidencji czasu pracy pracownika jest, zgodnie z art. 149 §
1 k.p., prawidfowe ustalenie jego wynagrodzenia i innych swiadczen zwigzanych z
pracq. Zarowno przepisy Kodeksu pracy, jak i przepisy powofanego wyzej
rozporzgdzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie
dokumentacji pracowniczej nie okreslajg natomiast czestotliwosci sporzgdzania
tej ewidencji. Nalezy jednak przyjgc, iz powinna by¢ ona sporzgdzona z
czestotliwoscig, ktora gwarantuje realizacje celu, dla ktorego jest sporzqdzania. W
tym kontekscie nalezy zatem bra¢ pod uwage zwfaszcza terminy wypfat
wynagrodzenia obowiqzujgce u danego pracodawcy, a takze requlacje dotyczqce
rekompensowania pracy w godzinach nadliczbowych oraz pracy wykonywanej w
niedziele, swieta i dni wolne od pracy z tytutu przecietnie pieciodniowego tygodnia
pracy.(...)
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— Verte

Centrum szkolen

Obowigzek prowadzenia przez pracodawce ewidencji
Czasu pracy a wykroczenie

e zgodnie z art. 281 pkt 5 Kodeksu pracy, podlega karze grzywny od 1000 zt do 30
000 zt ten, kto bedac pracodawcy lub dziatajgc w jego imieniu narusza przepisy o
czasie pracy

* obowigzek prowadzenia przez pracodawce ewidencji czasu pracy (art. 149 K.p.)
przewidziany jest w dziale 6. Kodeksu pracy zatyt. ,Czas pracy” i stanowi
obowiazek dotyczacy czasu pracy
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— Verte

Centrum szkolen

Ewidencja czasu pracy

a) ewidencja czasu pracy, zawierajgca informacje o:

- liczbie przepracowanych godzin oraz godzinie rozpoczecia i zakonczenia pracy,
- liczbie godzin przepracowanych w porze nocnej,

- liczbie godzin nadliczbowych,

- dniach wolnych od pracy, z oznaczeniem tytutu ich udzielenia,

- liczbie godzin dyzuru oraz godzinie rozpoczecia i zakoriczenia dyzuru, ze wskazaniem
miejsca jego petnienia,
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— Verte

Centrum szkolen

Ewidencja czasu pracy

(c.d.)

a) ewidencja czasu pracy, zawierajgca informacje o:

- rodzaju i wymiarze zwolnien od pracy,

- rodzaju i wymiarze innych usprawiedliwionych nieobecnosci w pracy,
- wymiarze nieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy,

- czasie pracy pracownika mfodocianego przy pracach wzbronionych mtodocianym,
ktorych wykonywanie jest dozwolone w celu odbycia przez nich przygotowania
zawodowego,
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— Verte

Centrum szkolen

Pozostate dokumenty dotyczgce ewidencjonowania czasu pracy

Uwaga!

Kursywqg oznaczono pozycje, w stosunku do ktorych powszechnie obowiqzujgce
przepisy przewidujq wymog formy pisemnej.

b) wnioski pracownika dotyczace:
- udzielenia zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych,

- ubiegania sie i korzystania ze zwolnienia od pracy w przypadku wychowywania
przynajmniej jednego dziecka w wieku do 14 lat (art. 188 Kodeksu pracy),

- ustalenia indywidualnego rozkfadu czasu pracy, w ramach systemu czasu pracy,
ktorym pracownik jest objety (art. 142 Kodeksu pracy),
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— Verte

Centrum szkolen

Stanowisko MRPIPS z 6 sierpnia 2019 r. w sprawie prowadzenia
ewidencji czasu pracy

(...) Rozporzgdzenie ministra rodziny, pracy i polityki spotecznej z 10 grudnia 2018 r. w
sprawie dokumentacji pracowniczej (ani zadne inne przepisy) nie konkretyzuje kwestii
technicznych zwigzanych z prowadzeniem ewidencji czasu pracy takich jak np. z ilu
stron (kartek) taka ewidencja ma sie sktadacd. Istotne jest natomiast, zeby ewidencja ta
zawierata wszystkie wymagane informacje, o ktorych mowa w par. 6 pkt 1 lit. A
rozporzqdzenia, tak aby na jej podstawie mozliwe byfo prawidfowe ustalenie
wynagrodzenia pracownika i innych swiadczen zwigzanych z pracq (art. 149 k.p.).
Wazine jest takze, aby ewidencja czasu pracy (co dotyczy catej dokumentacji
pracowniczej) prowadzona byta w sposdob gwarantujgcy zachowanie jej poufnosci,
integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozgcych
uszkodzeniem lub zniszczeniem (art. 94 pkt 9b k.p.). Zgodnie z par. 6 rozporzqgdzenia
pracodawca musi prowadzic ewidencje czasu pracy oddzielnie dla kazdego
pracownika.
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Pozostate dokumenty dotyczgce ewidencjonowania czasu pracy

b) wnioski pracownika dotyczace:
- stosowania systemu skroconego tygodnia pracy (art. 143 Kodeksu pracy),

- stosowania systemu czasu pracy, w ktorym praca jest swiadczona wyfgcznie w
pigtki, soboty, niedziele i swieta (art. 144 Kodeksu pracy),

- stosowania rozktadu czasu pracy przewidujgcego rozne godziny rozpoczynania pracy
w dniach, ktdre zgodnie z tym rozktadem sq dla pracownika dniami pracy (art. 1401 §

1 Kodeksu pracy),

- stosowania rozktadu czasu pracy przewidujgcego przedziat czasu, w ktorym
pracownik decyduje o godzinie rozpoczecia pracy w dniu, ktory zgodnie z tym
rozktadem jest dla pracownika dniem pracy (art. 140! § 2 Kodeksu pracy),
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Pozostate dokumenty dotyczgce ewidencjonowania czasu pracy

c) dokumenty zwigzane:
- ze stosowaniem systemu zadaniowego czasu pracy (art. 140 Kodeksu pracy),

- z uzgodnieniem z pracownikiem terminu udzielenia innego dnia wolnego od pracy w
zamian za wykonywanie pracy w dniu wolnym od pracy z tytutu przecietnie
pieciodniowego tygodnia pracy (art. 1513 Kodeksu pracy),

- z wykonywaniem pracy w godzinach nadliczbowych lub pozostawaniem poza
normalnymi godzinami pracy w gotowosci do wykonywania pracy (w tym zbiorze
wymaog formy pisemnej dotyczy wniosku pracownika o odbidr czasu wolnego w zamian
za prace w godzinach nadliczbowych).
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Pozostate dokumenty dotyczgce ewidencjonowania czasu pracy

d) zgoda:

- pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia na
wykonywanie pracy w systemach czasu pracy przewidujgcych przedtuzenie dobowego
wymiaru czasu pracy powyzej 8 godzin, na zatrudnianie w godzinach nadliczbowych,
W porze nochej, w systemie przerywanego czasu pracy i delegowanie poza state
miejsce pracy (art. 148 pkt 3 iart. 178 § 2 Kodeksu pracy),

- pracownicy w cigzy na delegowanie poza state miejsce pracy i zatrudnianie w
systemie przerywanego czasu pracy (art. 178 § 1 Kodeksu pracy).
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Stanowisko MRPiPS z 7 lutego 2019 r. w sprawie przechowywania
dokumentacji pracowniczej?

(...) Zbiorcze listy obecnosci pracownikow (prowadzone ewentualnie w przypadku
przyjecia u danego pracodawcy takiego sposobu potwierdzania przybycia do pracy
oraz obecnosci w pracy) nie sq zindywidualizowanymi dokumentami prowadzonymi
oddzielnie dla konkretnego pracownika. Tym samym nie sq one (w przeciwieristwie
np. do ewidencji czasu pracy) ani czesciq dokumentacji pracownika w sprawach
zwiqzanych ze stosunkiem pracy, ani czescig jego akt osobowych. Zarowno
dotychczasowe, jak i obecnie obowiqzujgce przepisy nie okreslaty/nie okreslajg okresu
przechowywania wspomnianych wyzej list. Jednak ze wzgledu na fakt, iz ewentualne
roszczenia pracownikow ze stosunku pracy ulegajg przedawnieniu z uptywem 3 lat od
dnia, w ktorym dane roszczenie stafo sie wymagalne, w doktrynie prawa pracy
przewazat poglqd, ze wskazane jest przechowywanie takich list przez okres 3 lat od
dnia rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy (art. 291 K.p.).(...).
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Stanowisko MRPiPS z 7 lutego 2019 r. w sprawie
przechowywania dokumentacji pracowniczej?

(...) Dokumentacje pracowniczq (w tym takze np. rozktady) nalezy przechowywac
w sposob gwarantujgcy zachowanie jej poufnosci, integralnosci, kompletnosci
oraz dostepnosci, w warunkach niegrozqcych uszkodzeniem lub zniszczeniem
przez okres zatrudnienia pracownika, a takze przez okres 10 lat, liczgc od konca
roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast,
chyba zZe odrebne przepisy przewidujg dfuiszy okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej (...).
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Urlopy wypoczynkowe

» odrebnie dla kazdego pracownika przechowujemy wnioski urlopowe
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Cechy urlopu wypoczynkowego

e coroczny
* nieprzerwany

* ptatny

* udzielany w naturze

* niezbywalny

* nie podlegajacy zrzeczeniu sie
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Podziat urlopu

GENERALNA ZASADA:

Urlop powinien by¢ wykorzystany w catosci w roku kalendarzowym, w ktérym
pracownik nabyt do niego prawo

WYIJATEK!

*¢* Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci.

s W takim jednak przypadku co najmniej jedna czes¢ wypoczynku powinna trwa¢é
nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

¢ Zasada ta nie dotyczy pierwszego urlopu.
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Przesuniecie terminu urlopu

Moze nastgpic z trzech sytuacjach:

1. Na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami np. zmiana
terminu urlopu matzonka, koniecznos¢ opieki nad chorym cztonkiem rodziny,
przesuniecie terminu wycieczki przez biuro podrozy.

2. Z powodu szczegolnych potrzeb pracodawcy, gdyby nieobecnos¢ pracownika
spowodowata powazne zakidcenie pracy np. choroba innego pracownika,
kontrola wymagajgca obecnosci pracownika majgcego zaplanowany urlop
wypoczynkowy, pojawienie sie nowego zamowienie ktdre wymaga zmiany
rytmu pracy.

Czy pracodawca obowigzany jest zwrocic pracownikowi koszty jakie ten poniost

w zwiqzku z planowanym odpoczynkiem? — stanowisko departamentu
prawnego GIP.

3. Z przyczyn usprawiedliwiajgcych nieobecnos¢ w pracy.
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Niemoznos¢ wykorzystania urlopu z powodu usprawiedliwionej
nieobecnosci powstatej w trakcie urlopu

Czesc¢ urlopu nie wykorzystang z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng,

3) odbywania éwiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3
miesiecy,

4) urlopu macierzynskiego

pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pdzniejszym.
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Odwotanie z urlopu —art. 167 k.P.

1. Pracodawca moze odwotac pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci
w zaktadzie wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.

2. Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w
bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

Forma polecenia powrotu do pracy!
Czy mozna odwotac z urlopu ,,na zgdanie”?
Jak sie skontaktowac z pracownikiem w trakcie urlopu wypoczynkowego?
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Urlop zalegty

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi wurlopu w tym roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo.

Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym w planie urlopowym nalezy
pracownikowi udzieli¢ najpozniej do dnia 30 wrzesSnia nastepnego roku
kalendarzowego, nie dotyczy to urlopu ,,na zgdanie”.

Pracodawca moze wystaé pracownika na zalegty urlop, nawet gdy ten nie wyraza na
to zgody — wyrok SN z 25 stycznia 2006 r. | PK 124/05
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Urlop zalegly

Nieudzielenie zalegtego urlopu do 30 wrzesnia moga usprawiedliwi¢ jedynie
okolicznosci, ktore uniemozliwiajg wykorzystanie tego urlopu, np. choroba, urlop
macierzynski, wychowawczy.

Co w przypadku, gdy pracownik uporczywie odmawia udania sie na urlop?

Niestety, nawet w takim przypadku osoba odpowiedzialna w firmie za udzielanie
urlopdw moze by¢ ukarana mandatem (przez PIP) lub grzywng (przez sad).
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Przedawnienie roszczenia o urlop wypoczynkowy

Zasadg jest, ze roszczenia ze stosunku pracy, w tym o urlop wypoczynkowy ulegajg
przedawnieniu z uptywem 3 lat od dnia, w ktérym roszczenie stato sie wymagalne.

1. Roszczenie o udzielenie urlopu wypoczynkowego przedawnia sie z uptywem
trzech lat od dnia, w ktérym stato sie wymagalne (art. 291 § 1 KP), przy czym
rozpoczecie biegu tego terminu nastepuje badz z koncem roku kalendarzowego, za
ktory urlop przystuguje (art. 161 KP), badz najpdzniej z koncem pierwszego kwartatu
roku nastepnego, jezeli urlop zostat przesuniety na ten rok z przyczyn lezacych po
stronie pracownika lub pracodawcy (art. 168 KP) — wyrok SN z dnia 11 kwietnia
2001 roku (I PKN 367/00).

2. Bieg przedawnienia roszczenia pracownika o urlop wypoczynkowy rozpoczyna sie
ostatniego dnia roku kalendarzowego, w ktérym pracownik uzyskat prawo do urlopu
(art. 291 § 1 k.p. w zwigzku z art. 161 k.p.), chyba ze szczegdlne przepisy kodeksu
pracy lub innych aktdow normatywnych przewiduja obowigzek udzielenia przez
zaktad pracy urlopu w innych terminach — uchwata SN z dnia 20 lutego 1980 r. (V
PZP 6/79).
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Przedawnienie roszczenia o urlop wypoczynkowy

Zasadg jest, ze Roszczenia ze stosunku pracy, w tym o urlop wypoczynkowy ulegajg
przedawnieniu z uptywem 3 lat od dnia, w ktorym roszczenie stato sie wymagalne.

UWAGA!

OD 1 PAZDZIERNIKA 2013 ROKU WRAZ ZE ZMIANAMI DOTYCZACYMI URLOPOW
WYCHOWAWCZYCH DO KODEKSU PRACY ZOSTAt WPROWADZONY ART. 293(1):

Bieg przedawnienia roszczenia o urlop wypoczynkowy nie rozpoczyna sie, a
rozpoczety ulega zawieszeniu na czas korzystania z urlopu wychowawczego.
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Urlop w okresie wypowiedzenia —
art.167 (1) k.P.

W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystac
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu. W takim
przypadku wymiar udzielonego urlopu, z wytgczeniem urlopu zalegtego, nie moze
przekracza¢ wymiaru wynikajgcego z przepisow.

PAMIETAJ O PROPORCJONALNYM WYLICZENIU URLOPU!I!

Jak nalezy dokonac¢ zobowigzania do wykorzystania urlopu ?

tel: 71 321 56 4l fax: 71722 79 71 pbiuro@centrumverte.pl www.centrumverte pl



ME— erte

Centrum szkolen

Wymiar urlopu wypoczynkowego
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Urlop wypoczynkowy - wymiar

Wymiar urlopu wynosi:
- 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat
- 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat

Do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza sie m.in.:
1. okresy poprzedniego zatrudnienia, bez wzgledu na przerwy w zatrudnieniu oraz
sposdb ustania stosunku pracy.

Uwaga! W przypadku jednoczesnego pozostawania w dwoch lub wiecej stosunkach
pracy wliczeniu podlega takze okres poprzedniego niezakonczonego zatrudnienia w
czesci przypadajgcej przed nawigzaniem drugiego lub kolejnego stosunku pracy.

2. okres pobierania zasitku dla bezrobotnych;
3. odbywania czynnej stuzby wojskowej;
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Okresy nauki — nie podlegajgce sumowaniu

1) zasadniczej lub innej rownorzednej szkoty zawodowe;j - przewidziany programem

nauczania czas trwania nauki, nie wiecej jednak niz 3 lata,

2) sredniej szkoty zawodowej - przewidziany programem nauczania czas trwania

nauki, nie wiecej jednak niz 5 lat,

3) sredniej szkoty zawodowej dla absolwentdw zasadniczych (rownorzednych) szkoét

zawodowych - 5 lat,
4) sredniej szkoty ogdlnoksztatcacej - 4 lata,
5) szkoty policealnej - 6 lat,

6) szkoty wyzszej (magisterka i licencjat) - 8 lat.
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Jezeli pracownik réwnoczesnie pobiera nauke i pracuje, okres nauki wlicza sie
pracownikowi do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezy wymiar urlopu tylko
wowczas, gdy bedzie to korzystniejsze dla pracownika.

Przyktad:

Po zakonczeniu nauki w szkole sredniej pracownica podjeta prace w ramach umowy
o prace na czas nieokreslony. Nastepnie rozpoczeta studia 5-letnie magisterskie.
Studia ukonczyta w terminie i nadal pozostaje w zatrudnieniu u tego samego
pracodawcy. Przy wyliczaniu stazu pracy korzystniej bytoby okresli¢ go na podstawie
lat nauki czy pracy?
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Urlop uzupetniajacy

Pracownikowi, ktéry wykorzystat urlop za dany rok kalendarzowy, a nastepnie uzyskat
W ciggu tego roku prawo do urlopu w wyzszym wymiarze, przystuguje urlop
uzupetniajacy.

Momentem nabycia prawa do urlopu uzupetniajgcego jest ostatni dzien okresu
uprawniajgcego do urlopu w nizszym wymiarze.

Podwyzszenie wymiaru urlopu w danym roku kalendarzowym moze by¢ konsekwencja:
1) uptywu odpowiedniego okresu pracy (10 lat) - art. 154 k.p.;

2) ulioﬁczenia szkoty w czasie zatrudnienia i zaliczenia okresu nauki do stazu pracy - art.
155 k.p.;

3) przejscia pracownika w trakcie roku kalendarzowego do kolejnego pracodawcy, u
ktorego obowigzujg korzystniejsze wymiary urlopu niz ustalone w Kodeksie pracy.

Zasada proporcjonalnosci dotyczy rowniez urlopu uzupetniajgcego — jezeli pracownik
nabyt prawo do 26 dni z dnie 30 czerwca a po miesigcu rozw. umowe to urlop liczymy
W hastepujacy sposob: 7/12 * 26 dni = 16 dni.

Co jezeli pracownik dostarczy dokument o ukonczeniu studiow z opoZznieniem w trakcie
zatrudnienia?
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Nabycie prawa oraz zasady udzielania
urlopu wypoczynkowego
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Rdéznica miedzy pierwszym a kolejnym urlopem
wypoczynkowym

Pierwszy urlop jest nabywany "z dotu" w wymiarze czgstkowym
odpowiadajgcym kazdemu miesigcowi pracy, natomiast kolejne urlopy
wypoczynkowe nabywane sg "z gory" w petnym wymiarze lub wymiarze
proporcjonalnym odpowiadajgcym okresowi zatrudnienia w danym roku
kalendarzowym.
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Nabycie prawa do urlopu
Pierwszy urlop

Pracownik podejmujgcy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w
ktorym podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca
pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujagcego mu po
przepracowaniu roku.

Czyli1/12 * 20 = 1.66 dnia
Przepisy nie dajg podstawy do zaokraglenia.

W praktyce spotyka sie trzy metody udzielania ,pierwszego” urlopu
wypoczynkowego!
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Miesigc pracy
Przyjmuje sie, ze miesigc zatrudnienia uptynie:

- z uptywem ostatniego dnia miesigca, jezeli pracownik pozostaje w zatrudnieniu
od pierwszego dnia danego miesigca (np. miesigc zatrudnienia uptynie 31 marca,
jezeli do nawigzania stosunku pracy doszto 1 marca)

- z uptywem dnia w nastepnym miesigcu kalendarzowym, ktory datg poprzedza
dzien nawigzania stosunku pracy, jezeli do nawigzania stosunku pracy dochodzi w
trakcie miesigca kalendarzowego (np. miesigc uptynie 14 lutego, jezeli do nawigzania
stosunku pracy doszto 15 stycznia),

- z uptywem 30 dni, jezeli pracownik u kazdego z pracodawcow pozostawat w
zatrudnieniu krocej niz miesigc kalendarzowy lub obrachunkowy, np. miesigc uptynie
31 marca, jezeli pracownik pozostawat w zatrudnieniu od 1 lutego do 15 lutego i od
17 marca do 31 marca).
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Kolejne urlopy

Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku
kalendarzowym z dniem 1 stycznia.

Jezeli pracownik podejmuje zatrudnienie w trakcie roku kalendarzowego, np.
1 marca, to dniem nabycia prawa do kolejnego urlopu jest dzien stanowigcy
poczatek zatrudnienia w danym roku kalendarzowym.
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Zasady udzielania urlopu - art.154(2) k.P.

1. Urlopu udziela sie w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z
obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym,
odpowiadajgcym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym
dniu, z zastrzezeniem punktu 4.

2. Przy udzielaniu urlopu zgodnie z punktem 1, jeden dzien urlopu odpowiada 8
godzinom pracy.

3. Punkt 1 i 2 stosuje sie odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma
czasu pracy, wynikajgca z odrebnych przepisdw, jest nizsza niz 8 godzin.

4, Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym

odpowiadajgcym czesci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne
jedynie w przypadku, gdy czes¢ urlopu pozostata do wykorzystania jest nizsza
niz petny dobowy wymiar czasu pracy pracownika w dniu, na ktory ma by¢
udzielony urlop.
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Urlop na zagdanie

1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
zgtasza zgdanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

2. tgczny wymiar urlopu na zgdanie nie moze przekroczy¢ w roku kalendarzowym 4
dni, niezaleznie od liczby pracodawcoéw, z ktorymi pracownik pozostaje w danym roku
w kolejnych stosunkach pracy.

Il PK 162/07 wyrok SN 2008.02.07

Zachowanie pracownika polegajgce na opuszczeniu miejsca pracy, po wystosowaniu
zgdania urlopu po kilku godzinach swiadczenia pracy w tym wtasnie dniu, nalezy
traktowac jako bezprawne, tj. naruszajgce podstawowy obowigzek pracowniczy w
postaci koniecznosci przestrzegania ustalonego u pracodawcy czasu pracy.
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Urlop na zadanie

Il PK 26/08 wyrok SN 2008.09.16

Rozpoczecie urlopu "na zadanie" (art. 167[2] k.p.) przed udzieleniem go przez
pracodawce moze by¢ uznane za nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ w pracy, bedaca
ciezkim naruszeniem podstawowych obowigzkdw pracowniczych w rozumieniu art. 52
§ 1 pkt 1 k.p.

| PK 128/06 wyrok SN 2006.11.15

1.Wniosek o udzielenie urlopu "na zadanie" (art. 167[2] k.p.) powinien by¢ zgtoszony
najpozniej w dniu rozpoczecia urlopu, jednak do chwili przewidywanego rozpoczecia
pracy przez pracownika wedtug obowigzujgcego go rozktadu czasu pracy.

2.Regulamin pracy albo przyjeta u pracodawcy praktyka zaktadowa (zwyczaj) mogg
przewidywac pozniejsze zgtoszenie wniosku o udzielenie urlopu "na zgdanie".
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W szczegolnym przypadku!!ll

,Obowigzek udzielenia urlopu "na zgdanie" nie jest bezwzgledny, a pracodawca moze
odmowic¢ zadaniu pracownika ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci, ktére powodujg,

ze jego zastugujacy na ochrone wyjatkowy interes wymaga obecnosci pracownika w
pracy”.

(wyrok SN z 28 pazdziernika 2009 r., Il PK 123/09, LEX 551056)
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Urlop na zadanie — udzielanie

W rownowaznym systemie czasu pracy, W niepetnym wymiarze, przy
nierownomiernym zaplanowaniu godzin pracy:

-,,Sciagamy”’ 1 dzien z puli urlopdéw,

- ,,Sciagamy”’ liczbe dni z wymiaru urlopu.

stanowisko PIP i MPiPS

Zalegty urlop na zgdanie!!!

Urlop na zadanie a urlop niepetnoetatowca!!!

Zgodnie ze stanowiskiem Departamentu Prawnego GIP, pracownikowi
niepetnoetatowemu, ktory pracuje od poniedziatku do pigtku po cztery godziny,
przystuguje 4 dni urlopu na zqgdanie, co w sumie da 16 godzin tego urlopu. Zatem, z

puli urlopu odejmujemy takg ilos¢ godzin, jaka byfta zaplanowana do
przepracowania w danym dniu.
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Nabycie, zasady udzielania oraz zmiana
wymiaru urlopu pracownika zatrudnionego w
niepetnym wymiarze
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1. Wymiar pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy nalezy
ustali¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.

2. Nabycie pierwszego urlopu :

Obliczamy wymiar urlopu proporcjonalnie do wymiaru etatu:
20 dni * % = 10 dni ( wymiar urlopu)

Obliczamy wymiar urlopu przystugujgcy po 1 miesigcu zatrudnienia:
10 * 1/12 =0,83 dnia
Przepisy nie dajg podstawy do zaokraglenia.
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Wymiar urlopu niepetnoetatowca

Wymiar urlopu wypoczynkowego pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze
czasu pracy ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorgc
za podstawe wymiar urlopu 20 lub 26 dni. Niepetny dzien urlopu zaokragla sie w gore
do petnego dnia.

1/2 x 20 dni =10 dni (10 dni x 8 godzin = 80 godzin)
1/2 x 26 dni =13 dni (13 dni x 8 godzin = 104 godzin)
3/4 x 20 dni = 15 dni (15 dni x 8 godzin = 120 godzin)
3/4 x 26 dni = 20 dni (20 dni x 8 godzin = 160 godzin)
7/8 x 20 dni = 18 dni (18 dni x 8 godzin = 144 godziny)
7/8 x 26 dni = 23 dni (23 dni x 8 godzin = 184 godziny)
1/3 x 20 dni =7 dni (7 dni x 8 godzin = 56 godzin)

1/3 x 26 dni =9 dni (9 dni x 8 godzin = 72 godzin)

1/5 x 20 dni =4 dni (4 dni x 8 godzin = 32 godzin)

1/5 x 26 dni = 6 dni (6 dni x 8 godzin = 48 godzin)
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Przyktad:

Pracodawca zatrudnia wielu dfugoletnich pracownikow na % etatu. Zgodnie z
rozktadem czasu pracy swiadczg oni prace 5 dni w tygodniu po 2 godziny dziennie.

Wowczas przy zatozeniu, ze wymiar urlopu to 26 dni dokonujemy nastepujgcych
obliczen:

% * 26=7 dni
7 dni * 8 h = 56 godzin.

Jezeli w kazdym dniu pracownik bedzie swiadczyt prace po 2 godziny, to udzielajac
mu 8 dni urlopu, pracodawca bedzie musiat ,,zdjg¢” z puli urlopéw 16 godzin.
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Zmiana wymiaru urlopu niepetnoetatowca w ciggu roku

Zatdézmy, ze:

Pracownikowi zatrudnionemu na %% etatu przystuguje 20 dni urlopu
wypoczynkowego.

Od 1 marca 2020r. zmienia sie wymiar czasu pracy na 3/4 etatu.
Obliczanie wymiaru urlopu:

Od stycznia do lutego (20 dni * % )* 2/12 = 1,66

Od marca do grudnia (20 dni* %) * 10/12 = 12,5

UWAGA!!

Zgodnie ze stanowiskiem PIP nalezy zaokragli¢ dwa razy, tj. | — Il = 2 dni urlopu, a za
[1l = XIl = 13 dni urlopu.

tel: 71 321 56 4l fax: 71722 79 71 pbiuro@centrumverte.pl www.centrumverte pl



— Verte

Centrum szkolen

Urlop proporcjonalny
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Istota:

Wymiar urlopu pracownika jest uzalezniony od okresu przepracowanego u
danego pracodawcy w danym roku kalendarzowym.

W roku kalendarzowym, w ktoérym ustaje stosunek pracy z pracownikiem
uprawnionym do kolejnego urlopu, pracownikowi przystuguje urlop:

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

2) u kolejnego pracodawcy - w wymiarze:

a) proporcjonalnym do okresu pozostatego do konica danego roku
kalendarzowego - w razie zatrudnienia na czas nie krotszy niz do konca danego
roku kalendarzowego,

b) proporcjonalnym do okresu zatrudnienia w danym roku kalendarzowym - w
razie zatrudnienia na czas krétszy niz do konca danego roku kalendarzowego,
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l. Urlop proporcjonalny stosuje sie odpowiednio do pracownika powracajgcego
do pracy u dotychczasowego pracodawcy w ciggu roku kalendarzowego po
trwajacym co najmniej 1 miesigc okresie:

1) urlopu bezptatnego,
2) urlopu wychowawczego,

3) odbywania zasadniczej stuzby wojskowej lub jej form zastepczych,
okresowej stuzby wojskowej, przeszkolenia wojskowego albo ¢wiczen
wojskowych,

4) tymczasowego aresztowania,
5) odbywania kary pozbawienia wolnosci,
6) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

1. Jezeli okres, o ktorym mowa w pkt 1 i 3 - 6, przypada po nabyciu przez
pracownika prawa do urlopu w danym roku kalendarzowym, wymiar urlopu
pracownika powracajgcego do pracy w ciggu tego samego roku
kalendarzowego ulega proporcjonalnemu obnizeniu, chyba ze przed
rozpoczeciem tego okresu pracownik wykorzystat urlop w przystugujgcym mu
lub w wyzszym wymiarze — przepis ten zostat zmieniony od 1 pazdziernika
2013 roku.
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Zasady przy ustalaniu urlopu proporcjonalnego

1. Przy ustalaniu urlopu proporcjonalnego kalendarzowy miesigc pracy odpowiada
1/12 wymiaru urlopu przystugujgcego pracownikowi na podstawie art. 154 § 1
k.p.

2. Niepetny miesigc urlopu zaokragla sie w gore do petnego miesigca. Jezeli ustanie
stosunku pracy u dotychczasowego pracodawcy i podjecie zatrudnienia u
kolejnego pracodawcy nastepuje w tym samym miesigcu kalendarzowym,
zaokraglenia w gore dokonuje tylko dotychczasowy pracodawca;

3. Przy ustalaniu wymiaru urlopu proporcjonalnego nie uwzglednia sie niepetnych
miesiecy kalendarzowych urlopu bezptatnego lub innego okresu niewykonywania
pracy, w ciggu ktérego nie nabywa sie prawa do urlopu. W przypadku kiedy wyzej
wymienione okresy obejmujg czesci miesiecy kalendarzowych, za miesigc uwaza
sie 30 dni;

4. Przy ustalaniu urlopu proporcjonalnego przystugujgcego pracownikowi w roku, w

ktorym nabyt on u tego pracodawcy prawo do urlopu w wyzszym wymiarze,
ustala sie urlop, uwzgledniajgc wyzszy jego wymiar.
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Ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy
(art. 171 k.P.)

ZASADA

1. W przypadku niewykorzystania przystugujgcego urlopu w catosci lub w czesci z
powodu rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracownikowi przystuguje
ekwiwalent pieniezny.

WYIATEK

2. Pracodawca nie ma obowigzku wyptacenia ekwiwalentu pienieznego, o ktorym
mowa w pkt 1, w przypadku gdy strony postanowig o wykorzystaniu urlopu w
czasie pozostawania pracownika w stosunku pracy na podstawie kolejnej umowy o
prace zawartej z tym samym pracodawcg bezposrednio po rozwigzaniu lub
wygasnieciu poprzedniej umowy o prace z tym pracodawca.
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Dodatkowe dni wolne

art. 148(1) :
Pracownikowi przystuguje
- zwolnienie od pracy, w wymiarze 2 dni albo 16 godzin w roku kalendarzowym,

- z powodu dziatania sity wyzszej, w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub
wypadkiem, jezeli niezbedna jest natychmiastowa obecnos¢ pracownika.

W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci potowy
wynagrodzenia.

O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, decyduje pracownik w pierwszym
whniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, na zadanie zgtoszone przez pracownika we
whniosku najpozniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

Z490
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............. e sy L ¢ P o
(MmMic)scowosc, data)

(stanowisko)

W mniosek o Zz—wolnienie od pracy

wzwiazku =z dziataniem sily wyZzs—-ej

Na podstawie art. 148" § 3 Kodeksu pracy. wnosze o udziclenie mi zwolnienia od pracy

= powodu

(okreslic rodzaj sify wyZzszej, fakt choroby lub wypadku
ww zwiazku z Ktorym miiezbedna jest natydchmiastowa obecnosc pracownika)

Proszg © udziclenie zZ—wolnienia od pracy W wymiarzce *:

[: ............................. dni. od dnia do dnia P2l

(podac licrzrbe dnit — maksymmalnic
2 dni w roku kalendar=owyin)

)

sodz=in. w dniu . ... ... od sod=_...__ R RHFCIEID . - oo s o o v o o i e e -
{podac ilosc godzin — maksymalnie
16 godz. w roku kalendarzowyim)

(podpis pracownika)
Wy razam Zzgcode

(data 1 podpis pracodawcoey lub osoby upowaznionaj
do repmroerrentowania pracodawoey)

* O sposobic wykorzystania w danymn roku kalendarowymn 2wolnicnia od pracy w dniach albo sodz=zinach
decyduje pracovwnik w pilicrwszyin wniosku o udziclenice takicgo zwolnicnia zloZonymm w danym roku
kKalendar=ow yir_

e wwiaSciwie Zasnaczyoe
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Urlop opiekunczy

Art. 173(1) §1-8§ 2 k.p.
Pracownikowi przystuguje
= urlop opiekunczy w wymiarze do 5 dni w roku kalendarzowym

= w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedgcej cztonkiem rodziny
Lub

= zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, ktdra wymaga znacznej opieki lub znacznego
wsparcia z powaznych wzgledow medycznych.

Za cztonka rodziny uwaza sie syna, corke, matke, ojca lub matzonka.

Z>0

tel: 71 321 56 4l fax: 71722 79 71 pbiuro@centrumverte.pl www.centrumverte pl



— Verte

Centrum szkolen

Urlopy opiekuncze

Dodany Art. 173(1) § 3- 8§ 5 k.p.
Urlopu, udziela sie

* udziela sie w dni ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy

okresy urlopu wliczane sg do okresu zatrudnienia od ktérego liczg sie uprawnienia pracownicze
* za czas tego urlopu pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia
* stosuje sie odpowiednio przepisy o szczegdlnej ochronie stosunku pracy

e Udzielny jest na wniosek uprawnionego pracownika, ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej, w terminie
nie krotszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu;

We wniosku (o urlop opiekunczy) wskazuje sie

* imie i nazwisko osoby, ktéra wymaga znacznej opieki lub znacznego wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych,
e przyczyne koniecznosci zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia przez pracownika oraz

e w przypadku cztonka rodziny — stopien pokrewienstwa z pracownikiem lub

e w przypadku osoby niebedgacej cztonkiem rodziny — adres zamieszkania tej osoby.

pASH
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............. e e e e N ST
{Mmicjscowosc., data)

(stanow isko)

{ornaczenice pracodawocw)

Wniosek o urlop opiecekunc=y

Na podstawie art. 173! § 4 Kodeksu pracy. wnoszge o udziclenie mi urlopu opickunczegco w
a1 o b L e —— gJg-od dnia ... ... ... ... ..... TG Fope ¢ w1 - O
(podac liczbe dni)
RIS S EENREREN LS o o oo B oo T e ST e ST S s i . T e e s i T o SV ) - e e ST 1 S s T e e S e s m iy T e
(podac imig i nazwisko osoby. Kktora wiymagzsa opicki
Tub wsparcia z powaznych wzasledow medycznych)

(podac przyczyng koniecznosci zapewnienia osobistej] opicki
Tub wsparcia pr-c> pracownika)

Jednoczesnie oswiadczam. Ze ww . osoba:

- Jest moim czfonkiem rodziny: synem 7 corka / matka / ojcem /Y matzzonkiem ™
(podac stopien pokrewienstwa z pracownikicm)

- Jest osoba zamieszkujaca W tymm samymm gospodarstwie domowymm ¥, pod adresem
(podac adres zamieszkania osoby niebedacej czlonkiem rod=ziny.
zamieszkujacsj W tyrmnm samym sospodarstwie domowyin)

{podpis pracownika)
Wyrazam zgode

(data i podpis pracodawcy lub osoby upowaznione<ej
do reproezentowania pracodaswoewy)

= niepotrzebne skreslic
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Zakaz zatrudniania w godzinach nadliczbowych i w porze nocnej

Art. 178 § 2 k.p.

Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia (bedzie 8 roku zycia)
nie wolno bez jego zgody zatrudniac

e w godzinach nadliczbowych,

* W porze nocnej,

w systemie czasu pracy, o ktérym mowa w art. 139,

jak rowniez delegowac poza state miejsce pracy.

753
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Work life balance — nowe uprawnienia rodzicielskie
i opiekuncze
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Wydtuzenie wymiaru urlopu rodzicielskiego i przyznanie nieprzenoszalnej jego czesci dla
kazdego z pracujgcych rodzicow

Zmiany przepisow art. 182(1a) k.p.

Pracownik — rodzic dziecka ma prawo do urlopu rodzicielskiego w celu sprawowania opieki nad dzieckiem
w wymiarze do:

1) 41 tygodni — w przypadku, o ktdrym mowa w art. 180 § 1 pkt 1;
2) 43 tygodni — w przypadkach, o ktérych mowa w art. 180 § 1 pkt 2-5.”, (cigzg mnoga)
po & 2 dodaje sie § 2(1) i 2(2)

e Kazdemu z pracownikow — rodzicow dziecka przystuguje wytgczne prawo do 9 tygodni urlopu
rodzicielskiego;

* Prawa tego nie mozna przeniesc¢ na drugiego z pracownikéw — rodzicow dziecka.

e Skorzystanie z urlopu rodzicielskiego w wymiarze co najmniej 9 tygodni oznacza wykorzystanie przez
pracownika — rodzica dziecka urlopu,

755
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Zmiana zasad wykorzystywania urlopu rodzicielskiego

Art. 182(1c).

Urlop rodzicielski jest udzielany jednorazowo albo nie wiecej niz w 5 czesciach nie pdzniej niz do
zakonczenia roku kalendarzowego, w ktorym dziecko konczy 6. rok zycia.

250
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Przepisy przejsciowe — urlop rodzicielski

| grupa (art. 30, 31 i 32 nowelizacji):

Pracownik — rodzic dziecka, ktory w dniu wejscia w zycie nowych przepisow korzysta z
urlopu rodzicielskiego aIbOJego czesci, udzielonego na podstawie art. 179[1] albo

zgodnie z art. 182[1aL(w brzmieniu dotychczasowym) ma prawo do skorzystania z tego
urlopu w wymiarze okreslonym w art. 182[1a] § 1 w brzmieniu nadanym nowg ustawg, na
zasadach okreslonych w przepisach dotychczasowych.

Dotyczy to rowniez s tuaCjI %dy urlop wynika z przyjecia dziecka na wychowanie (art.
182(4] albo art. 183 rzmieniu dotychczasowym).

Uwaga:

Obowigzuje przy tym zasada wynikajgca z nowej ustawy, ze czgs¢ w wymiarze

9 tygodni jest przyporzadkowana wytgcznie do danego rodzica indywidualnie (jest ona
nieprzenoszalna na drugleﬁo rodzica) oraz, ze urlop jest udzielany jednorazowo albo
nie wiecej niz w 5 czesciac
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Przepisy przejsciowe — urlop rodzicielski

Il grupa (art. 33 i 34 nowelizacji):

Do pracownika — rodzica dziecka, ktéry do dnia wejscia w zycie niniejszej ustawy

ztozyt wniosek o udzielenie urlopu rodzicielskiego albo jego czesci zgodnie z art.
179(1] albo zgodnie z art. 182[1a] (w brzmieniu dotychczasowym), ale nie rozpoczat
korzystania z tego urlopu w dniu wejscia w zycie niniejszej ustawy, stosuje siec‘orzepisy
dotyczace urlopu rodzicielskiego w brzmieniu nadanym nowa ustawg. Pracodawca
zwraca pracownikowi wniosek w celu jego zmiany i ponownego ztozenia

pracodawcy w terminie 7 dni; termin ztozenia wniosku zostaje zachowany.

e Dot czyéto rowniez sytuacji gdy urlop wynika z przyjecia dziecka na wychowanie (art.
182[4% albo art. 183 § 4 — w brzmieniu dotychczasowym).

Uwaga:

Jezeli E.racown_ik nie ztozy ponownie wniosku korzysta z urlopu zgodnie z
whnioskiem ztozonym przed dniem wejscia w zycie nowej ustawy.
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Przepisy przejsciowe — urlop rodzicielski

lIl grupa (art. 35 nowelizacji):

Do pracownika — rodzica dziecka, ktory w dniu wejscia w zycie niniejszej ustawy jest
uprawniony do urlopu rod2|C|eIsk|ego o ktéorym mowa w art. 182[1c] § 3 (w brzmieniu
dotychczasowym) tj.:

»Urlop rodzicielski w wymiarze do 16 tygodni moze byc udzielony w terminie
nieprzypadajgcym bezposrednio po poprzedniej czgsci tego urlopu albo
nieprzypadajgcym bezposrednio po wykorzystaniu zasitku macierzynskiego za okres
odpowiadajgcy czesci tego urlopu. Liczba wykorzystanych w tym trybie czesu
urlopu pomniejsza liczbe czesci przystugujgcego urlopu wychowawczego”.

ma prawo do skorzystania z tego urlopu w wymiarze okreslonym w art. 182[1a] § 1w
brzmieniu nadanym nowg ustawg, na zasadach okreslonych w przepisach
dotychczasowych.

Uwaga:

Obowigzuje zasada wynikajgca z nowej ustawy, ze czeS¢ w wymiarze 9 tygodni jest
przyporzadkowana wytgcznie do danego rodzica indywidualnie (jest ona nieprzenoszalna na
drugiego rodzica). oraz, ze urlop jest udzielany jednorazowo albo nie wiecej niz w 5 czesciach.
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Centrum szkolen

Skrécenie okresu na skorzystanie z urlopu ojcowskiego

Art. 182(3) § 1 k.p.

W celu sprawowania opieki nad nowo narodzonym dzieckiem pracownik — ojciec ma prawo do urlopu
ojcowskiego w wymiarze do 2 tygodni, nie dtuzej jednak niz:

1) do ukoriczenia przez dziecko 12. miesigca (obecnie do 24 miesigca ) zycia albo

2) do uptywu 12. miesiecy (obecnie do 24 miesiecy) od dnia uprawomocnienia sie postanowienia
orzekajgcego przysposobienie dziecka i nie dtuzej niz do ukorczenia przez dziecko 7. roku zycia,

a w przypadku dziecka, wobec ktérego podjeto decyzje o odroczeniu obowigzku szkolnego, nie dtuzej niz
do ukoriczenia przez nie 10. roku zycia.”,

Z00
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Centrum szkolen

Nowe przepisy dotyczace elastycznej organizacji pracy

Art. 188(1) § 1

Pracownik opiekujacy sie dzieckiem, do ukonczenia przez nie 8. roku zycia, moze ztozy¢ wniosek, w postaci
papierowej lub elektronicznej, o zastosowanie do niego elastycznej organizacji pracy w terminie 14 dni
przed planowanym rozpoczeciem korzystania z elastycznej organizacji pracy.

Art. 188(1) § 2

Za elastyczng organizacje pracy w rozumieniu § 1 uwaza sie w

= teleprace,

= system czasu pracy, o ktérym mowa w art. 139 (przerywany czas pracy) art. 143 (system skroconego
czasu pracy) i art. 144 (system pracy weekendowej)

= rozktady czasu pracy, o ktorych mowa w art. 140(1) (ruchomy czas pracy) lub art. 142 (Indywidualny
rozktad czasu pracy), oraz

= obnizenie wymiaru czasu pracy.

201
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— Verte

Centrum szkolen

(migjscowosc, data)

(stanowisko)

(ornaczenie pracodawc

Wniosek o elastyczna organizacje czasu pracy

"

(podac przyczyne koniecznosci skorzystania z elastycznej organizacji pracy).

Informuje, Zze przystuguje mi prawo do elastycznej organizacji pracy., ze wzgledu na

wychowywanie dziecka

(podac imig¢ i nazwisko dzicecka)

Lk o e b e T o e T

(podad datg urodzenia dziecka)

Z elastycznej organizacji pracy bede korzystac od

(podac termin rozpoczecia i zakonczenia korzystania

z elastyczne) organizacii pracy)

(podpis pracownika)
Potwierdzenie zloZzenia pisma przez pracownika

(data i podpis pracodawcy lub osoby upowaznioncj
do reprezentowania pracodawcy)
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Centrum szkolen

Nowe przepisy sankcyjne —
rozszerzenie art. 281 kp

* nie informuje pracownika w terminie o warunkach jego zatrudnienia, naruszajac
w ten sposdb razaco przepisy (art. 29 § 3, 3(1) i 3(2) oraz 29(1) § 2 i 4 kp),

* nie udziela pracownikowi na pismie odpowiedzi na wniosek lub nie informuje o
przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku o zmiane rodzaju pracy, zmiane
rodzaju umowy o prace na umowe na czas nieokreslony lub o zatrudnienie w
petnym wymiarze czasu pracy (art. 29(3) kp)

* narusza przepisy o elastycznej organizacji pracy,

* narusza przepisy o urlopie opiekunczym,

* narusza przepisy o zwolnieniu od pracy z powodu dziatania sity wyzszej,

* narusza przepisy o pokrywaniu przez pracodawce kosztoéw szkolen

tel: 71 321 56 4l fax: 71722 79 71 pbiuro@centrumverte.pl www.centrumverte pl



Verte

Centrum szkolen

Dzigkujemy za uwage
i zapraszamy do kontaktu!

Verte
ul. Mieszczanska 29/13
50-201 Wroctaw

/1321 06 4]
& biuro@centrumverte.pl
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