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    I. Zatrudnianie


    
      	Rodzaje umów o pracę

        
          
            
            
          

          
            
              	
                Umowa o pracę

              

              	
                Cechy charakterystyczne

              
            


            
              	
                Na okres próbny

              

              	
                Zawiera się ją maksymalnie na 3 miesiące. Dopuszczalna tylko raz między tymi samymi stronami na to samo stanowisko, chyba że będzie to stanowisko diametralnie różne od dotychczasowego pod kątem wymagań, odpowiedzialności, zakresu obowiązków, rodzaju wykonywanej pracy. Można też zawrzeć ją ponownie na to samo stanowisko po co najmniej 3-letniej przerwie (taką możliwość wolno zastosować tylko raz). Nie wlicza się do limitu umów terminowych. Może być rozwiązana za porozumieniem stron, bez wypowiedzenia lub za wypowiedzeniem. Długość okresu wypowiedzenia zależy od okresu, na który została zawarta.

              
            


            
              	
                Na czas określony

              

              	
                Jest to umowa terminowa, zawarta na z góry ściśle określony czas. Może ją kończyć określona data lub zdarzenie (w takiej sytuacji zdarzenie powinno być dokładnie wskazane w umowie, np. przekazanie sprawozdania z realizacji projektu). Może być zawsze rozwiązana za porozumieniem stron, oraz bez wypowiedzenia. Natomiast przed dniem 22 lutego 2016 r. za wypowiedzeniem może być rozwiązana tylko w sytuacji gdy umowa została zawarta na okres co najmniej 6 miesięcy i w swojej treści zawiera klauzulę o dopuszczalności 2-tygodniowego wypowiedzenia. Niezależnie od tej klauzuli umowę na czas określony można rozwiązać za 2-tygodniowym wypowiedzeniem także z przyczyn niedotyczących pracownika w firmach zatrudniających co najmniej 20 pracowników lub w razie likwidacji albo upadłości pracodawcy (ten ostatni przypadek dotyczy także mniejszych pracodawców).


                Od 22 lutego 2016 r. można już rozwiązać za wypowiedzeniem każdą umowę na czas określony zawartą po tym dniu (bez względu na jej długość czy klauzulę umowną). Natomiast umowy zawarte przed 22 lutego 2016 r. można po tym dniu wypowiedzieć tylko pod warunkiem, że były „wypowiadalne” w starym stanie prawnym, czyli np. zawarto je na dłużej niż 6 miesięcy i zawierały stosowną klauzulę. Jednak w obu tych przypadkach okresy wypowiedzenia umów na czas określony po 22 lutego 2016 r. zależą od stażu pracy i są identyczne, jak w przypadku umów na czas nieokreślony (nawet jeśli klauzula umowna wspomina o 2-tygodniowym okresie wypowiedzenia) – patrz: str. 11.


                W każdym przypadku nie trzeba podawać przyczyny wypowiedzenia tej umowy, a zamiar jej wypowiedzenia nie musi być konsultowany ze związkami zawodowymi. Od 22 lutego 2016 r. obowiązuje limit trzech (przed tym dniem – dwóch) umów na czas określony. Oprócz tego od 22 lutego 2016 r. obowiązuje też limit maksymalnie 33 miesięcy trwania umów na czas określony zawartych między tymi samymi stronami.

              
            


            
              	
                Na czas nieokreślony

              

              	
                Jest to podstawowa umowa o pracę – tzn. jeśli strony nie wskazały rodzaju umowy o pracę, uważa się, iż zawarto ją na czas nieokreślony. Może (choć nie musi) być poprzedzona umową terminową, najczęściej próbną lub na czas określony. Może być rozwiązana za porozumieniem stron, bez wypowiedzenia lub za wypowiedzeniem. Okres wypowiedzenia jest uzależniony od tzw. zakładowego stażu pracy pracownika – patrz: str. 11.


                Pracodawca powinien skonsultować zamiar jej wypowiedzenia z reprezentującymi pracownika związkami zawodowymi i podać pracownikowi przyczynę tego wypowiedzenia na piśmie. Przyczyna ta – jeśli sprawa trafi do sądu – będzie oceniana pod kątem zasadności (sąd będzie badał, czy jest rzeczywista i wystarczająco konkretnie wskazana)

              
            


            
              	
                Na czas zastępstwa nieobecnego pracownika

              

              	
                Jest zawierana na czas usprawiedliwionej nieobecności (np. urlopu bezpłatnego, choroby, urlopu macierzyńskiego, urlopu wychowawczego) innego pracownika, którego imię i nazwisko powinno być zapisane w umowie. Taka umowa może zostać rozwiązana za porozumieniem stron, bez wypowiedzenia i za wypowiedzeniem. W takiej sytuacji okres wypowiedzenia przed 22 lutego 2016 r. wynosi 3 dni robocze, natomiast od tego dnia okresy wypowiedzenia zależą od stażu zakładowego (patrz: str. 11)

              
            


            
              	
                Umowa o pracę

              

              	
                Cechy charakterystyczne

              
            


            
              	
                Na wykonanie określonej pracy

              

              	
                Jest to umowa terminowa, której koniec określa konkretne zdarzenie – zakończenie umówionej pracy. Taka umowa może być rozwiązana jedynie za porozumieniem stron i bez wypowiedzenia. Za wypowiedzeniem można ją rozwiązać tylko na zasadzie wyjątku, w sytuacji zwolnień grupowych lub indywidualnych w firmach zatrudniających co najmniej 20 pracowników lub ogłoszenia likwidacji albo upadłości pracodawcy. Od 22 lutego 2016 r. nie będzie już można zawierać tej umowy (jeśli zawarto ją przed tym dniem, rozwiązuje się ją na starych zasadach).

              
            

          
        

      

    


    
      	Termin nawiązania stosunku pracy

    


    
      
        
        
      

      
        
          	
            Zapis w umowie

          

          	
            Nawiązanie stosunku pracy

          
        


        
          	
            W przypadku wskazania w umowie dnia rozpoczęcia pracy

          

          	
            W dniu wskazanym w umowie

          
        


        
          	
            W przypadku gdy w umowie nie określono dnia rozpoczęcia pracy

          

          	
            W dniu zawarcia umowy

          
        

      
    


    
      	Obowiązkowe elementy umowy o pracę

    


    
      
        
        
      

      
        
          	
            Element

          

          	
            Jakie są konsekwencje jego braku i uwagi

          
        


        
          	
            Oznaczenie stron

          

          	
            Jeśli nie wiadomo, kto zawarł umowę o pracę (umowa nie wskazuje konkretnych stron i nie zawiera własnoręcznych podpisów), umowa będzie nieważna. Nie będzie bowiem wówczas wiadomo, pomiędzy kim została zawarta. Jeśli jednak do zawarcia umowy dojdzie w sposób dorozumiany, tj. umowa na piśmie jest wprawdzie niekompletna, ale strony porozumiały się co do nawiązania stosunku pracy oraz warunków takiego zatrudnienia w formie ustnej lub umowę zawarto poprzez dopuszczenie pracownika do pracy, wówczas taka umowa jest ważna i obowiązuje strony (wyrok SN z 20 września 1977 r., I PR 67/77, niepubl.)

          
        


        
          	
            Oznaczenie miejsca pracy

          

          	
            Określenie miejsca pracy jest istotne ze względu na uprawnienia pracownika związane z podróżą służbową. Podróż służbowa (delegacja) to wykonywanie przez pracownika na polecenie pracodawcy zadania służbowego poza miejscowością, w której znajduje się siedziba pracodawcy, lub poza stałym miejscem pracy (art. 775 § 1 kp). Z tego tytułu przysługują pracownikowi należności na pokrycie kosztów związanych z podróżą, czyli m.in. zwrot kosztów podróży, dieta itp.


            W razie braku miejsca pracy w umowie, za miejsce pracy uznaje się siedzibę pracodawcy – patrz: Stanowisko Głównego Inspektoratu Pracy z 29 maja 2007 r. w sprawie określania w umowie o pracę miejsca pracy (GNP-152/302-4560-274/07/PE)

          
        


        
          	
            Oznaczenie rodzaju pracy

          

          	
            Brak rodzaju wykonywanej pracy powoduje nieważność umowy. Jeśli jednak do zawarcia umowy i określenia jej warunków (w tym rodzaju wykonywanej pracy) dojdzie w formie ustnej lub umowa została zawarta poprzez dopuszczenie pracownika do pracy konkretnego rodzaju, wówczas taka umowa jest ważna i obowiązuje strony (wyrok SN z 20 września 1977 r., I PR 67/77, niepubl.)

          
        


        
          	
            Oznaczenie wymiaru czasu pracy

          

          	
            Brak wskazania, czy pracownik zatrudniony jest na cały, czy na część etatu powoduje, że przyjmuje się zatrudnienie pełnoetatowe, nawet gdy pracownik nie wypracowuje takiego wymiaru czasu pracy. W konsekwencji pensja niższa niż minimalna krajowa powoduje, że pracownik ma roszczenie o wyrównanie wynagrodzenia do wysokości płacy minimalnej (również w sytuacji, gdy nie wypracowuje pełnego wymiaru czasu pracy; w takim przypadku za resztę niedopracowanych godzin przysługuje mu wynagrodzenie przestojowe)

          
        


        
          	
            Element

          

          	
            Jakie są konsekwencje jego braku i uwagi

          
        


        
          	
            Określenie wynagrodzenia za pracę

          

          	
            Brak w umowie kwoty wynagrodzenia powoduje, że pracownikowi automatycznie przysługuje co najmniej minimalna krajowa. Może on również żądać wyższego wynagrodzenia, stosownego do swoich kwalifikacji, ilości i jakości wykonywanej pracy oraz obowiązujących w danym zakładzie przepisów płacowych, np. regulaminu wynagradzania zawierającego siatkę płac. Takie żądanie może skierować do sądu pracy.

          
        


        
          	
            Oznaczenie terminu rozpoczęcia pracy

          

          	
            Stosunek pracy nawiązuje się w terminie określonym w umowie jako dzień rozpoczęcia pracy, a jeżeli go nie określono – w dniu zawarcia umowy (art. 26 kp)

          
        


        
          	
            Oznaczenie rodzaju umowy

          

          	
            Przy braku rodzaju umowy przyjmuje się, że pracownik jest zatrudniony na czas nieokreślony. Zatrudnienie bezterminowe uznaje się bowiem za typowe dla prawa pracy, więc jeśli nic innego nie wynika z umowy – pracownik zatrudniony jest bezterminowo (wyrok SN z 15 listopada 2001 r., II UKN 611/00, OSNAPiUS-wkł. 2002/5/7)

          
        


        
          	
            Limit godzin ponadwymiarowych w umowie z niepełnoetatowcem

          

          	
            Brak takiego zapisu powoduje, że pracownik niepełnoetatowy za każdą godzinę przepracowaną ponad obowiązujący go wymiar czasu pracy otrzymuje normalne wynagrodzenie bez dodatku, jak za pracę nadliczbową. Dodatek za nadgodziny będzie przysługiwał pracownikowi dopiero po przekroczeniu norm czasu pracy. Mimo to pracownik może żądać odszkodowania w wysokości dodatku, który utracił wskutek braku takiego zapisu w umowie (uzasadnienie wyroku SN z 9 lipca 2008 r., I PK 315/07, OSNAPiUS 2009/23-24/310).


            Dodatkowo brak limitu godzin w umowie może narazić pracodawcę na grzywnę od 1.000 do 30.000 zł za naruszenie przepisów o czasie pracy (art. 281 pkt 5 kp)
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Zamiar rozwigzania umowy przez pracodawog (kazdorazowo powdd musi byd prawdziwy, istnisigoy w dacie
wreczenia wypowiedzenia i nie moze mis charakteru dyskryminujacego)

-

Sprawdzenie czy pracownik nie nalezy do ketegorii
szczegdlnie chranionych pracownikéw, kbdrych
zwolnienie wymaga zgody zwigzkow zawodowyoh
(np. cigzarna pracownica bedaca clonkiem zwigzku
zawodowego —art. 177 § 1 ko, pracownik bedacy
szczeglnie chranionym czlonkiem zarzadu zwigzku
zawodowego, ktdrego nie mozna zwolnié bez zgody
zarzgdu zwigzku — art. 32 ust. 1 pkt 1 ustawy
223 maja 1997 r. 0 zwigzkach zawodowych, tekst
jedn.: Dz.U. 2 2001 . nr 78, poz. 854 ze zm.)

W przypadku gdy w firmie dzialaja zwigzki
zawodowe:

Zwnécenie sig do dzslsjgcych w zekladzie pracy
2wigzkéw zawodowych o informacjg czy pracownik,
keremu zamierza wreczy6 oéwiadezenie o rozwia-
zaniu umowy bez wypowiedzenia, korzysta z ich
obrony (z obrony zwigzkowej moze korzystaé takie
pracownik niezrzeszony w zwiazkech zaviodowiych
—art. 30 ust. 21 rt. 30 ust. 2" ustawy 2 23 maja
1991 . 0 zwigzkech zawodowych, tekst jedn.: Dz.UL
22001 r.nr 79, poz. 854 ze zm ),

-

!

Praygotowanie oéwiadczenia o rozvigzaniu mowy
opatrzonego podstawg prawns, pouczeniem o moz-

liwogcl  terminie n odwolanie sie do sagu pracy  [¢

oraz przyczyng (bez wzgledu na rodzsj rozwigzywangj
umowy pracodawca zawsze musi padaé przyczyng jej
rozwigzania bez wypowiedzenia)

v

Dorgczenie pracownikowi o$wiadczenia o rozwig-
zaniu umowy (osobiscie lub pocztq za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru)

Zwigzki zawodowe mejg 5 dni na udzielenie takiej
informacii (jej brak w wyznaczonym terminie
zwalnia pracodawcg z dalszej czgsci procedury
konsultacyjnej)

Zurdoenie sie do zwigzkéw zawodowych repre-
zentujacych pracownika z informacig o zamiarze
rozwiazania umowy konkretnemu pracownikowi
2 podaniem powodu rozwigzenia (art. 52 § 8 k)

v v
Wystawienie éwiadectwa pracy i doreczenie je Zwigzki zawo- Brak zgody zwigzkéw
pracownikowi (osobiscie lub pocztq za zwrotnym dowe majg 3 zawodowych na rozwigzanie
potwierdzeniem odbioru) dni na wnie- UMOWY, Wyrazony W powyz-
sienie umo- | | szym terminie, w sytuacii gdy
tywowanych 2goda zwigzkow jest niezbed-
zastrzezen na do zwolnienia pracownika

powoduje, 7e pracodawca
nie moze rozwigzad umowy
2 pracownikiem; jesii jednak
bez zgody zwigzkéw zawodo-
wych rozwigze umowe, takie
rozwigzanie bedzie wadliwe

-

Pracodavica rozpatruje zsstrzsienia zwigzkéw
z8wodowyoh | podeimuje decyzlg co do rozwig-
z8nia umowy
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Przesunigcie zinicjatywy lub za zgo-
da pracodawcy

VAN

Pracownik  moze
poprosi¢ o prze-
suniecie  plano-
wanego terminu
urlopu, wskazujac
odpowiednio waz-
na przyczyne (np.
chorobe malzonka
uniemozliwiajaca
wspdlny wyjazd).
Pracodawca moze

Przesuniecie terminu
urlopu

¥ Kaida usprawiediiwiona nieobec-
noé¢ pracownika automatycznie
przesuwa urlop na pézniej. Arty-
kul 165 kp wymienia przykladowe
nieobecnosci  uniemozliwiajace
wykorzystanie urlopu wplano-
wanym terminie, np. zwolnienie
chorobowe czy urlop macierzyri-
ski.Jednak inne usprawiedliwione
nieobecnosci przewidziane prze-
pisami (platne lub bezplatne) row-
niez przesung urlop. Przykladem
moze by¢ wezwanie pracownika
do sadu czy zwolnienie lekarskie
na chore dziecko. Na termin urlo-
pu nie wplyna natomiast sytuacje
nieprzewidziane przepisami, np.
choroba ciotki pracownika (chyba
2e pracodawca pozwoli przesuna¢
urlop).

Pracodawca moze sam przesunac urlop pracownika,

jesli:

- Wystapi szczegsina potrzeba, nieznana w chwili pla-
nowania urlopu (np. choroba zastepcy) i zarazem

+ nieobecnoé¢ tego konkretnego pracownika spowo-
dowalaby powazne zakiécenia toku pracy (pracownik
jest niezastapiony).

O przesunieciu decyduje samodielnie pracodawca, po-

winien jednak poinformowat pracownika o powodach

takiej decyzji. Choc Kodeks pracy tego nie przewiduje

- uznaje sie, ze pracodawca zwraca pracownikowi kosz-

jednak nie zgodzi¢ ty poniesione w zwigzku z przesunigciem urlopu (na

si¢ na przesunig-  takich zasadach jak przy odwolaniu z urlopu - patrz:

cie. poniej).

N e

Pracodawca uzgadnia z pracownikiem nowy termin wykorzystania przesunigtego urlopu. Dotyczy to catego urlopu
planowanego w danym terminie. Przykladowo jesli pracownik miaf mie¢ urlop od poniedziatku do piatku, ale wezwa-
0 go do pracy w poniedziatek, moze zadac uzgodnienia nowego terminu wykorzystania calego tego tygodnia urlopu.
Z inicjatywy pracodawcy lub za jego zgoda nie mozna przenosic zaleglego urlopu poza 30 wrzesnia kolejnego roku

kalendarzowego. Natomiast usprawiedliwiona nieobecnosé moze przesunaé zalegly urlop takize poza ten dzief

iejutrozpoczstegourlopy
A

Pracodawca moze jednostronnie odwola¢ pracownika z urlopu,
jesli
+ obecnosé tego konkretnego pracownika w danym momencie w
zakladzie jest niezbedna (nie da sig go nikim zastapic) i jednocze-
snie
+ wymagaja tego wazne okolicznosc, nieprzewidziane w chuwil
rozpoczynania urlopu (a nieobecnoé¢ pracownika znacznie za-
Kiscitaby tok pracy).
Przykladem jest powazna awaria, z kt6rg nie moga sobie poradzic
inni zatrudnieni.
Trzeba powiadomié pracownika o przyczynach odwofania (najle-
piej na piémmie). Pracodawca musi tez zwrdcié pracownikow koszty,
ktére ten poniést w bezposrednim zwiazku z przerwaniem urlopu.
Zwraca wiec koszt biletow i oplat za wypoczynek, jezeli nie da sie
odzyska za nie pieniedzy. Jedli pracownik spedzal urlop z rodzing,
trzeba takie oplaci¢ koszty przypadajace na nig, pod warunkiem
7e wszyscy wrécili razem. Nie zwraca sie natomiast wydatkéw tyl-
ko posrednio zwigzanych z wyjazdem, np. zakupu nart. Uwagal
Pracownik moe tez prosié pracodawcg o zgode na przerwanie juz
rozpoczetego urlopu (najlepiej zyska¢ od pracownika pisemna
prosbe w te] sprawie).
e

? 54 przypadki, ktére zmocy prawa przerywaja

juz rozpoczety urlop:
+ czasowa niezdolnoéc do pracy wskutek cho-
roby,
- odosobnienie w zwiazku z chorobq zakazna,
odbywanie cwiczert wojskowych albo prze-
szkolenia wojskowego przez czas do 3 mie-
siecy,
urlop macierzyriski (takze dodatkowy urlop
macierzyriski, urlop ojcowski, urlop na wa-
runkach urlopu macicrzyiskiego, dodatko
wy urlop na warunkach urlopu macierzyri-
skiego).
Jest to katalog zamkniety. Inne usprawiedli-
wione nieobecnosci nie przerywaja Juz rozpo-
czetego urlopu. Przykladowo jesli pracownik w
trakeie urlopu otrzyma zwolnienie lekarskie na
chore dziecko, jego urlop nadal trwa (chyba ze
pracodawca zgodzi si¢ przenies¢ jego czesé na
péinicj)
Nawet jesli pracownik spoéni sie z informacja
o swoim zwolnieniu chorobowym, i tak trzeba
uznac, ze w czasie zwolnienia lekarskiego nie
byl na urlopie.

™

Jesli pracownik nie moze wykorzystac tylko czesci rozpoczstego juz urlopu, pozostale jego czesci uznaje sie za udzie-
lone. Przy przerwaniu urlopu nie trzeba wiec od nowa zgadniac udzielenia catego urlopu (jak przy przesunieciu),
tylko czesci niewykorzystanej. Przykladowo pracownik rozpoczat 3-tygodniowy urlop. Na drugi tydzier urlopu uzyskat
jednak zwolnienie lekarskie. W takiej sytuadji automatycznie korzysta z trzeciego tygodnia urlopu po chorobie (cho¢
moze tez wnioskowa o inny termin jego udzielenia).
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zony moze udzielié pracownikowi pozwolenia na wyjécie prywatne.

Regulamin pracy lub inny obowiazujacy w zakladzie pracy akt wewnatrzzakladowy moze przyznawaé pracownikom
prawo do zwolnienia z pracy w celu zalatwienis spraw osobistych. Ewentuslnie réwniez bez takich zapiséw przelo-

N

Czas prywatnego wyjécie — gdy odbywa sie ono za 2goda przelozonego — stenow usprawiediwiong Pracownik
nieobecnosé pracownika w pracy. Nie jest zaliczany do czasu pracy. Za godziny wyjScia pracownik nie moze
zachowuje prawa do wynagrodzenia (chyba ze pracodawca dobrowalnie nie bedzie obnizal mu pensji za odpraco-
czas wyjécia). Z przepisu nie wynika wprast, Ze wniosek o zwolnienie zewsze musi byé pisemny (bedzie wag czas
tak tylko w przypadku odpracowywania zwolnienia). Niemniej jednak, jesli pracodawca ma zamiar potracié | | wyjécia.
pracownikowi wynagrodzenie za czes wyjcie, warto mied jekis dokument pobwierdzajgcy, 7€ pracownik | | Wowezas
cheial skorzystac  czasu wolnego. Nie musi to byé wniosek pisemny, wystarczy np. e-mail do pracodaw- | | przystuguie
cy, wpis w specjalnym zeszycie itd mu wyna-
Pracownik, wykonuiscy prace od poniedzialku do pigtku od 9.00 do 17,00, ne swai wniosek zostsl grodzenie
wolniony z precy na 2 godziny w celu zalatwienia sprew osobistych. W poniedziafek wyszed! zatem 28 cz85
2 pracy 0 10.00 1 wrécil do nigj 0 12.00, adznaczsjsc swoje wyjécis v ksiaZce wyjsé prywatnych. Czes | | 0dpraco-
= preebywania pracownia poza zakladem pracy (jesli pracownik go nie odoracue) bedzie nieobecnosoig | | WM.
usprawiediwiong, ale nigplatng (chyba Ze pracodawca zechce za nig zaplecic). W tym czasie pracownik
nie Swiadczy bowiem Zacnef pracy, ek rowmies nie praebyws! w dyspozysji pracodacy.

Odpracawanie moze nastapic
na polecenia pracodawey tyko
w takich przypadkach, w ktdrych
e spawaduie ono powstania
nadgodzin. A zatem np. wowczas,
gdy:
— pracownik rano prayszedi
0 2 godziny pdzniej do pracy,
odpracuje je, zostajgc 2 godziny
dhuzej w pracy,
— pracownik precuie na 1/2
etatu codziennie po 4 godziny
i odpracuje 2-godzinne wyjscie
w dowolnym dniu pracy (e
ma przekroczenia 8 godzin,
z8tem powstan jedynie godziny
ponadwymiarowe, lecz nie
nadliczhowe)
Natomiast pracodavica nie moze
nakaza¢ odpracowania 2-godzin-
nego wyjicia w taki sposdb, ze
innego dnia pracownik w systemie
podstawowym zostaje w pracy
na 10 godzin (zamiast 8). Takie
odpracowanie jest mozliwe tylko
na wniosek pracownika.

Pracodawca moze zgodzic sig takze na odpracowanie wyjscia na wniosek
pracownika. W tym praypadku czas przeznaczony na odpracowanie zwolnie-
nia nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych. Nawet wigc w systemie
podstawowym czasu pracy pracownik moze odpracowaé dwugodzinne
wyjécie w poniedzialek, zostajgc w pracy 10 godzin (zamiast 8) we wtorek
Whiosek musi by jednek pisemny i musi z niego jasno wynikac, ze pracownik
cheiaf odpracowania walnienia (prawo nie nakazuje jednak, by wskazywat
datg odpracowania)

Pracadawica nie musi zgadzaé sig na wniosek pracownika o odpracowanie
wyjécia (podobnie jak nie musi wyrazié zgody na samo wyjscie). Jezeli jednak
choe wyrazié zgode, powinien najpierw zbadaé, czy wekutek odpracowania
nieobecnosci nie zostanie naruszone prawo pracowniks do minimalnych okre-
séw odpoczynkéw (11-godzinnego dobowego i 35-godzinnego tygodniowe-
go). Odpracowanie moe bowiem naruszaé norme dobowa czasu pracy (np
8 godzin), ale okreséw odpoczynku — nie (nawet na wniosek pracownika)

PRIYKLADOWY WNIOSEK PRACOWNIKA
Proszg o umoliwienie mi wyjécia prywatnego z pracy 3
wrzeénia 2016 r. w godzinach 14.00-16.00. Prosze o
mozliwost jego odpracowania 4 wrzegnia w godzinach
16.00-18.00.

wzoR

Andrzej Kowalski
Akeeptacja przefozonego
Akceptujg — Tomasz Malinowski
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Zamiar wypowiedzenia umawy przez pracodaweg (kazdorazowo powdd wypowiedzenia musi by¢ prawdziwy,
musi istniet w dacie wreczenia pisma wypowiadsiacego i nie moze byé dyskryminuigoy, np. pracodawca rie
moze wypowiedzie¢ umowy tylko dletego, ze zamiast pracownika kobiety majace] dwoje malych dzieci chee
zatrudnié bezdzietnego pracowinika mezczyzng)

Sprawdzenie, czy pracownik nie neledy do kate-
goril szczegélnie chronionych pracownikow, np.
pracownik w wieku przedemerytalnym (zwolnienie
takisgo pracownika bedzie slbo niedopuszozalne,
. w przypadku pracowniks w wisku preedeme-
rytalnym, albo bedzie wymagalo zgody reprezen-
tujgoych pracownika zwigzkow zawodowych, np
jesii chodi o osobe podlegsigcs achronie imiennie
wakazang uchwelg zarzadu zwiszku zawodowego)

W przypadku gdy w firmie dzialaja zwiazl
zawodowe:

Zwrocenie sig do dzislajgeych w zakladze pracy
awigzkéw zawodowych o informacig czy pracownik,
KtGremu zamienza wrecayt wypowiedzenie, korzysta
zich abrony (z obrony zwigzkowe] moze korzystad
takze pracownik niezrzeszony w zwigzkach zewodo-
wych —art. 30 ust. 21 art. 30 ust. 2(1) ustawy
223 maja 1997 . 0 zwigzkech zawodowych, tekst
jedn.: Dz.U. 22001 r. nr 78, poz. 854 ze zm.)

v

v

Sprawdzene, czy w dacie, w ktgrej pracodawea
planuje wreczy6 wypowiedzenie, pracownik nie
przebywa np. na zwohnieniu lekarskim, na urlopie
wypoczynkowym itp

Zwigzki zawodowe maia 5 dni na udzielenie takie
informacii (e brak w wyznaczonym terminie
awlnia pracadavce 2 dalsze] czedci procedury

v

konsultacyjne])

Przygotowanie odwiadczenia o wypowiedzeniu
umawy opatrzonego podstawg prawna, poucze-
niem o mozliwosci i terminie na odwolnie sig do
sadu precy (przy umowie na czas nieokreglony na-
lezy dodatkowo podaé przyczyng wypowiedzenis)

Dorgozenie pracownikowi wypowiedzenia (oso-
bidcie lub poczta za zwrotnym potwisrdzeniem
odbioru)

-

Wyatawienie Swiadectwa pracy z uplywem okresu
wypowiedzenia i dorgozenie je pracownikowi
(osobiécie lub pocztq za zwrotnym potwierdze-
niem odbioru)

Turdcenie sie do wiazkéw zawodowych repre-
zentujgeych pracownika z informacig o zamiarze
wypowiedzenia umowy konkretnemu pracowni-
kowi z podaniem powodu wypowiedzenia (art.
38 kp)

!

Twigzki zawo- Brak zgody wiazkow

dowe majg 5 zawodowych na rozwigzanie
dni na wnie- | umowy wyrezony w powyz-
sienie umo- "| szym terminie, w sytuacji gdy
tywawanych 2goda zwigzkow jest niezbed-
zastrzezen na do zwolnienia pracownika

powoduje, Ze pracodawca
e moze rozwiazat umowy
2 precownikiem; jesh jednak
bez 2g0dy zvigzkéw zawodo-
wych rozwigze umowe, takie
rozwigzanie bedzie wadliwe

Pracodawca rozpatruje zastrzezenia zwigzkow
zawodowyoh i podeimuje decyzjg co do wypowie-
dzenia umoviy
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Pracownik w styczniu 2015 roku nabyt za ten rok prawo do 26 dni urlopu. Zasadniczo urlopu udziela sig w roku

nabycia prawa do niego. Oznacza to, ze w planie urlopow na 2015 rok nalezalo pracownikowi zaplenowac 22

dni urlopu (26 — 4 dni urlopu na zadanie, ktérych sie nie planue). Jezel 28 w firmie nie bylo planu urlopow

i obowigzujq wnioski urlopowe, trzeba bylo umoziwié pracownikowi wykorzystanie cafego tego urlopu w 2015

roku. Pracodawca nie mial prawa nakazat pracownikowi przefozenia tego urlopu na 2016 rok. Takie przesunie-

cie jest bowiem mosliwe tylko w dwach przypadkach

« jesli pracownik tego chee (np. gdyby nie ztozyt wniosku o urlop w 2015 roku lub mimo wpisanego w planie
terminu wykorzystania urlopu w 2015 roku popraosit o przesunigcie go na 2016 rok),

« gdy zachodzq okolicznosci, ktdre przesuwelg juz zaplanowany urlop: zardwno niezalezne od woli stron (np
choroba), jak i szczegdlne potrzeby pracodawcy.

Zaldémy, 76 w 2015 roku pracownik wykorzystal 15 dn urlopu, z ktérych 2 w trybie ,na zadanie”
A zatem 11 dni urlopu przechodzi mu na 2016 rok jsko urlop zalegly — z czego 9 dni bylo niewykorzy-
stanym ,2wyklym” urlopem, & 2 dni stanawily niewykarzystany byly urlop ,na Zadanie”

VN

2 dni zalegtego urlopu, ktdre nie zostaly
wykorzystane w 2015 roku w trybie ,na
2qdanie”, przeszly na 2016 rok jako nor-
malny urlop — cayli udzielany w zwykym
trybie, po porozumieniu z pracownikiem
A zatem zamieszcza sig je w planie
urlopéw lub udziela na wniosek pra-
cownika za zgodg pracodawcy. Jednak
powszechnie przyjmuje sig, ze mozna ich
udzielié poznig) niz do 3U wrzesnia 2016
. (zdaniem niektdrych specjalistow — do
korica 2016 roku, inni uwazaj, 2 nawet

Jesli w zakladzie jest plan urlopéw, O dni ,zwyklego”
urlopu zaleglego trzeba zaplanowat pracownikowi do
wykorzystania do 30 wrzesnia 2016 r. Jesli zas nie
ma planu, & pracownik nadal nie wykorzystat tej cze-
Sci urlopu, nalezy wezwac go (najpdiniej na poczatku
wrzesnia), aby jak najszybcie] zlozyl wniosek o jej wy-
korzystanie. Jesli tego nie zrobi, pracodawca powi-
nien jednostronnie udzielié tej czesei zaleglego urlopu
(uprzedzajqc wezedniej pracownika, 7e tak postapi)
W przeciwnym razie ryzykuje mandat inspekcji pracy
— nawet w przypadku gdyby pracownik wyraénie nie
cheial udzielenia zaleglego urlopu w tym terminie.

po tej dacie)
31122015  30.09.2016  31.12.2016 31.12.2018  30.09.2019
—@ @ @ @

N2

W praypadku nieudzielania zeleglego urlopu za 2015 rok do wrzeénia 2016 roku pracownik nadal zachowuje do
niego prawo — dopéki nie uplynie termin przedawnienia. Stanie sig to po 3 latach, poczawszy od ostatecznego
terminu udzielenia tego urlopu, czyli 31 grudnia 2018 r. Jezelijednak moment wykorzystania urlopu zostat
preesuniety na 2016 rok albo pracownik nie wnioskowal o urlop w 2015 roku, wéwczas bieg przedawnienia
rozpocznie sig dopiero 30 wrzesnia 2016 r. Pracownik bedzie wige mégt wéwezas 2adad udzielenia tego urlopu
a2 do 30 wirzeénia 2019 r. Panadto w czasie korzystania  urlopu wychowawezego bieg przedawnienia urlopu
wypoczynkowego nie rozpoczyna sie, a rozpoczety bedzie zawieszony
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© Pracownik,ktry miat danego dnia z2planovane 8 godzi pracy,
musi pozostac w pracy o 4 godziny dluze ub przyc do pracy
nastepnega dria 04 godainy waze

:
OBl

© Pracownik zostaje veawany na 12 godzindo pracy w driu wolnym tytul prze-
igtie 5-dniowego tygodnia pracy ayl tzw. WS najcgscejsttowalna sobota,
lecz mote to bye takde inny die) b w wolng ndziel albo w dniu wolnym
zaplanowanym jako reompensata pracy w niedzile

e[ [s]e]7[e]o[n]n]n

AN

& 1

Praca do 8 godzin w takim driu po-

Jeli pracodawca ie chce wyplacad dodathu 22 nadgodziny, mae odda za nie odpowiedri czas wolny. Zasady jego
udzielaniazlea tyko o tego, czy odbicrjest na wniosek pracowika, y ie. Nie ma 28w tym prypadku naczenia,
cay wystapiy one w e, w nocy, czy . w iedzielelub Swieto (mimo e v raze ekompensaty dodatkari 2a czesé
nadgodzi byby dodatek 0%, 22 imne 100%)

X

Rekompensata. nadgodzin
2 inidatywy pracodancy
bez wniosku pacownika
(ibez jego 2g0dy) odbywa
sig w propori 1:15 (za 1
nadgodzing oddajemy 15
godziny aasu wohego),
Jednak pracownikoni nie
moinaobnity¢ 2 tego
ttuly wynagrodzenia za
mitsiae, w ktérym odbiera
aas wohy. Cas wolny
W tym prypadku musi
by odebrany do koca
ohresu roziczenonego,
w ktérym nadgodziny po-
wtaly, a udzelony — do
tofa miesiaca, w ktorym
powstaly.

Rekompensata na pisemny wniosek pracowika bardzo oplac s pracodavicy,
qdy odbywasiew propori 11 (za 1 nadgodzing oddajemy 1 godzing czasu wol-
ego). Wriosek pracownika mus wskazywac date odbiou i Konkretne godziny,
chyba ze ,nazbierat” i do odbioru caly dzies wolny). Dobrze jel pracownik
wiskate te, Kirych nadgodzin dotycy rekompensata, Wniosek zazkceptowany
przez pracodance (co warto w im zaznaczyd) dolaczamy do ewidendj czasu
pracy.

Pracownik musi oy uniosek do korica miesiaca, w Msrym nadgadving po-
wistaly.Jednak vnioskowany termin odbioru mose przypada takie pic), .
chocby po rok. Moze on by¢ wskazany ogélie (np..we wizedniu 2016 roky,
W konkretnym terminie uagodrionym 2 przelozonym’) sl bize]” terminu
pracownik doprecyzuje go nowym wnioskiem. Pracodawca mote waleni swoja
‘2gode na odbidr czasu wolnego od zlazenia przez pracownika wniosku o odbir
W innym termirie iz proponoviany perwotnie. Pacownik moze wreszde whio-
skowaco odbidr tyko niektdrych nadgodzin. Pozostale s odbierane ziniatywy.
pracodavicy b wyplacase dodatk.

Caaswolnyjestniepatny (v el pracownik mial 16 nadgodzin ket pra-
codavica 2godits n jego wiosek oich odbicr w serpni o kwietniu plac
0116 godzin wigc], a we wraeéniu ~ 0 16 godzin mie),izac: pensia / wymiar
st pracy we wrzedniu x 16 godzn).

N

Nadgodziny dobowe, Kirych pracodanca ie chial zrekompensowac casem wolnym do kofica miesica kiedy po-
wstaly (ub ie vyznaczy mu prynajmoie do tego momentu diia odbior nadgoezin w biezacym okesie rolce-
nlowy ~ el p. nadgotziny powstay w kietn, a okres razlczeniowy abejmuje kecef | maj, rzeba od tego
momentu zrekompensomac wylacnie wynagrodzeniem wraz 2 dodatkiem 50 lub 100%.

Woduje koniecznos¢ oddania imnego,
pefnego dnia wolnego do_koica
okresu rorlczeniowego (w praypacku
viedaieli~ nlepie i przed tq ie-
il lub 6 dni po ie). Mazna go e
oddactylko wowczas, dy:
~ jestto faktycanie niemotlve (np.
2 powodu_chorobypracownika
y korca oresu rozlczenioviego)
~ w praypadku pracy w W5 p.
Wl sobote,
~ jest o niematlive, takie 2 przy-
ayn dotyaych pracodawcy —
W rade pracy w wolng niedziele
lubsvito.
7a 8 godain pray pracodavca oddaje
W tym praypadku inny 8-godzinny
e pracy (e musi oddac 16 godzin,
gy jest to oddanie dnia Wolnego,
anienadgodn)
Jel nie oddano dnia wolnego, o~
cem okesu roligenionego powstje
8 nadgadzin redniotygodnionwych,
2a kdre na ogo e da s Juz oddac
caasu walnego (gdy2 okes rozlce-
iowysi skofiayt 2 ich powstaniem,
aviegetzeba juz placédodatek), chot
viektorzy uwazay, 2¢ wniosek o ich
odbidr pracownik e oy wostat-
im driu okresu oziczeniowego (gdy.
ju vwiadomo, e powstana).
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© Pracownik, tdry miat danego diia zaplanowane
8 godzin pracy, musi pozostat w pracy 04 godziny
diuze), iz miat zaplanowane do przepracowania
w dnlu pracy, lub musi przyj$¢ nastepnego dnia o 4

qodziny wazesniej do pracy.

IRnRnnne wlnln

alelels]el7]s] [olnlulu
v

Powsta 4 nadgodziny dobowe. Rekompensujemy jo
(zasem wolnym* lub wynagrodzeniem wraz z dodat-
Kiem: 1009% sl praypadajaw nocy 0% Jesine
prypadajaw nocy.

© Pracownik zostaje wezwany na 12 godzin do pracy w driu
wolnym 2 tytulu przecigtne S-dniowego tygodnia pracy
yl taw. WS (najczesci)Jest to wolna obota, lecz maze
to byc take inny dzie).

© Pracownikzostaje wezwany na 12odzin dopracy w driu, ktry it byc harmo-
nogramowowolny —tzn. miatrekompensowat diutsza race w innym dniu gdy
p.pracownik i niektdre di pracuje po 10 ub 12 godzin, aw ine — weale).

T2 ]a]s

T [wlnla)
v

Pierwisze 8 godzin motna (ale ie trzeb) zre-
fompensowat czasem wolnym. Jdl tego nie
zrobimy, na koniec okresu rozlczeniowego
powstanie 8 nadgodzin srediotygodniowych,
trerekompenstujemy wynagrodzeniem wraz
2dodatkiem 100%.

v

Pozostale 4 nadgodziny 3
nadgocdzinamidobowymi
Rekompensujemy je czasem
wolnym* Iub wynagrodze-
e wraz 2 dodatiem:
100% — Jedl prypaday
W oy, i 50% — Jedi nie
pr2ypadaja w nocy.

© Pracownikzostajewezwany na 12 godzin do racy w niedziel, Swieto
Tub w dri wolnym zaplanowanym jako rekompensata pracy W nie-
delglub swigto

CLELLTsTe el )]
] - -
v
Ta pierwisze 8 godzin tizeba obo-  Porostaledgodzinyto L2 Piervsze 8 godzin powinno sig odda¢ :mn:nm:,: 3;::.‘
Wigkowo oddac ny dzefwolnydo  nadgodziny cobowe, MY Gzewony o o oresurazie- Y B 100U
Ko okresu rozliczenioweqo.Moma  Kidre  rekompensuje MR A ) i"k;’"ﬁfgnm,f'iﬁ
tego e robit ko w prypadky sie wynagrodzenie & (1 preed ub po takie pragy. Jehak P 0 o

qdy to jest fizycznie niewykonalne
(np.  pracownik bedzie chory do
korica oktesu rozlczeniowego albo
sobota jest ostatnim dniem okresu
roziczeniowego). Jesli nie oddano
dnia wolnego (niewatne, ay legalnie
@y nielegalnie), powstae na koniec
okresu rozliczeniowego 8 nadgodzin
stedniotygodniowych, ktre rekom-
pensujemy wynagrodzeniem wraz
2dodatidem 100%

whocy.

waz 2 dodatkiem
100% — jesi preypa-
dajg W nocy, i 50%
~ jelinie praypadaja

el nie jest to motliwe (takte 2 powodu
p. potrzeb pracodawcy), mozna nie oddac
takiego dnia wolnego. Powstanie wowczas

wraz 7 dodatkiem:
100% ~ jedi pray-

8 nadgodzin redniotygodniowych, ktore P304 W nocy,
naledy zrekompensowac wynagrodzeniem | 50% = jeli nie
praypadajaw nocy.

wraz 2 dodatiem 100% (daniem Sadu
Najwyszeqo) ub z dodatkiem 2009% (zda-
niem nspekgipracy)™.





