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pracownicza

5 przydatnych wzoréw z komentarzem ekspertow

Aktualnie przepisy umozliwiajg pracow-
nikowi odpracowanie na jego pisemny
wniosek wyjscia prywatnego w godzi-
nach pracy. Nie powstang w ten sposéb
nadgodziny. Jednak poza wymogiem,
aby udzielenie pracownikowi zwolnie-
nia od pracy w celu zatatwienia spraw
osobistych odbyto sie na pismie, usta-
wodawca nie uregulowat zasad i warunkéw udzielania tego
zwolnienia, a takze zasad i warunkéw jego odpracowania.
Trzeba pamieta¢, ze wniosek o zgode na wyjscie prywatne
powinien by¢ niezalezny od wniosku o odpracowanie. Zto-
zenie przez pracownika pisemnej propozycji terminu odpra-
cowania wyjscia prywatnego nie jest bowiem réwnoznaczne
ze Zlozeniem wniosku o zgode na wyjscie prywatne. \Wpraw-
dzie oba wnioski pracownika mogg znalez¢ sie w jednym
dokumencie, ale wyraznie powinno z niego wynikac, ze
pracownik nie tylko proponuje termin odpracowania, ale
rowniez prosi o zgode na wyjscie prywatne. Kwestie te warto
ustali¢ np. w regulaminie pracy. Podajemy przyktadowy
zapis w regulaminie oraz wzér wniosku o udzielenie i od-
pracowanie wyjscia prywatnego w czasie pracy (s. 3).

Przy zawieraniu umowy o prace pracodawca ma obowig-
zek wreczy¢ pracownikowi informacje o warunkach za-
trudnienia, a w przypadku zmiany tych warunkéw — musi
informacje zaktualizowaé. W jakim konkretnie dokumencie
to uczynic i jak opisa¢ nowe warunki? Czy mozna unikngé
aktualizacji poprzez tzw. informacje wariantowg? Czy aktu-
alizacja jest konieczna w sytuacji zmiany wymiaru etatu
i nabycia stopnia niepetnosprawnosci? Podajemy 2 przy-
ktadowe wzory dokumentu aktualizujgcego: poprzez
ponowienie wszystkich albo niektdrych informac;i (s. 6).

Z kolei gdy rozwigzuje sie umowa o prace, pracodawca
musi niezwtocznie wydac pracownikowi Swiadectwo pracy.
Jak wypehi¢ ten dokument, by nie trzeba byto wydawaé
sprostowania w razie pomyiki czy bfedu w jego tresci? Przy-
kladowo — jakg podac¢ date rozwigzania umowy w razie zwol-
nienia dyscyplinarnego pracownika, ktory porzucit prace?
Zamieszczamy wzér wypelnionego swiadectwa (s. 10) wraz
z opisem, jak bezbtednie wypetnic jego kolejne rubryki.
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informacji moze by¢ niezbedna

5. Po zmianie etatu zwykle musisz wskaza¢ nowe warunki

6. Ponow informacje przy podpisaniu kolejnej umowy

Swiadectwo pracy

Jak wypetni¢ swiadectwo pracy, by nie wydawac¢

SProsStOWANIA ........c.ooviiiiiiiiieee e 9

1. Termin wydania: niezwtocznie lub w ciggu 7 dni

2. Obowigzek wydania $wiadectwa ma kazdy pracodawca

3. Doreczenie — do rgk wtasnych albo pocztg

4. Trzeba wskaza¢ wszystkie okresy zatrudnienia

w danej firmie

Wyszczegdlnia sig zmiany wymiaru etatu

Wopisuje sie stanowisko stuzbowe pracownika

Podaje sie tryb i podstawe prawng rozwigzania

stosunku pracy

8. Informuje sie o liczbie dni i godzin urlopu z roku
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Wyjscia prywatne w godzinach pracy — 7 waznych podpowiedzi

Przepisy umozliwiajgce odpracowanie wyjscia prywatnego w innym dniu bez tworzenia
nadgodzin nie dajg odpowiedzi na wiele pytan w kwestiach szczegétowych.

Podpowiadamy zatem, co zrobi¢.

1. Ustal w regulaminie konkretny
sposob korzystania z wyjsé

W regulaminie pracy lub ukfadzie zbioro-
wym warto ustalic tryb ubiegania sie przez
pracownika o zgode na wyjscie prywatne
oraz sposob i termin odpracowania.

Wyjasnienia Ministerstwa Pracy

i Odpracowywanie na zasadach

i ustalonych u pracodawcy :
- ,(...) Poza wymogiem, aby udzielenie
- zwolnienia od pracy w celu zatatwie-
: nia spraw osobistych nastagpito na

. piSmie, przepis ten [tj. art. 151 § 2°

— przyp. red.] nie odnosi si¢ i nie :
: reguluje zasad i warunkoéw udzielania
: tego zwolnienia, a takze zasad i wa-
: runkow jego odpracowania. Kwestie

te mogg by¢ przedmiotem regulacji
: wewnatrzzaktadowych (np. regulaminu
: pracy, ukfadu zbiorowego pracy) lub
- tez moga byc¢ ustalane kazdorazowo
: ha mocy porozumienia miedzy praco-
: dawcg a pracownikiem”. :
Wyjasnienia Ministerstwa Pracy i Poli-

: tyki Spotecznej z 28 sierpnia 2013 r.

i w sprawie odpracowywania wyj$¢

- prywatnych

2. Zastosuj forme pisemna

dla wniosku o zgode

na wyjscie prywatne

Whiosek pracownika o zgode na wyjscie
w celu zatatwienia spraw osobistych po-
winien by¢ ztozony na piSmie. Nie nale-
zy przyjmowac¢ wnioskow pracownikow
sktadanychwytgczniewformieustnej.Za-
akceptowanie wniosku ztozonego w for-
mie ustnej bytoby dziataniem na korzys¢
pracownika, ale w przypadku kontroli
PIP problemem moze by¢ udowodnie-
nie, ze godziny odpracowywania wyjscia
prywatnego wykraczajgce poza rozkta-
dowy czas pracy nie miaty charakteru
pracy nadliczbowej.

WAZNE Whiosek o zgode na wyjscie prywatne jest
niezalezny od wniosku o odpracowanie

Ztozenie przez pracownika pisemnej propozycji terminu
odpracowania wyjscia prywatnego nie jest rownoznaczne ze
ztozeniem wniosku o zgode na wyjscie prywatne. Wpraw-
dzie oba wnioski pracownika mogg znalez¢ sie w jednym
dokumencie, ale wyraznie powinno z niego wynikac, ze
pracownik nie tylko proponuje termin odpracowania, ale
réwniez prosi o zgode na wyjscie prywatne.

3. Ksiazka wejs¢ i wyjs¢ nie wystarczy

do oznaczania wyjs$¢ prywatnych

Ksigzka wejs¢ i wyjs¢ w wielu firmach jest potwierdzeniem przyj-
Scia do pracy i opuszczenia firmy. Utatwieniem moze by¢ uzy-
cie ksigzki réwniez do rozliczenia wyjs¢ prywatnych. Sytuacje
komplikuje jednak przepis obligujgcy pracodawcéw do uzy-
skiwania pisemnego wniosku pracownika o zgode na wyjscie
w celu zatatwienia spraw osobistych. Najpopularniejsze wzory
ksigzek zawierajg jedynie pola na wpisanie celu wyjscia poza
zakfad pracy oraz daty i godziny tego wyjscia, wzglednie — daty
i godziny powrotu. Nie jest to rédwnoznaczne z wystgpie-
niem do pracodawcy o zgode na wyjs$cie prywatne i uzyska-

Przykiadowy zapis w regulaminie pracy
(.)§12

1. Pracownikowi mozna udzieli¢ zwolnienia od pracy w celu zatatwienia
spraw prywatnych.

2. Udzielenie zwolnienia nast¢puje na pisemny wniosek pracownika sktada-
ny do bezposredniego przetozonego.

3. Po zaakceptowaniu wniosku przez przetozonego, obowiazkiem pracown-
ika jest dostarczenie dokumentu do dzialu kadr — przed opuszczeniem
zaktadu pracy.

4. Wychodzac z zaktadu pracy pracownik jest obowigzany do umieszczenia
stosownego wpisu w ksigzce wejs¢ 1 wyjsc.

5. Odpracowanie nicobecnosci powinno nastapic¢ do konca miesigca. Termin
odpracowania jest ustalany przez przetozonego na pisemny wniosek
pracownika.

6. W przypadku nieodpracowania zwolnienia pracownik nie otrzymuje
wynagrodzenia za czas tego zwolnienia. (...)

Nie ma tu obowiazujacego wzoru, trzeba go stworzy¢ samodzielnie!
Potrzebujesz pomocy w tym zakresie?

Napisz do nas: dokumentacjadlazaawansowanych@wip.pl
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niem takiej zgody. Nie ma zakazu, aby
ksigzka zostata rozbudowana o dodat-
kowe rubryki, z ktorych bedzie wynikato
wystgpienie pracownika o zgode na wyj-
Scie oraz udzielenie tej zgody przez pra-
codawce. Stosowanie tego typu ksigzki
bedzie jednak mato praktyczne, biorgc
pod uwage, ze ksigzka nie znajduje sie
zwykle w dyspozycji przetozonego, lecz
przy wejsciu do zakfadu pracy (np. w re-
cepcji lub na portierni).

4. Nie zgadzaj sie

na odpracowywanie

wyjscia przez dwie zmiany
Odpracowanie wyjscia prywatnego nie
moze naruszac przepiséw o 11-godzinnym
odpoczynku dobowym. Nawet na wnio-
sek pracownika nie da sie odpracowac
wyjscia w celach osobistych w taki spo-
séb, ze pracownik pozostanie w pracy na
kolejng zmiane.

RdirA LTVl Pracownik ma do

: odpracowania 8 godzin z tytutu kilku
. wyj$¢ prywatnych. Od poniedziatku

: do pigtku pracownik wykonuje prace
i na | zmiane od godz. 6.00 do 14.00.
Pracownik wystgpit do przetozonego
: z wnioskiem, aby odpracowanie

. nastapito poprzez prace na Il zmia-
: nie od godz. 14.00 do godz. 22.00

. we wtorek. Przetozony nie moze

i zaakceptowa¢ wniosku pracownika,
i gdyz spowodowatoby to naruszenie
- 11-godzinnego, nieprzerwanego od-
: poczynku dobowego. Maksymalnie

i pracownik moze pozosta¢ w pracy

. we wtorek do godz. 19.00.

i niony w systemie rownowaznym.

: Na czwartek zaplanowano mu prace
i w wymiarze 12 godzin. Z uwagi na

: wymagany odpoczynek dobowy,

- w tym dniu pracownik moze maksy-
i malnie odpracowac tylko 1 godzine
- wyjécia prywatnego.

Odpracowanie wyjscia prywatnego nie moze
rowniez narusza¢ 35-godzinnego odpo-
czynku tygodniowego oraz zasady prze-
cietnie 5-dniowego tygodnia pracy.

4 Wz6r wniosku o zgode na wyjscie prywatne z propozycja terminu odpracowania

Radom, 16 stycznia 2015 r.
(miejscowos$¢ i data)

Rafat Ciszek

Dziat Produkc;ji

W miejscu

(oznaczenie pracownika)

Silesia Gold sp. z 0.0.

ul. Kwiatowa 21

26-600 Radom
(oznaczenie pracodawcy)

Whiosek o zwolnienie na zalatwienie spraw osobistych
z propozycja terminu odpracowania

Zwracam si¢ z wnioskiem u udzielenie mi zwolnienia od pracy w celu zalatwienia
spraw osobistych w dniu 3 lutego 2015 r. w godzinach od 14.00 do 16.00.

Rafat Ciszek
(podpis pracownika)

Decyzja pracodawcy:

Wyrazam zgode¢/Nie-wyrazam-zgody
Data i podpis pracodawcy: 16 stycznia 2015 r., Gerard Wismiewski

Jednoczesnie na termin odpracowania proponuje¢ dzien 4 lutego 2015 r. w godzinach
od 16.00 do 18.00.

Rafat Ciszek
(podpis pracownika)

Decyzja pracodawcy:

Wyrazam zgode/Nie-wyrazam-zgody

Data i podpis pracodawcy:
16 stycznia 2015 r., Gerard Wismiewski

Nie ma tu obowiazujacego wzoru, trzeba go stworzy¢ samodzielnie!

Potrzebujesz pomocy w tym zakresie?
Napisz do nas: dokumentacjadlazaawansowanych@wip.pl

wyjs¢ prywatnych. Zaproponowat ich odpracowanie

: w sobote i niedziele (po 10 godzin) — niezaleznie od

: wynikajgcej z rozktadu pracy od poniedziatku do pigtku.
Pracodawca nie moze zaakceptowac wniosku, gdyz pra-
: cownik nie skorzystatby z wymaganego, 35-godzinnego

: odpoczynku tygodniowego.

5. Preferuj odpracowanie w tym samym miesiacu
Dla pracodawcy najwygodniej bedzie, jesli odpracowanie na-
stgpi w tym samym miesigcu. Niemniej, brak regulacji w zakre-
sie terminu odpracowania wyjscia prywatnego nalezy interpre-
towac w ten sposdb, ze odpracowanie moze nastgpi¢ rowniez
w innym miesigcu, a nawet w innym okresie rozliczeniowym
— gdy jest on dtuzszy niz miesigc.
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. cownik powinien zaproponowaé termln wyjscia

. prywatnego przypadajacy w tym samym okresie :
: rozliczeniowym. W regulaminie pracy zapisano
. przy tym, ze wyjatkowo mozliwe jest odpraco- :
. wanie nieobecnosci w innym okresie rozli-
i czeniowym — jesli odpracowanie w tym samym

: okresie nie jest mozliwe z uwagi na potrzeby

. zaktadu pracy, a zgode na termin odpracowania :
i wyrazi w formie pisemnej bezposredni przetozo-
: ny pracownika.

Stworzenie pracownikom mozliwosci odpracowa-
nia w innym miesigcu lub w innym okresie rozlicze-
niowym powoduje watpliwosci co do sposobu na-
liczania wynagrodzenia. Ustawodawca nie okreslit
bowiem, czy w takim przypadku wynagrodzenie
pracownika w miesigcu wystgpienia wyjscia prywat-
nego powinno zosta¢ odpowiednio pomniejszone,
a w miesigcu odpracowania — odpowiednio powiek-
szone, czy tez nalezy utrzymac niezmieniong wyso-
kos¢ wynagrodzenia zaréwno w miesigcu wyjscia
prywatnego, jak i w miesigcu odpracowania. W tym
zakresie mozna spotkac sie z réznymi praktykami.

6. Zmniejsz wynagrodzenie pracownikowi,
ktory nie odpracuje nieobecnosci

Co do zasady, za okresy nieprzepracowane pracownik
nabywa prawo do wynagrodzenia tylko, gdy przepis
szczegolny tak stanowi. Nie ma zadnego przepisu
gwarantujgcego pracownikowi prawo do wynagro-
dzenia za okresy nieprzepracowane w zwigzku z wyj-
sciem prywatnym. Tym samym, jesli pracownik nie
odpracuje wyjscia prywatnego — nie zachowuje pra-
wa do wynagrodzenia za czas wyjscia.

: regulamlnowa zasada, ze odpracowanie wyjscia :
. prywatnego musi nastapi¢ najpozniej do korica
i miesigca. Pracownik skorzystat z mozliwosci

- wyjscia w celach prywatnych na 2 godziny

16 stycznia 2015 r. Ustalit z pracodawca,

i ze odpracowanie nastgpi 30 stycznia 2015 .

: Jednak w tym dniu pracownik nie mogt zostac
dtuzej w pracy z uwagi na sprawy rodzinne.

: Skutkiem tego, do konca miesigca wyjs$cie

. prywatne nie zostato odpracowane. W tej
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sytuacji pracodawca wyptaca pracownikowi
. wynagrodzenie pomniejszone o 2 godziny.

7. Nie zgadzaj sie na termin
odpracowania niewygodny dla firmy

. pilng sprawe rodzinng za zgodg przetozonego

i wyszedt z pracy wczesniej o 4 godziny w dniu

23 stycznia 2015 r. U pracodawcy przyjeto, ze

i odpracowanie wyjscia prywatnego nastepuje 5
: w tym samym miesigcu. W styczniu 2015 r. jedy-
. nym akceptowalnym dla pracodawcy terminem
i odpracowania byt 27 stycznia 2015 r. — gdyz

¢ w tym dniu biuro pracowato dtuzej z uwagi na
inwentaryzacje. W innych dniach biuro pracuje
: tylko przez 8 godzin a pracodawca nie chce, aby
¢ pracownicy wykonywali prace bez zadnej kon-
 troli. Pracownik 27 stycznia byt jednak umoéwiony
- na badanie lekarskie u specjalisty i nie miat :
i mozliwosci odpracowania nieobecnosci. W tej
sytuacji pracodawca nie ma obowiazku pro-

i ponowania innego terminu odpracowania,
i a wynagrodzenie pracownika zostanie pomniej-
: szone o czas nieobecnosci. :

Zdarza sie, ze pracodawca i pracownik nie sg w sta-
nie uzgodni¢ terminu odpracowania dogodnego dla
obu stron. Pracodawca nie ma prawnego obowigz-
ku dopasowania sie do potrzeb pracownika w tym
zakresie. Jesli sprzeczne potrzeby stron stosunku
pracy uniemozliwig znalezienie kompromisowego
terminu, pracownik nie bedzie miat mozliwosci od-
pracowania nieobecnosci. Skutkiem tego bedzie sto-
sowne obnizenie wynagrodzenia w miesigcu korzy-
stania z wyjscia prywatnego.

PODSTAWA PRAWNA:

» art. 80, art. 132, art. 133, art. 151 § 2" ustawy z 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U. z 2014 r. poz. 1502
ze zm.).

Jakub Ziarno

specjalista prawa pracy, trener,
prowadzi wtasng firme doradcza,
byt inspektorem PIP




Warunki zatrudnienia

Aktualizacja informacji o warunkach zatrudnienia

— 6 praktycznych wskazowek

Obowiazkiem pracodawcy jest nie tylko wrgczenie pracownikowi informacji o warunkach zatrudnie-
nia przy zawieraniu umowy o prace, ale takze aktualizacja informacji w przypadku zmiany tych wa-
runkéw. W jakim konkretnie dokumencie to uczynic¢ i jak opisaé nowe warunki? Czy mozna uniknaé
aktualizacji poprzez tzw. informacje wariantowa? Czy aktualizacja jest konieczna w sytuacji zmiany
wymiaru etatu i nabycia stopnia niepetnosprawnosci?

1. Zaktualizuj informacje przy zmianie

niektorych warunkéow zatrudnienia

Informacja o warunkach zatrudnienia to dokument

wreczany obowigzkowo pracownikowi w terminie

7 dni od zawarcia umowy o prace (art. 29 § 3

Kodeksu pracy) i okres$lajgcy:

1) obowigzujgcg pracownika dobowg i tygodniowg
norme czasu pracy,

2) czestotliwos¢ wyptat wynagrodzenia za prace,

3) wymiar przystugujacego pracownikowi urlopu
wypoczynkowego,

4) obowigzujgcg pracownika dtugos¢ okresu wy-
powiedzenia umowy o prace,

5) uktad zbiorowy pracy, ktérym pracownik jest

objety.

Zmiana ktéregokolwiek z pierwszych czterech
warunkoéw oraz objecie pracownika uktadem zbio-
rowym lub zmiana ukfadu, ktérym pracownik jest
objety, wigzg sie z koniecznoscig zaktualizowania
informacji w terminie 1 miesigca od wejscia w zycie
tej zmiany (art. 29 § 3' Kodeksu pracy).

do urlopu w wymiarze 20 dni, o czym zostat

- poinformowany przez pracodawce przy zatrud-

: nieniu. Po osiggnieciu przez pracownika 10-let-

. niego ogoinego stazu pracy nalezy poinformo-

- waé go w terminie 1 miesigca od osiggniecia .
: wspomnianego stazu o nabyciu prawa do urlopu
. W 26-dniowym wymiarze. :

W przypadku gdyby rozwigzanie umowy o prace
miato nastgpi¢ przed uptywem 1 miesigca od zmiany
warunkéw zatrudnienia, aktualizacja musi nasta-
pi¢ nie pézniej niz do dnia rozwigzania umowy
(art. 29 § 32 Kodeksu pracy).

Jesli pracodawca nie ma obowigzku ustalenia regu-
laminu pracy, to dodatkowo musi poinformowac
pracownika o:

1) porze nocnej,

2) miejscu i czasie wyptaty wynagrodzenia,

3) przyjetym sposobie potwierdzania przez pra-
cownikow przybycia do pracy i obecnosci w niej
oraz usprawiedliwiania nieobecnosci.

Co ciekawe, zmiana ktéregokolwiek z trzech ww.
warunkéw nie wigze sie z koniecznoscia zaktu-
alizowania informacji o warunkach zatrudnienia.
| jest to przyktad wyjagtkowej niekonsekwencji ze
strony ustawodawcy.

U pracodawcy zatrudniajgcego

: kilku pracownikoéw, u ktérego nie ustalono
regulaminu pracy, doszto do zmiany miejsca :
: i czasu wyptaty wynagrodzenia. Pracodawca nie
i ma prawnego obowigzku informowania o tym
: pracownikéw, mimo Ze miejsce i czas wyptaty

nie wynikajg z zadnego przepisu zaktadowego.

i Musi natomiast w formie pisemnej zaktualizowac

- informacje o warunkach zatrudnienia w sytuacji,
. gdy z uwagi na przekroczenie 10-letniego, ogol-
: nego stazu pracy wymiar urlopu zwigkszy sie do
: 26 dni. Nie ma znaczenia, ze pracownik, znajgc
swoj dotychczasowy staz pracy, jest w stanie

: samodzielnie ustali¢ nalezny mu wymiar urlopu

. wypoczynkowego.

2. Zastosuj forme opisowaq lub odestanie

do przepisu

Informacja o warunkach zatrudnienia (bgdz jej aktua-

lizacja) musi mie¢ forme pisemna, przy czym infor-

macje (aktualizacje) w zakresie normy czasu pracy,

czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia, wymiaru urlo-

pu i okresu wypowiedzenia mozna sformutowac na

dwa sposoby, {j.:

® Opisowo,

e poprzez odestanie do podstawy prawnej (prze-
pisu).

Pracodawca stosujgcy forme opisowg wskazuje
konkretng liczbe dni przystugujgcego urlopu, kon-
kretng liczbe dni, tygodni bgdz miesiecy okresu
wypowiedzenia itd. Natomiast pracodawca informu-
jacy pracownikéw poprzez odestanie do podstawy
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Warunki zatrudnienia

prawnej podaje w informacji odpowiednig
(najnizsza) jednostke redakcyjng aktu
prawnego, przez co nalezy rozumie¢ po-
danie konkretnego artykutu, paragrafu,
ustepu, punktu.

w petnym wymiarze osiggnat
- 10-letni, ogdlny staz pracy. Aktuali-
i zujgc informacje o warunkach za-
. trudnienia, pracodawca moze opi-
. sowo wskazag, ze ,pracownik nabyt
: prawo do urlopu wypoczynkowego
: w wymiarze 26 dni”, albo odesta¢
: do podstawy prawnej, piszgc, ze
~pracownik ma prawo do urlopu
: w wymiarze wynikajgcym z art. 153
: § 1 pkt 2 Kodeksu pracy”.

WAZNE Zobowigzujgc pracodaw-
cow do aktualizowania informaciji,
ustawodawca nie okreslit, czy
powinno to nastepowac poprzez
ponowne wreczenie pracownikowi
nowej, kompletnie wypetnionej in-
formacji, czy tez poprzez wreczenie
dokumentu okreslajgcego wytgcznie
zmienione warunki zatrudnienia.

Z uwagi na brak regulacji prawnej
w tym zakresie nalezy uznac za
dopuszczalne stosowanie kazdej

z tych form.

Nasza rada: Nie wigczaj informacji
do umowy

Zdecydowanie trzeba odradzi¢ wtgcza-
nie informacji o warunkach zatrudnienia
do umowy o prace. Wprawdzie nie ma
w tym zakresie zakazu w przepisach
prawa pracy, jednak skutkiem tego jest
konieczno$¢ zmiany umowy o prace
(w drodze porozumienia zmieniajgce-
go lub wypowiedzenia zmieniajgcego)
w sytuacji, gdy ktérykolwiek z warun-
kéw zatrudnienia ujetych w informacji
ulegnie zmianie. Tymczasem, jesli in-
formacja nie stanowi elementu umowy
o prace, aktualizacja odbywa sie po-
przez jednostronng czynnos$c¢ ze strony
pracodawcy w postaci wreczenia pra-
cownikowi pisma powiadamiajgcego
0 zmianach.

4 Wzér dokumentu aktualizujacego poprzez ponowienie wszystkich informaciji

Warszawa, 2 lutego 2015 r.
(miejscowos$¢ i data)
Archem sp. z o.0.
ul. Malinowa 23/26
00-950 Warszawa
(nazwa i adres pracodawcy)
Pan(-1)
Andrzej Michalak
W miejscu
(pracownik)

Aktualizacja informacji o warunkach zatrudnienia

Realizujac wymodg aktualizacji informacji o warunkach zatrudnienia,

informuje Pana(-ig), ze aktualnie zastosowanie w stosunku do Pana(-i)

maja nastgpujace warunki:

1. Obowigzujaca Pana(-ig) norma dobowa i tygodniowa: 8 godzin na
dobg, przecietnie 40 godzin w tygodniu.

2. Czgstotliwo$¢ wyplaty wynagrodzenia za prace: raz w miesigcu.

3. Wymiar urlopu wypoczynkowego: 26 dni (od 15 stycznia 2015 1.).

4. Dlugos$¢ okresu wypowiedzenia: 1 miesiac.

Spotka nie jest objeta uktadem zbiorowym pracy.

(data i podpis pracownika) (data i podpis osoby dziatajacej

w imieniu pracodawcy)

4 Wzor dokumentu aktualizujacego poprzez ponowienie wybranych informacji

Warszawa, 2 lutego 2015 1.
(miejscowos$¢ i data)
Archem sp. z 0.0.
ul. Malinowa 23/26
00-950 Warszawa

(nazwa i adres pracodawcy)

Pan(-1)
Andrzej Michalak
W miejscu

(pracownik)

Aktualizacja informacji o warunkach zatrudnienia
Realizujac wymog aktualizacji informacji o warunkach zatrudnienia,
informuje, ze zmianie ulegl wymiar przystugujacego Panu(-i) urlopu
wypoczynkowego. Od dn. 15 stycznia 2015 r. wymiar Pana(-i) urlopu
wynosi 26 dni.

(data i podpis pracownika)

(data i podpis osoby dziatajacej

w imieniu pracodawcy)

Zgodnie z art. 29 § 3' Kodeksu pracy.
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Warunki zatrudnienia

3. Pisz konkretnie, cho¢ informacja
wariantowa nie zawsze jest wykluczona
Wymaog aktualizacji informacji uchodzi za dosc
ktopotliwy, gdyz wigze sie z koniecznoscig monito-
rowania takich okolicznosci, jak ogolny staz pracy
oraz okres zatrudnienia u pracodawcy w ramach
danego rodzaju umowy pod katem zmiany infor-
macji o warunkach zatrudnienia. Z tego wzgledu
poszukiwane sg formy dogodniejsze dla praco-
dawcy, tj. pozwalajgce na rezygnacje z aktualizaciji
informaciji.

Przyktadowo, czesta watpliwosc¢ dotyczy mozliwo-
Sci zastosowania informacji jednakowej dla wszyst-
kich pracownikow, zawierajgcej wszystkie mozliwe
warianty w zakresie wymiaru urlopu i dtugosci wy-
powiedzenia. Praktyke tego rodzaju nalezy jednak
uzna¢ za niezgodng z przepisami. Ustawodawca
wyraznie podkreslit bowiem koniecznosc¢ zaktuali-
zowania informacji w sytuacji, gdy zmianie ulega
ktorys z warunkéw wymienionych w art. 29 § 3 Ko-
deksu pracy.

W niektérych zaktadach pracy mozna spotkaé sie
z inng odmiang informacji wariantowej, tj. zawie-
rajgcg wprawdzie kilka réznych wariantow, ale
skonkretyzowanych dla pracownika, z poda-
niem konkretnej daty kalendarzowej, z uptywem
ktorej okreslony warunek zatrudnienia ulegnie
Zmianie.

Jak dotad zostaty wydane dwa stanowiska urzedo-
we, w ktérych oceniano poprawnos¢ tego rodzaju
praktyki, niestety sg one rozbiezne.

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

0 wymiarze urlopu przystugujgcym mu w dniu

: zatrudnienia oraz o nowym wymiarze urlopu,

: przystugujgcym z chwilg przekroczenia 10-let-
niego stazu pracy, wraz z podaniem konkretnej
: daty, z uptywem ktérej wymiar urlopu pracowni-
ka ulegnie zwiekszeniu.

PIP i ministerstwo pracy nie zgadzaja sie

w kwestii informacji wariantowej

Korzystne dla stuzb kadrowych jest stanowisko Mi-
nisterstwa Pracy i Polityki Spotecznej (stanowisko
z 22 lutego 2013 r.). Wedtug ministerstwa nie ma
koniecznosci ponownego przygotowywania infor-
macji dla pracownika, jesli w pierwszej informac;ji
pracodawca poinformowat nie tylko o warunkach
zatrudnienia obowigzujgcych w momencie zatrud-
nienia, ale takze o dniu, w ktérym nastgpi zmiana
tych warunkow. Innego zdania jest Gtéwny Inspek-

torat Pracy, ktory uznat (stanowisko z 10 maja 2013r.,
GNP-249-4560-3-1/13/PE/RP), ze jednoczesne spo-
rzgdzanie informaciji aktualnej i dotyczgcej warun-
kow, ktore ulegng zmianie z uptywem okreslonego
czasu, nie jest prawidtowe. Zdaniem GIP aktuali-
zacja informacji o warunkach zatrudnienia musi
by¢ zawsze sporzgdzana na biezgco, po zaistnie-
niu zmian w warunkach zatrudnienia pracownika.

Rozbieznosci w stanowiskach urzedowych nie uta-
twiajg pracodawcom znalezienia wtasciwego roz-
wigzania. Jednak warto zwroci¢ uwage, ze ewen-
tualne bltedy w zakresie aktualizacji informaciji
nie stanowig wykroczenia, a tym samym nie
grozi za nie grzywna. A zatem dziataniem zaleca-
nym jest wybér praktyki dogodniejszej dla danego
pracodawcy.

4. Po nabyciu stopnia niepetnospraw-
nosci aktualizacja informacji moze by¢
niezbedna

W aktualnym stanie prawnym podstawowa norma
czasu pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej
do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepet-
nosprawnosci jest nizsza niz osoby zdrowej i nie
moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin
tygodniowo. Pracownik moze tez nabyC znacz-
ny lub umiarkowany stopien niepetnosprawnosci
w trakcie zatrudnienia u danego pracodawcy.
Wigze sie z tym koniecznosc¢ stosownego zmniej-
szenia pracownikowi normy czasu pracy. Zmniej-
szajgc pracownikowi norme, pracodawca jest zo-
bowigzany do zaktualizowania pracownikowi
informacji o warunkach zatrudnienia w termi-
nie 1 miesigca od obnizenia normy.

Moze takze wystgpic sytuacja, ze pracownik niepet-
nosprawny w stopniu znacznym lub umiarkowa-
nym w trakcie zatrudnienia u pracodawcy otrzyma
zgode lekarza na prace z zastosowaniem 8-go-
dzinnej normy dobowej i 40-godzinnej normy tygo-
dniowej. Rowniez w takim przypadku konieczne
jest dokonanie aktualizacji informacji o warun-
kach zatrudnienia w terminie 1 miesigca od
zwiekszenia stosowanej normy czasu pracy.

5. Po zmianie etatu zwykle musisz
wskazac¢ nowe warunki

Koniecznos¢ aktualizacji informacji moze zaistnie¢
w sytuacji, gdy zmianie ulega wymiar etatu danego
pracownika. Wprawdzie norma czasu pracy jest
identyczna zaréwno dla pracownika petnoetatowe-
go, jak i niepetnoetatowego (réznica pomiedzy sy-
tuacjg prawng tych pracownikow dotyczy bowiem
wymiaru, a nie normy czasu pracy), to jednak,
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z uwagi na trudnosci pracownikow z odréznieniem
normy od wymiaru, czesto informacja o warunkach
zatrudnienia zawiera nie tylko okreslenie norm
czasu pracy, ale takze okreslenie wymiaru etatu.
W takim przypadku zmiana wymiaru etatu powinna
pociagna¢ za sobg aktualizacje informacji. Ponad-
to wskazany w informac;ji o warunkach zatrudnienia
wymiar urlopu przyjeto sie przelicza¢ w odniesieniu
do wymiaru etatu — tym samym zmiana wymiaru
etatu spowoduje réwniez zmiane wymiaru urlopu
podanego w informacji.

; . zostat zatrudniony na 1/2 etatu. W informacji

o warunkach zatrudnienia wymiar jego urlopu

i wypoczynkowego zostat okreslony jako ,10 dni”,
: a norma czasu pracy jako ,8 godzin na dobe

i przecietnie 40 godzin w przecietnie 5-dniowym

: tygodniu, przy zachowaniu wymiaru wynikajgce-

i go z zatrudnienia na 1/2 etatu, tj. przecietnie

: 20 godzin w tygodniu”. Od 1 pazdziernika 2014 r.
pracownik zostanie zatrudniony w wymiarze

: 3/4 etatu. Jego informacja o warunkach zatrud-
: nienia powinna zosta¢ zaktualizowana w terminie
. 1 miesigca od wejscia w zycie nowych warunkow
: zatrudnienia, tj. nalezy wymiar urlopu okresli¢

: jako ,15 dni”, a norme czasu pracy jako

Warunki zatrudnienia

,8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin

. w przecietnie 5-dniowym tygodniu, przy zacho-
: waniu wymiaru wynikajgcego z zatrudnienia na
- 1/2 etatu, tj. przecietnie 30 godzin w tygodniu”.

6. Ponow informacje przy podpisaniu
kolejnej umowy

Dotyczy to réwniez sytuacji, gdy w warunkach za-
trudnienia okreslonych w informacji nie zachodzag
zadne zmiany w stosunku do tresci informacji wre-
czonej przy podpisywaniu poprzedniej umowy.
Tym samym pracodawca podpisujgc z pracowni-
kiem kolejng umowe o prace, ma zawsze obowig-
zek wreczenia pracownikowi nowej informaciji
o warunkach zatrudnienia w terminie 7 dni od
zawarcia umowy — takze gdy pomigedzy umowami
o prace nie wystepuje ani jeden dzien przerwy.

PODSTAWA PRAWNA:
» art. 29 § 3, § 3", § 32, § 3% ustawy z 26 czerwca 1974 r.
— Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U. z 2014 r. poz. 1502).

Jakub Ziarno

specjalista prawa pracy, trener,
prowadzi witasng firme doradcza,
byt inspektorem PIP

B

3

Nasze publikacje znajdziesz na:

Fa rykaW|edzy

Fachowe publikacje dla specjalistow
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Swiadectwo pracy

Swiadectwo pracy — jak wypetnié, by nie wydawaé

sprostowania

Jak prawidtowo i sprawnie wypetni¢ swiadectwo pracy? Jak wtasciwie wpisa¢ tryb oraz podstawe
prawng ustania stosunku pracy? Jaka podaé¢ date rozwigzania umowy w razie zwolnienia dyscypli-
narnego pracownika, ktéry porzucit prace? Kto wydaje swiadectwo pracownikowi tymczasowemu?
Dlaczego w swiadectwie pracy nalezy wpisa¢, czy pracownik wykorzystatl urlop na zagdanie? Kiedy
swiadectwo przechowuje sie w czesci A, a kiedy w czesci C akt osobowych? Wyjasniamy watpliwosci
i podajemy praktyczne przyktady zapiséw w swiadectwie pracy (wydawanym do umowy o prace na
czas nieokreslony, rozwigzanej za wypowiedzeniem przez pracodawce).

Ad [] Termin wydania: niezwtocznie lub w ciggu 7 dni
Swiadectwo pracy wydaije sie niezwlocznie w zwigz-
ku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy
(art. 97 § 1 kp). Termin ten precyzuje rozporzgdze-
nie w sprawie $wiadectwa pracy. W przypadku wy-
gasniecia lub rozwigzania umowy zawartej na czas
nieokreslony pracodawca wydaje Swiadectwo pracy:
bezposrednio pracownikowi albo osobie upowaznio-
nej przez pracownika na pismie, w dniu, w ktérym na-
stepuje rozwigzanie lub wygasniecie stosunku pracy
(§ 1.2 ust. 1 rozporzgdzenia w sprawie $wiadectwa
pracy; zob. przyktad 1).

Uwaga! Pracodawca ma tez obowigzek wystawie-
nia pracownikowi zbiorczego swiadectwa pracy
do zakonczonych uméw terminowych (art. 97
§ 1" kp). Wtedy wydaje je w dniu uptywu 24 mie-
siecy, poczynajgc od zawarcia pierwszej z umow
terminowych, a gdy rozwigzanie lub wygasniecie
umowy nawigzanej przed uptywem 24 miesiecy
przypada po uptywie tego terminu — w dniu rozwig-
zania lub wygasniecia takiej umowy (art. 97 § 1°
i 12 kp).

: wypowiedzenia — Swiadectwo w piatek?
Pracownik odchodzi z pracy z uptywem 2-tygo-

: dniowego okresu wypowiedzenia, ktory konczy
: sie w sobote. Pracodawca zastanawia sie, czy
mozna wyda¢ swiadectwo pracy juz w pigtek.

i Jezeli sobota jest dniem wolnym, to wedtug

: obowigzujgcych przepiséw nie mozna wydac
Swiadectwa pracy w pigtek. W opisanej sytuacji
: wolno to bedzie zrobi¢ najwczesniej w ponie-
. dziatek.

Wydanie swiadectwa pracy pracownikowi (albo oso-
bie przez niego upowaznionej na pismie) w dniu roz-
wigzania/wygasniecia umowy o prace moze nie by¢
mozliwe. Pracodawca musi wtedy nie pozniej niz
w ciagu 7 dni od dnia ustania stosunku pracy

przesta¢ Swiadectwo pracownikowi (lub upowaznio-
nej osobie) za posrednictwem poczty albo doreczy¢
je w inny sposob (zob. przykfad 2).

: - do pracy — jaka date rozwigzania umowy

i wpisuje sie w Swiadectwie?

i Pracownik przestat przychodzi¢ do pracy.

! Przez ponad tydzien nie usprawiedliwit swojej
nieobecnosci. Pracodawca przestat mu pocztg

¢ listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem

: odbioru, z datg 16 lutego, o$wiadczenie o roz-
wigzaniu umowy o prace bez wypowiedzenia :
: w trybie dyscyplinarnym (art. 52 kp). Pracodawca
: wystat pracownikowi takze $wiadectwo pracy,
wskazujgc w nim 16 lutego jako date rozwig-

i zania umowy o prace. Pracownik odebrat list

. polecony 22 lutego.

W tej sytuacji pracodawca nieprawidtowo

. podat date rozwigzania umowy o prace.

. Bedzie wiec musiat sprostowac $wiadectwo

i pracy. Wskazat bowiem w nim date wystania

. do pracownika o$wiadczenia o rozwigzaniu
umowy bez wypowiedzenia, a powinien podac
. date zapoznania si¢ pracownika ze zwolnieniem
: dyscyplinarnym, czyli date odbioru listu przez
pracownika, wskazang w zwrotce pocztowej.

. Datg ustania zatrudnienia jest bowiem dzien,

: w ktorym pracownik zapoznat sie z o$wiadcze-
: niem woli pracodawcy o zwolnieniu.

WAZNE Wydania $wiadectwa pracy praco-

dawca nie moze uzalezni¢ od uprzedniego

rozliczenia sie z pracownikiem. Oznacza to,

ze nie wolno wstrzymaé¢ wydania Swiadectwa

pracy do momentu np.:

e wypehienia przez pracownika karty obiegowe;j
czy

e zwrotu stuzbowego telefonu komorkowego.
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Ad 7 Obowigzek wydania $wiadectwa
ma kazdy pracodawca

W przypadku kiedy pracodawcg jest oso-
ba fizyczna prowadzgca dziatalnos¢ go-
spodarczg w gornym lewym rogu swiadec-
twa pracy nalezy poda¢ imie i nazwisko
oraz firme, pod ktérg dziata osoba fi-
zyczna, np. Adrianna Bolkowska ,,PHU
Ada”. Gdy za$ pracodawcg jest jednost-
ka organizacyjna (spétka, spétdzielnia,
fundacja, urzad) w swiadectwie pracy
w lewym gérnym rogu nalezy podac jej
nazwe jako pracodawcy, np. DOMAR
SA (por. art. 3 kp).

Natomiast w przypadku pracownika tym-
czasowego swiadectwo pracy wydaje
agencja pracy tymczasowej, ktéra jest dla
niego pracodawcy i w zwigzku z tym ma
obowigzek wydania swiadectwa (ustawa
z 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracowni-
kow tymczasowych). Wtedy w lewym gor-
nym rogu swiadectwa pracy nalezy wpi-
sac¢ nazwe agenciji pracy tymczasowej,
jej adres oraz numer REGON-EKD.

WAZNE Dopuszczalne jest sto-
sowanie pieczatki zawierajacej
nazwe pracodawcy, jego adres
oraz numer REGON-EKD. Przepisy
prawa pracy nie regulujg, o jaki adres
chodzi, czy ma by¢ to ten sam adres,
ktory zostat podany do KRS. Z istoty
Swiadectwa pracy wynika, ze powi-
nien to by¢ taki adres, zeby mozna
byto pod nim znalez¢ pracodawce,
np. w sytuacji gdy pracownik wyste-
puje z zgdaniem sprostowania $wia-
dectwa pracy.

Ad & Doreczenie — do rak wtasnych
albo poczta

Swiadectwo pracy jest wydawane pra-
cownikowi. Jezeli pracownik jest w firmie
w dniu, w ktérym nastepuje rozwigzanie sto-
sunku pracy (badz w dniu uptywu 24-mie-
siecznego terminu na wydanie $wiadectwa
pracy za umowy terminowe nawigzane
i zakonczone w czasie tych 24 miesiecy),
wtedy pracodawca wydaje mu $wiadectwo
pracy do reki. Natomiast gdy w tym dniu
pracownika w firmie nie ma, np. umowa
na czas nieokreslony ulega rozwigzaniu
w trybie art. 53 kp, a pracownik w tym

Swiadectwo pracy

4 Wzor swiadectwa pracy

)

Warszawa, 31 marca 2015 r.

} Glob sp. z o.0.

(121

13 [ 38

) 6.

163

7

3 [

ul. Lomzynska 17
02-512 Warszawa
REGON/EKD 12345512

Swiadectwo pracy

Stwierdza si¢, ze Adam Kowalski

imiona rodzicoéw: Jan i Aleksandra

urodzony 24 marca 1972 r.

byt zatrudniony w Glob sp. z 0.0.

w okresie od 1 stycznia 2010 r. do 31 marca 2015 r.
w wymiarze pelnego etatu.

. W okresie zatrudnienia pracownik wykonywat pracg na stanowisku

ksiggowego.

. Stosunek pracy ustal w wyniku:

a) rozwigzania umowy o prac¢ za wypowiedzeniem dokonanym
przez pracodawce (art. 30 § 1 pkt 2 kp)
b)

(szczegolne przypadki rozwiqzania stosunku pracy)
c) wygasnigcia
(podstawa prawna wygasniecia stosunku pracy)

. W okresie zatrudnienia pracownik:

1) wykorzystat urlop wypoczynkowy w wymiarze: 9 dni (72 godziny)
w tym 2 razy korzystat z urlopu na zadanie (art. 167> kp)
2) korzystat z urlopu bezptatnego na podstawie art. 174 kp w okresie:
27-30 grudnia 2013 r.
3) wykorzystat urlop wychowawczy
4) byt niezdolny do pracy przez okres 10 dni
5) wykorzystat zwolnienie od pracy przewidziane w art. 188 kp: 2 dni
6) zostat zastosowany skrocony okres wypowiedzenia umowy o praceg
na podstawie art. 36' § 1 kp
7) odbyt stuzbe wojskowa w okresie
8) wykonywat prace w szczegolnych warunkach lub w szczegdlnym
charakterze
9) wykorzystat dodatkowy urlop lub inne uprawnienia lub swiadcze-
nia przewidziane przepisami prawa pracy
10) wynagrodzenie chorobowe za okres: 9-18 lutego 2015 r.
11) nie dotyczy (dni, za ktore pracownik nie zachowat prawa do
wynagrodzenia, zgodnie z art. 92 § 1' kp, przypadajace w okresie
od 1 stycznia do 31 grudnia 2003 r.).

. Informacja o zaj¢ciu wynagrodzenia:

Wynagrodzenie zajgte przez Komornika Sadowego IV Rewiru dla
m.st. Warszawy, Ann¢ Kacik — Kancelaria Komornicza w Warszawie,
ul. Ketrzynskiego 5/9

Nr sprawy: MS 326-87

Wysokos¢ kwoty potraconej do dnia ustania zatrudnienia: 6.500 zt.
Informacje uzupetniajace:

w okresie zatrudnienia pracownik ukonczyt kurs gtéwnego ksie-
gowego.

Alicja Koztowska
prezes zarzadu

POUCZENIE

Pracownik moze w ciagu 7 dni od dnia otrzymania §wiadectwa pracy
wystapi¢ do pracodawcy z wnioskiem o sprostowanie tego Swiadectwa.
W razie nieuwzglednienia wniosku pracownikowi przystuguje, w ciagu

dni od dnia otrzymania zawiadomienia o odmowie sprostowania

$wiadectwa pracy, prawo wystapienia z zadaniem sprostowania Swiadect-
wa pracy do Sadu Rejonowego — Sadu Pracy w Warszawie, ul. Mar-
szatkowska 82 (podstawa prawna: art. 97 § 2' Kodeksu pracy).
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czasie przebywa na zwolnieniu lekarskim, wtedy
Swiadectwo nalezy mu wystac pocztg, nie pozniej
niz w ciggu 7 dni od dnia ustania stosunku pracy
(badz odpowiednio — od dnia uptywu 24-miesiecz-
nego terminu na wydanie ,zbiorczego” $wiadectwa
pracy).

Gdy pracownik zazgda wydania Swiadectwa pracy
po ustaniu umowy terminowej — pracodawca wydaje
ten dokument w ciggu 7 dni do rgk pracownika. Jesli
zas nie ma takiej mozliwosci, $wiadectwo przesyta-
ne jest pocztg w ciggu kolejnych 7 dni.

List polecony ze zwrotka

Nalezy stosowac list polecony za zwrotnym potwier-
dzeniem odbioru. Pracodawca wie wowczas, kiedy
pracownik Swiadectwo otrzymat i kiedy uptynie mu
7-dniowy termin na wystgpienie o ewentualne spro-
stowanie swiadectwa.

WAZNE Gdy wystane $wiadectwo pracy zosta-
nie zwrécone, trzeba je umiesci¢ w czesci C akt
osobowych (obok sporzgdzonej kopii) z adno-
tacjg, ze nie zostato odebrane pod wskazanym
przez pracownika adresem.

Wyjatek od obowiazku doreczenia
sSwiadectwa

Chodzi tu 0 wygasniecie stosunku pracy z powodu $mierci
pracownika (art. 63" § 1 kp). W takim przypadku pra-
codawca sporzgdza swiadectwo pracy i wigcza je
do akt osobowych zmartego pracownika. Przy czym
z wnioskiem o wydanie swiadectwa pracy moze wy-
stgpi¢ cztonek rodziny zmartego pracownika, a takze
inna osoba bedgca jego spadkobiercy (§ 3 rozporza-
dzenia w sprawie $wiadectwa pracy).

Gdy pracownik nie odbiera swiadectwa

osobiscie

Jezeli pracownik nie odbiera oswiadczenia o rozwig-

zaniu umowy o prace i $wiadectwa pracy osobiscie,

w takim przypadku:

1) nalezy wystac¢ oswiadczenie o rozwigzaniu umowy
listem poleconym za zwrotnym poswiadczeniem
odbioru;

2) w pisSmie zawierajgcym zwolnienie (rozwigzanie
umowy bez wypowiedzenia) nie wpisuje sie daty
rozwigzania umowy o prace, gdyz bez wzgledu
na to, co pracodawca napisze w swoim oswiad-
czeniu, i tak umowa rozwigze sie z chwilg dotar-
cia pisma do adresata (uchwata SN z 6 pazdzier-
nika 1998 r., Il ZP 31/98, OSNP 1999/3/80);

3) zwrotka z poczty z informacjg o odebraniu listu
albo zwrotka, ze list byt dwukrotnie awizowany

i nikt go nie odebrat, oznacza, ze z tym dniem
(tj. z dniem, kiedy kto$ odebrat list albo 7. dnia od
daty drugiego awizowania) oswiadczenie o roz-
wigzaniu umowy o prace doszto do adresata (lub
mogto dojs¢) i z tym tez dniem zatrudnienie ustaje
— to bedzie data rozwigzania umowy;

4) dopiero gdy juz pracodawca wie, kiedy nastgpi-
o rozwigzanie umowy o prace, moze wypetni¢
i wystac¢ pracownikowi $wiadectwo — jako date
rozwigzania umowy wpisuje sie date odbioru listu
przez pracownika, a jezeli go nie odebrat, wpisu-
je sie date wynikajacg z daty drugiego awizo plus
7 dni (por. wyrok SN z 5 pazdziernika 2005 r.,
| PK 37/05, OSNP 2006/17-18/263).

Ad ! Trzeba wskazaé wszystkie okresy zatrud-
nienia w danej firmie

W swiadectwie pracy pracodawca wpisuje okres
zatrudnienia pracownika w jego firmie. Jezeli z pra-
cownikiem zawarta zostata tylko jedna umowa albo
na jego zadanie wystawiane mu jest Swiadectwo po
kazdej zawartej umowie, to nalezy wpisac okres za-
trudnienia z tej konkretnej umowy. Gdy zas wysta-
wiane jest pracownikowi zbiorcze swiadectwo pracy,
trzeba wpisac i wyszczegolni¢ okresy zatrudnienia.

. Przyklad prawidtowego zapisu w $wiadectwie
. pracy:
: (...) byt zatrudniony w XYZ sp. z 0.0. w okresie:

- 1 stycznia — 31 marca 2009 r. umowa na okres

. probny;
. 1 kwietnia 2009 r. — 31 marca 2011 r. umowa na
: czas okreslony. ;

Przy przejeciu pracownika - dodatkowe

dane

Pracodawca zatrudniajgcy pracownika przejetego od in-

nego pracodawcy (na zasadach okreslonych w art. 23" kp

lub przepisach odrebnych) musi wskaza¢ w swia-

dectwie pracy:

e okres pracy takiej osoby u poprzedniego praco-
dawcy oraz

e oznaczenie poprzedniego pracodawcy.

Ad [ Wyszczegélnia si¢ zmiany wymiaru etatu
W rubryce dotyczgcej wymiaru zatrudnienia (pkt 1
Swiadectwa: ,[...] byt zatrudniony [...] w wymiarze”)
pracodawca wskazuje wymiar etatu, w jakim pra-
cownik byt zatrudniony (np. caty etat, 1/2 etatu, 3/4
etatu). Jezeli w okresie zatrudnienia, ktéry obejmuje
Swiadectwo pracy, dochodzito do zmiany wymiaru
etatu, nalezy podac okresy zatrudnienia, wskazujgc
daty (dzien, miesigc, rok) rozpoczecia i zakonczenia
pracy w danym wymiarze czasu pracy.

www.DokumentacjaDlaZaawansowanych.wip.pl | 11



Przykiad prawidlowego zapisu w swiadectwie
: pracy: :
 (...) byt zatrudniony w (...) w wymiarze:

i 1 stycznia 2006 r. — 31 marca 2010 r. 1/2 etatu;

i 1 kwietnia 2010 r. — 31 lipca 2014 r. caly etat.

Ad [§ Wpisuje sie stanowisko stuzbowe pracownika
W Swiadectwie pracy nalezy wpisac, jakie pracow-
nik w okresie zatrudnienia zajmowat stanowiska lub
petnit funkcje (zob. przykfad 3).

: W trakcie zatrudnienia pracownik z pomocnika ma-
: gazyniera awansowat na starszego magazyniera.
. Wypetniajac $wiadectwo pracy, nalezy to uwzgled-
: ni¢. Jezeli od pewnego czasu pracownik zaczat
petni¢ funkcje kierownika, tez nalezy to wykazac.

Rodzaj wykonywanej pracy jest elementem umowy
o prace (art. 29 § 1 kp). W okresie zatrudnienia moze
nastgpic jego zmiana, np. w drodze wypowiedzenia
lub porozumienia zmieniajgcego. Zmiana rodzaju
wykonywanej pracy oznacza automatycznie zmia-
ne stanowiska pracy lub zmiane petnionej funkcji
(patrz: przykiad 4).

Jezeli wskutek wypowiedzenia zmieniajgcego
pracownik z ochroniarza stat sie np. osobg sprza-
- tajgca, nalezy to wykazac¢ w swiadectwie pracy.

Ad [/ Podaje sie tryb i podstawe prawng rozwia-

zania stosunku pracy

W razie rozwigzania umowy o prace w Swiadectwie

pracy wpisuje sie jeden z ponizszych trybow wraz

z podstawg prawna:

® rozwigzanie umowy O prace ha mocy porozu-
mienia stron — art. 30 § 1 pkt 1 kp,

e rozwigzanie umowy o prace ha mocy porozu-
mienia stron w zwiazku z przejsciem na eme-
ryture/rente — art. 30 § 1 pkt 1 kp w zwigzku
zart. 91" § 1 kp,

e rozwigzanie umowy O prace ha mocy porozu-
mienia stron w zwigzku ze zwolnieniem gru-
powym — art. 30 § 1 pkt 1 kp w zwigzku z art. 1
ustawy z 13 marca 2003 r. o0 szczegolnych zasa-
dach rozwigzywania z pracownikami stosunkow
pracy z przyczyn niedotyczgcych pracownikéw
(Dz.U. nr 90, poz. 844 ze zm.),

e rozwigzanie umowy o prace za wypowiedze-
niem dokonanym przez pracodawce — art. 30

§ 1 pkt 2 kp,
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e rozwigzanie umowy o prace za wypowiedze-
niem dokonanym przez pracodawce z przy-
czyn niedotyczacych pracownikéw — art. 30
§ 1 pkt 2 kp w zw. z art. 10 ustawy o szczegdlnych
zasadach rozwigzania z pracownikami stosun-
kéw pracy z przyczyn niedotyczgcych pracowni-
koéw, Dz.U. nr 90, poz. 844 ze zm. (tryb ten ma
zastosowanie, gdy firma zatrudnia co najmniej
20 pracownikow i dokonuje zwolnien indywidual-
nych z przyczyn niedotyczgcych pracownikéw),

e rozwigzanie umowy o prace za wypowiedze-
niem dokonanym przez pracodawce —art. 30 § 1
pkt 2 kp wzw. zart. 42 § 3 kp (w przypadku gdy
— W razie nieprzyjecia przez pracownika wypowie-
dzenia zmieniajgcego — umowa rozwigzuje sie, wy-
wotujgc takie skutki, jak w przypadku rozwigzania
umowy przez pracodawce za wypowiedzeniem),

e rozwigzanie umowy o prace za wypowiedze-
niem dokonanym przez pracodawce — art. 30
§ 1 pkt 2 kp w zw. z art. 1 ustawy o szczegdlnych
zasadach rozwigzania z pracownikami stosun-
koéw pracy z przyczyn niedotyczgcych pracowni-
kow, Dz.U. nr 90, poz. 844 ze zm. (gdy firma za-
trudnia co najmniej 20 pracownikow i dokonuje
zwolnien grupowych z przyczyn niedotyczgcych
pracownikow),

e rozwigzanie umowy o prace za wypowiedze-
niem dokonanym przez pracownika — art. 30
§ 1 pkt 2 kp,

e rozwigzanie umowy o prace bez wypowie-
dzenia dokonane przez pracodawce — art. 30
§ 1 pkt 3w zw. z art. 52 § 1 pkt 1 kp,

e rozwigzanie umowy o prace bez wypowie-
dzenia dokonane przez pracodawce — art. 30
§ 1 pkt 3w zw. z art. 53 § 1 pkt 1 lit. b) kp,

e rozwigzanie umowy o prace bez wypowie-
dzenia dokonane przez pracownika — art. 30
§ 1 pkt 3w zw. z art. 55 § 1 lub art. 55 § 11 kp,

e rozwigzanie terminowej umowy o prace z uply-
wem czasu, na ktéry zostata zawarta — art. 30
§ 1 pkt 4 kp,

e rozwigzanie umowy o prace z uptywem czasu,
na ktéry zostata zawarta — art. 30 § 1 pkt 4 kp
w zw. z art. 177 § 3 kp (w przypadku gdy umowa
terminowa zostata przedtuzona do dnia porodu),

e rozwigzanie umowy o prace zawartej na czas
wykonania okreslonej pracy, z dniem ukon-
czenia pracy, do ktérej wykonania umowa
byta zawarta — art. 30 § 1 pkt 5 kp.

Ad {] Informuje sie o liczbie dni i godzin urlopu
z roku biezacego

W swiadectwie pracy pracodawca podaje wylgcznie
liczbe dni i godzin urlopu przystugujacego pracowni-
kowi w roku kalendarzowym, w ktérym ustaje stosu-
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nek pracy, wykorzystanego w naturze (lub liczbe dni
i godzin urlopu, za ktére przystuguje ekwiwalent pie-
niezny). Wskazuje sie przy tym faktyczna liczbe go-
dzin wykorzystanego urlopu oraz liczbe dni. Liczbe
dni oblicza sie, dzielgc liczbe wykorzystanych go-
dzin urlopu przez 8 godzin (np. 160 godzin : 8 godzin
= 20 dni).

WAZNE Moze sie okazaé, ze liczbe dni urlopu
pracodawca ustala, nie dzielgc liczby godzin
urlopu przez 8. Bedzie tak np. w przypadku
pracownikéw niepetnosprawnych ze znacznym
lub umiarkowanym stopniem niepetnosprawno-
$ci, odnosnie ktorych istnieje konieczno$¢ pracy
przez 7, a nie 8 godzin. Wéwczas liczbe godzin
urlopu nalezy podzieli¢ przez 7.

: mformacp o liczbie wolnych dniéwek

- urlopowych

i Pracownik ze stazem pracy wynoszacym 5 lat

. byt zatrudniony na czas nieokreslony na 3/4
 etatu. Przystugiwato mu 20 dni urlopu (pracow-

. nik ukonczyt Srednig szkote ogdlnoksztatcgcy).

i Za caty rok kalendarzowy wymiar jego urlopu

- wynosit 3/4 z 20 dni, czyli 15 dni, tj. 120 godzin

- (15 dni x 8 godzin). Pracowat w systemie réwno- '
i waznego czasu pracy — 3 razy w tygodniu po
- 10 godzin. Stosunek pracy ustat 28 lutego. Urlop :

otrzymat w wymiarze proporcjonalnym 2/12

i z 15 dni, czyli 2,5 dnia, po zaokragleniu 3 dni, czyli
i 24 godziny (3 dni x 8 godzin). W okresie wypowie-
: dzenia wykorzystat przystugujgce mu 24 godzi-
ny urlopu w ten sposéb, ze nie byto gow pracy
i przez dwie jego 10-godzinne dniéwki, a jednego
: dnia przyszedt do pracy tylko na 6 godzin. :

. Nie oznacza to jednak, ze trzeba mu wpisaé

: w $wiadectwie pracy liczbe dnidwek wolnych

© z tytutu urlopu i martwié sie tym, ze jedna :
- z nich nie byta w catosci wolna. W $wiadectwie
i pracy nalezy wpisa¢ mu 24 godziny urlopu,

- czyli 3 dni.

W swiadectwie trzeba zamiescic¢
informacje o urlopie na zadanie

Pracownik moze bowiem w ciggu roku kalendarzo-
wego zazgdac tylko 4 dni urlopu w trybie art. 1672kp.
Wopisanie do $wiadectwa, ze pracownik wystgpit
o urlop na zadanie juz 3 razy (wykorzystat 3 dni ta-
kiego urlopu), stanowi dla kolejnego pracodawcy in-
formacje, ze u niego pracownik ten bedzie mégt sko-
rzysta¢ z urlopu w tym trybie tylko raz.

Ad [ Konieczne dane na temat urlopu bezptatnego
W Swiadectwie pracy wpisuje sie date poczagtko-
w3 i koncowg trwania urlopu bezptatnego (od kiedy
do kiedy). Wskazuje sie réwniez podstawe prawng
udzielenia tego urlopu (art. 174 kp — urlop bezptatny
na pisemny wniosek pracownika; art. 174" kp — urlop
bezptatny za pisemng zgodg pracownika w celu wy-
konywania pracy u innego pracodawcy przez okres
ustalony w zawartym w tej sprawie porozumieniu
miedzy pracodawcami; urlop bezptatny na podsta-
wie innych przepisdw, m.in.: ustawy z 23 maja 1991 r.
0 zwigzkach zawodowych).

Podstawa prawna udzielenia urlopu bezptatnego
jest istotna dlatego, ze w zaleznosci od niej urlop
ten jest lub nie jest wliczany do stazu pracy pra-
cownika.

Ad i) Uwzglednia sie okres niezdolnos$ci do pracy
W Swiadectwie pracy uwzglednia sie liczbe dni zwol-
nienia lekarskiego, za ktére pracownik otrzymat od
pracodawcy wynagrodzenie chorobowe w roku
kalendarzowym, w ktérym ustat jego stosunek
pracy w danej firmie. Pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia chorobowego przez 33 dni w roku
kalendarzowym, bez wzgledu na liczbe pracodawcdéw,
u ktorych w danym roku byt zatrudniony (art. 92 § 1 kp).

Pamietajmy jednak, ze zatrudniony, ktory ukohczyt
50. rok zycia, zachowuje prawo do wynagrodzenia
chorobowego przez 14 dni w ciggu roku kalenda-
rzowego. Za chorobe trwajgcg dtuzej przystuguje
mu zas zasitek chorobowy. Zasada ta obowigzuje
w przypadku niezdolnosci do pracy spowodowanej
chorobg, przypadajgcej po roku kalendarzowym,
w ktérym pracownik ukonczyt 50. rok zycia.

Ad [El Zaznacza sie skorzystanie ze zwolnienia
na opieke i okresy niesktadkowe

W Swiadectwie trzeba zaznaczy¢, czy pracownik
wykorzystat przystugujgce mu 2 dni zwolnienia od
pracy na opieke nad dzieckiem w wieku do 14 lat
(art. 188 kp). Podanie tej informacji ma znaczenie,
gdyz pracownikowi przystugujg 2 dni zwolnienia
w ciggu roku kalendarzowego. Nie ma znaczenia,
ze pracownik zmieniat zatrudnienie w tym okresie.
U kolejnych pracodawcow nie nabedzie nowych dni
zwolnienia na opieke, jezeli u poprzedniego praco-
dawcy je wykorzystat.

Ad [F! Wykazuje sie okresy nieskladkowe

W Swiadectwie pracy wpisuje sie réwniez okresy nie-
sktadkowe, wymienione w art. 7 ustawy z 17 grudnia
1998 r. 0 emeryturach i rentach z Funduszu Ubez-
pieczen Spotecznych. Bedg to wiec wystepujgce
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w okresie zatrudnienia u danego pracodawcy m.in.

okresy pobierania:

e wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy,
wyptaconego na podstawie Kodeksu pracy, czyli
wynagrodzenia chorobowego,

e zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego: choro-
bowego lub opiekunczego,

e sSwiadczenia rehabilitacyjnego.

Ad [E! W rubryce o zajeciu wynagrodzenia podaje

sie dane komornika i numer sprawy

W razie rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem

bedacym dtuznikiem pracodawca ma obowigzek:

e wpisac informacje o zajeciu naleznosci w wyda-
nym pracownikowi (dtuznikowi) Swiadectwie pracy;

e jezeli nowy pracodawca tego pracownika jest do-
tychczasowemu pracodawcy znany (w praktyce
zazwyczaj nie jest) — przesta¢ temu pracodawcy
zawiadomienie komornika i dokumenty doty-
czgce zajecia wynagrodzenia oraz powiadomic
o tym komornika i dtuznika, przeciwko ktéremu
toczy sie postepowanie egzekucyjne.

Wzmianka (informacja) w swiadectwie pracy powin-
na zawiera¢ oznaczenie komornika, ktory zajgt na-
lezno$¢, oraz numer sprawy egzekucyjnej. Powinno
sie rowniez wskazac¢ wysokos¢ potrgconych juz kwot
(art. 884 Kodeksu postepowania cywilnego oraz § 5
rozporzgdzenia w sprawie akt osobowych).

Ad ! W informacjach uzupetniajacych — ograni-
czona liczba danych

Mozna tu zamiesci¢ ograniczong ilos¢ informaciji, kto-
re wskazane sg w pouczeniu do $wiadectwa pracy
zawartym w rozporzadzeniu. Pracodawca ma obo-
wigzek wpisa¢ informacje o naleznosciach ze sto-
sunku pracy, uznanych i niewyptaconych przez
pracodawce do dnia ustania tego stosunku z po-
wodu braku srodkéw finansowych, np. o niewypta-
conych premiach z regulaminu premiowania, niewy-
ptaconych dietach za podréz stuzbowa.

Zadanie umieszczenia tych danych moze by¢ zgto-
szone przez pracownika w kazdej formie, wiec takze
ustnie (art. 60 Kodeksu cywilnego w zw. z art. 300 kp).
Do celéw dowodowych lepiej, aby pracodawca wy-
magat wniosku na pismie.

Umieszczenie informacji o wysokosci i sktadnikach
wynagrodzenia czy uzyskanych kwalifikacjach
bez zgdania ze strony pracownika bedzie mie¢
takie same konsekwencije, jak niewtasciwe wyda-
nie Swiadectwa pracy.
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Ad {F Lepiej nie podpisywaé swiadectwa ,,z upo-
waznienia”

W przypadku osoby fizycznej prowadzgcej dzia-
talno$¢ Swiadectwo pracy podpisywane jest osobi-
Scie przez pracodawce. Moze je podpisac rowniez
wyznaczona osoba — np. kadrowa, ktéra za praco-
dawce wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy.
Natomiast w przypadku jednostki organizacyjnej
(spotka, spotdzielnia, fundacja, urzad) Swiadectwo
pracy podpisujg osoba lub organ zarzadzajgcy fir-
ma. Moze tez by¢ to inna osoba wyznaczona przez
pracodawce do dokonywania w jego imieniu czyn-
nosci z zakresu prawa pracy (art. 3' kp). Do celow
dowodowych fakt wyznaczenia konkretnej osoby do
wykonywania za pracodawce czynnosci z zakresu
prawa pracy powinien zosta¢ udokumentowany na
pismie. Oznacza to, ze takiej osobie powinno zo-
sta¢ wydane pelnomocnictwo. Dobrym rozwigza-
niem bedzie wyrobienie dla osoby upowaznio-
nej pieczatki imiennej, poniewaz wskazuje ona na
to, ze udzielone zostato petnomocnictwo. Nie za-
lecamy natomiast podpisywania swiadectw pracy
,Z Up.” (z upowaznienia). Urzad pracy lub ZUS moze
mie¢ watpliwosci, czy swiadectwo pracy zostato wy-
stawione przez wtasciwg osobe. W przypadku wat-
pliwosci moze wezwac pracodawce do przedstawie-
nia dokumentu potwierdzajgcego wyznaczenie danej
osoby do wykonywania czynnosci z zakresu prawa
pracy za pracodawce. Moze tez zdarzy¢ sie, ze od-
mowi wyptaty swiadczen.

Ad {[§ Konieczne pouczenie o prawie do spro-

stowania

Pracownika nalezy pouczyc¢, ze:

e w ciggu 7 dni od dnia otrzymania Swiadectwa
pracy moze wystgpi¢ do pracodawcy z wnio-
skiem o sprostowanie tego swiadectwa;

e w razie nieuwzglednienia wniosku pracownikowi
przystuguje w ciggu 7 dni od dnia otrzymania za-
wiadomienia o odmowie sprostowania $wiadec-
twa pracy prawo wystgpienia z zgdaniem spro-
stowania swiadectwa pracy do sgdu pracy (art. 97
§ 2" kp).

PODSTAWA PRAWNA:

» art. 97, art. 99 ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(tekst jedn. Dz.U. z 2014 r. poz. 1502 ze zm.),

» rozporzgdzenie ministra pracy i polityki socjalnej z 15 maja
1996 r. w sprawie szczegotowej tresci Swiadectwa pracy
oraz sposobu i trybu jego wydawania i prostowania (Dz.U.
nr 60, poz. 282 ze zm.).

Monika Fraczek
gtéwny specjalista w Departamencie Prawa Pracy
Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej
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