Dokumentacja
pracownicza.

Wzory dokumentéow
kadrowych z komentarzem
+ wzory do pobrania

Wydanie 3.

O
"

is tres

Sp

Przejdz do produktu na ksiegarnia.beck.pl



https://www.ksiegarnia.beck.pl/21624-dokumentacja-pracownicza-wzory-dokumentow-kadrowych-z-komentarzem-wzory-do-pobrania-bozena-lenart
https://www.ksiegarnia.beck.pl/21624-dokumentacja-pracownicza-wzory-dokumentow-kadrowych-z-komentarzem-wzory-do-pobrania-bozena-lenart
https://www.ksiegarnia.beck.pl/21624-dokumentacja-pracownicza-wzory-dokumentow-kadrowych-z-komentarzem-wzory-do-pobrania-bozena-lenart

Spis tresci

O autorach ..........ccoceevieriiinneennen. XX1
Wykaz skrotéw XXIIT
Wprowadzenie XXIX
Czes$¢ I. Przyjecie do pracy

Rozdzial I. Kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy (Ewa Drzewiecka) ......... 3
1. KOIMIEIEATZ ..uuuuiiuuiiiiiiieieiiieieeeettteteteeee et eeeeeeeeeeeeeeeeeteeaeaeaesesesasasassasessssssnensnnnnnnnnnnns 3

1.1. DANe OSODOWE .....eeecuiiriiiniieeiieeitentee st eeieeesite et e st e saseeebeeesbeesareesareesnaeeas 3

1.2. Ochrona danych 0SODOWYCH ......ccccuervuiiriiiniiiniiciicreeeeceeeeeee e 4

1.3. Dokumentowanie danych 0SODOWYCH .......ccceeevriiiiiniiiiiiiieieieceeieeeeeen 5

2. Wyjasnienia do wzoru .... 6

K TR Lo ) SRS 8
Rozdzial II. Kwestionariusz osobowy dla pracownika (Bozena Lenart) ........cccecceeeeunee 11
1. KOMENTATZ c.oooiiiiiiiiiiiiiiiiiici it 11

1.1. Ochrona danych osobowych pracownika ..........cccecceeeeeiieerniierinieeennieeenns 11

1.2. Dokumentowanie danych 0SObOWYCh ..........ccccevvveriiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeee 12

2. Wyjasnienia do wzoru .... 12

Bt WZOT ittt et ettt st e e et e e e bt e e e ate e e e bbee e abaaesaanaens 14
Rozdzial ITII. Umowa o prace (Maciej Natecz) 17
1. KOMENTAIZ .oooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiccciiiiccc e 17

1.1. FOIMA UINOWY ..eettrriiniieeeeeeeeitnennieaeeeeetteeennneeseeeeeenerananeeseeeererennnnnesseseeennnes 17

1.2. Umowa o prace na tle innych UmMOW .......cocceerviiriiiiiieniieniieeeeereeeeeeeeene 18

2. Wyjasnienia do wzoru .... 21

Bt WZOT ettt ettt st e e et e e et e e e bbe e e e bt e e e bteeseanaeas 41
Rozdzial IV. Umowa o prace na czas okreslony (Ewa Drzewiecka) 43
R 103 15 101 2N 43

1.1. Ograniczenie czasu trwania umowy na czas okreslony ..........cccceevveeveenne. 43

1.2. Ograniczenie zawierania kolejnych umdéw na czas okreslony .................... 44



Spis tresci

1.3.
1.4.
1.5.
1.6.

Wyjatki od limitéw ......
Pozakodeksowe wyjatki

Od LIMIEOW .evvvverrniiriiiiiiiiiriinrrererererererereereeeerereeeeens

LiMIty @ QNEKS ..veereiieiriiieieiiee ettt et e et e e

Rozwigzanie umowy na

czas okreslony

2. Wyjasnienia dO WZOTOW .......cceeriuiiieriieeiiiiieeeiiieeeeiiteeesiteeesieeessaseeesareeessseeesnnns

2.1. Umowa 0 prace na €zas OKIESIONY .......ccccceeerriiiiriieeeniiieeeniieeesieeeenieeeeaee

2.2. Zawiadomienie o zawarciu umowy na czas okreslony ...........cccccceeeerveeennne

Rozdzial V. Umowa o prace na okres probny (Ewa Drzewiecka) ..........ccceeeeeuveeencrveennnne

1. Komentarz ......ccceeeevvvueeennnnns

1.1.
1.2.

Rozwigzanie umowy ....
Zmiana umowy ............

2. Wyjasnienia dO WZOTU .....ceeeceeerriiieerinieeeniteeenieeeeeteeeseneeeesneeesenreeesnneessnneeenans
3. WZOT i

Rozdzial VI. Karta szkolenia wstepnego w dziedzinie bhp (Ewa Drzewiecka) .............

1. Komentarz .....cccceeeevvvueeennnnns

1.1.

Instruktaz ogdlny .........

1.2. Instruktaz StanOWISKOWY .......ccocveervueriiiernienitenieeiteesiteeie e et siee e

2. Wyjasnienia dO WZOTU ......eeecveereruiieeeriieeeiieeeniieeesiteeeseeeesssseeesssseessnsseessseeeenns
3. WZOT i,

Rozdzial VII. Badania lekarskie (EWda DrgeWieCk@) ...........veeeeeeeeeeemiuuniieeeeeeeeeiiiiiieeeeeens
1. Komentarz .....ccccoeeevvvuereennnnns

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.
1.7.
1.8.

Zasady kierowania na badania ..........cccecceeeeiiieeiieeeeiee e

Badania WSTEPIIE ..ccc.uveeeeiiereeiieeeniieeeriteesteeeeiteeesnteessseeeesnsaeesnaseeesnnneens

Wyjatki od obowigzku badan wstepnych ..........cccceeeeviiiiniieeiniieeenieeeeen,

Badania okresowe

Badania KONIOINE .....ccceeeeeeeeieieieccettrtatrarrarererererererrereeessesssseeseeens

Skutki badania .............

Ponowne badanie 1eKarsKie ............ooovvviiiiiiiiiiiiiiiiiececeeeeeeeeeece s

Przechowywanie w aktach 0SObOWYCh ......ccceeiiiiiiiniiiiiiiiiiieeeieeeee,

2. Wyjasnienia dO WZOTU ......eeevueerriiieeiniieeeniieeenieee et e esiteeesiteeeeateeesareeesabeeeenas

Rozdzial VIII. Dokumentowanie szkolen okresowych pracownikéw
(Ewa Drzewiecka@) ........oeeeeeeeeeeenenennnnn.

VI

1. Komentarz ......ccceeeevvvueennnnnns

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.

Obowigzki pracodawcy
Uczestnicy szkolenia ....

CzeStOtliWOSE SZKOLEN .....eeeiiiiiiiiieieiieeetee ettt

K0Szt SZKOIEN 1 CZAS PIACY .eeevuveeeeerireriiieeeiieeeesiieeeeieeeesree e et sneeeesneee e

Zwolnienie ze szkolenia

45
48
48
48
50
50
51
52

55
55
56
58
59
61

63
63
64
65
66
68

71
71
71
73
73
74
74
75
75
76
76
77

79
79
79
80
80
82
82



Spis tresci

1.6. Obowiazki organizatora szkolenia ...........ccceecveerneeeennieennnns

1.7. Egzamin i dokumentowanie szkolenia ..........ccccceeeueenneenneene

2. Wyjasnienia do wzoru ........

Rozdzial IX. Przelew wynagrodzenia na konto bankowe (Karol Lankamer) ................

1. KOMENTAIZ ..cooouvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiccciec e
1.1. Dodatkowe informacje od pracownika .........cc.cceeveerrueenneene
1.2. KOSZLY PIZEIEWU covvieiiiiiieeiiieiieeieeeieeee et

1.3. Termin wyptaty
2. Wyjasnienia do wzoréw

2.1. Informacja o numerze rachunku platniczego ......................
2.2. Wniosek o wyptate wynagrodzenia do rak wiasnych ...........

Rozdzial X. Zatrudnianie pracownikéw niestacjonarnych/mobilnych

(Ewa Drzewieckd, BOZENA LENATT) ..vuvuveeeeereeereeeerieieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeens
1. KOMENTATZ tuuuiiiiiiiiiiiieeeiiiiee e et e eette e e e eteeeeraaeeertaeeesaaaeesssnnaaenes
1.1. Szerokie Mi€jSCe PIaACY ....ccecvveerrvererniueeeriieeeniiieeenireesnneeenns

1.2. Praca zdalna ..............

2. Wyjasnienia do wzoréw

2.1. Regulamin stosowania pracy zdalnej .........cccceeevuveerrcuveeennen.
2.2. Regulamin wyboru przedstawicieli pracownikéw ................

2.3. Wniosek pracownika o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej ...............

2.4. Praca zdalna na polecenie pracodawcy .......c...ccceeeveerrueeene

2.5. Okazjonalna praca zdalna .........cccceeeeeeriieerenieeenseeeenieeennns

Rozdzial XI. Zatrudnianie emerytow i rencistow (Ewa Drzewiecka) ......
1. KOMENEATZ tuuuiiiiiiiiiiiieieiiiieeeetiie e ettt e e ertieeeranieeessaeseessanneasssnnaeenes

1.1. WYDOT UIMOWY ..eeeeriiiiiriiieeiiieeeeiieeeeireeeeieeeesieeeeeeeee s

1.2. Odprawa emerytalno-rentowa ........cceeeveeereeeeerieeenenneeennnnnes

1.3. Urlop wypoczynkowy dla przechodzacego na emeryture lub rente .............

1.4. Obowigzkowe rozwigzanie stosunku pracy .......c...cceeeeeueene
2. Wyjasnienia do WZOTOW .......ccovcueeervuveeeniiieeeniiieeeniteesneeeeenieeeennne

2.1. Oswiadczenie o osigganiu przychodu ....

Rozdzial XII. Zatrudnianie pracownikow tymczasowych

(Marta Marciniak-Szostaczko, BOZENA LENAIT) .....ueeeeeeeeeeererieeiieieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesesesenans
1. KOMENEATZ tuuuiiiiiiiiiiiieeiiiiieeeeiie e ettt e e eatieeesaneeerateeeeasnneasnsnnaaenes

1.1. Dopuszczalno$é pracy tymezasowe] ......cocceeeeeeveeeesveeeraneeens
1.2. Korzysci z pracy tymczasowej dla pracodawcy-uzytkownika

82
84
85
85

89
89
89
89
90
91
91
92
92

95
95
97
98
102
102
104
105
106
106
107

117
117
117
118
120
120
121
121
121
123

129
129
131
132

VII



Spis tresci

Rozdzial I. Ewidencja czasu pracy (Monika Wacikowska, Bozena Lenart)

1.3. Procedura zatrudniania pracownika tymczasowego ...........cceevveeervuveeennnen.

1.4. Podziat obowiazkéw miedzy APT a pracodawca-uzytkownikiem ................

2. Wyjasnienia do wzoréw

2.1.

2.2.

1. Komentarz

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.

2. Wyjasnienia do wzoru

Umowa o prace tymczasowa miedzy agencja pracy tymczasowej

a pracownikiem tymczasowym ..........

Umowa o prace tymczasowa miedzy agencja pracy tymczasowej

a pracodawca-uzytkownikiem ............

Czesc I1. Pozostawanie w zatrudnieniu

Obowigzek tworzenia ewidencji CZasu Pracy .......ccceceeeveeeeeeeernsveereneeeennnes

Forma ewidencji czasu pracy .............

Informacje zamieszczone w ewidencji czasu pracy

Przechowywanie ewidencji CZasu Pracy .......cceecveeeevieeeniieeeeniieeeeniieeesnieeenns

Konsekwencje braku ewidencji czasu pracy ........ccceeeeeeeeeceeeeenieeeenneeeennnneen.

Rozdzial II. Praca w godzinach nadliczbowych (£ukasz Prasotek) .........cccoeeeueeeeceeennne

1. Komentarz

1.1. Dopuszczalnosé pracy w godzinach nadliczbowych .........cooevveiiiiierinneeen.

1.2. Ograniczenia pracy w godzinach nadliczbowych .......cccccceereiiiiniiinnnneen.

1.3. Szczegdlne przypadki wystgpienia godzin nadliczbowych .........ccccceeeueennee

1.4. Rekompensata za prace w godzinach nadliczbowych .........cccceeveeniennecnnne

2. Wyjasnienia do wzoréw

2.1. Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych ........ccceccveiiniiiiiniieinnniinnnnen.

2.2. Wniosek pracownika o udzielenie czasu wolnego

2.3. Udzielenie czasu wolnego bez wniosku pracownika .......ccccccceeereeeerrcneeenne

Rozdzial III. Praca w dni wolne od pracy i w nocy oraz dyzury pracownicze

(Lukasz Prasotek)
1. Komentarz

VIII

1.1.
1.2.
1.3.

Praca w dni wolne od pracy

DYZUTY weeiiiiieiniieiiiiieeeee e

Praca w noCy .....ccoovvureeeiiiiiiiiiiiienns

2. Wyjasnienia do WZOIrOw .......cccccceeevrveeennne

2.1.
2.2.
2.3.

Uzgodnienie terminu dnia wolnego za prace W SODOLE ..........ccovveeeerveeennne

Zarzadzenie o dniach wolnych za prace w niedziele/swieto .........cc..cen..ee.

Wykaz prac szczegdlnie niebezpiecznych albo zwigzanych z duzym

wysitkiem fizycznym lub umystowym

133
134
140

140

142
142

153
153
153
154
155
156
157
157
159

165
165
165
167
169
175
183
183
184
185
186

189
189
189
196
198
201
201
205

207



Spis tresci

2.4. Informacja do PIP o zatrudnianiu pracownikéw pracujacych w nocy .......... 209
3. WZOTY ittt e 209
Rozdziatl IV. Informacja o warunkach zatrudnienia i uprawnieniach pracowniczych
(Ewa Drzewieckd, BOZENA LENAIT) w.uuveveeeeeeeeeeeeeeeieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesesesesssssssssssssssssssssnes 213
1. KOMENTATZ coiooiiiiiiiiiiiiiiiiiicceitt e aa e e eaae e 213
1.1. Tre$¢ iNfOrmacil ..cooveeereenieinieriienieeee ettt 214
1.2. Termin i forma informaci ......coeevueerriieeeniiiiiniee et 216
1.3. Kolejna informacja w razie zmiany warunkéw zatrudnienia ..........ccc.c...... 216
1.4. Zakres informacji dla pracownikéw zatrudnionych przed 26.4.2023 r. ....... 217
2. Wyjasnienia do WZOTOW ......ccccceevieerierniirniieeieenieente et eiee st e sreesaeessreesreesaees 218
2.1. Opisowa informacja o warunkach zatrudnienia ...........ccceeevveerniiiernnieennnne 218
2.2. Uproszczona informacja o warunkach zatrudnienia ... 220
2.3. Informacja o zmianie warunkéw zatrudnienia ........c..coccevveereencriecncenncnnne. 220
3. WZOTY ittt ettt e e e ettt e e s e e et ettt e s e e et ettt r e e e e e e e ner e e eeee 221
Rozdzial V. Porozumienie zmieniajace rodzaj lub warunki umowy o prace
(EWA DIZEWIECKQ) «.vveeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt e e e e e e e et eeeeeseeetetaaaseeeseesesaaaaaneseesesessnnnnns 233
1. KOMENTATZ .ooooiiiiiiiiiiiiiiiiii ittt 233
1.1. Tryb i forma POTOZUMIENIA ....ccceeeviereriiriiiiieeiieeieertt e 234
1.2. Porozumienie a wypowiedzenie Zmieniajace ..........cccceervveeeerrreeersveeernueenns 234
1.3. Granica porozumienia ZzmieniajaCego ..........cocvvureeireriirereeeriiiiiiieeeeeeeeeneee 235
1.4. Porozumienie zmieniajace a ustawa o zwolnieniach grupowych ... 236
2. Wyjasnienia do WZOTOW ......ccccceevuiirierniirniienieenieente et eree st et esieesreesreesaees 237
2.1. Porozumienie zmieniajace warunki UmMowy O Prace ....c...cccceeveerveerueennee. 237
2.2. Porozumienie zmieniajgce rodzaj i warunki umowy o prace .......cc.c.ceeeeeee. 239
2.3. Potwierdzenie porozumienia zmieniajacego warunki umowy o prace ........ 239
Bt WZOTY eietitiieeeeet ettt e e e ettt e e e e et e e e e e sttt e e e e e et bae e e e e e e anteaeeeeeeantaaeens 239
Rozdzial VI. Wypowiedzenie warunkéw pracy lub placy (Ewa Drzewiecka) ................ 243
1. KOMENTATZ .oooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiic e 243
1.1. Co mozna zmieni¢ wypowiedzeniem zmieniajgCym .......cceecveerrveeeenuveeennnne 245
1.2. Tryb wypowiedzenia Zmi€niajaCego ..........cccerrrreeerrreeerieeenrnreeenineeesneeeenns 247
1.3. Zmiany warunkow pracy lub ptacy niewymagajace wypowiedzenia
ZIMNIENIAJACEZO .uuvvvrieeeieiiieiee ettt et ee e e ettt e e e s et e e e e e s ebeaeeee e e 249
1.4. Wypowiedzenie zmieniajace w zwigzku z wprowadzeniem lub zmiana
regulaminu wynagradzania albo uktadu zbiorowego pracy ..........cccceeuueee.. 250
1.5. Wypowiedzenie zmieniajace w zwigzku z przejsciem zaktadu pracy lub
jego czesci na NOWEZO PraCOdAWCE .....cc.eerveerueeriienieeieeereeereenteenreeneees 251
1.6. Skutki decyzji pracownika w sprawie nowych warunkéw pracy lub ptacy .. 252
1.7. Odprawa przy wypowiedzeniu ZzmieniajaCym ......c..cccceevvveeeenveeencneeennveeenns 252
1.8. Masowe wypowiedzenia zmieniajace 253
2. Wyjasnienia do WZOTOW .........ccecceerueenuennncenn 253
2.1. Wypowiedzenie warunkéw umowy o prace 253

IX



Spis tresci

2.2. Zawiadomienie zakladowej organizacji zwigzkowej o zamiarze

wypowiedzenia pracownikowi warunkow pracy i ptacy

Rozdzial VII. Powierzenie pracownikowi innej pracy (Malgorzata Podgérska) ............

1. KOMENIATZ ..uciiiiiieiiiieeeiiee et ee e e tee e et e e e et e e e eaaeeeraneeeees

1.1. Kiedy jest mozliwe powierzenie pracownikowi innej pracy
1.2. Zasady powierzenia pracownikowi innej pracy .................
1.3. Odmowa wykonywania innej pracy przez pracownika ......

1.4. Brak odszKOdOWAania .........cceeceeeveeersieenieeenieeniensieessieeneens
1.5. Wylaczenie szczegdlnej ochrony stosunku pracy ...............
1.6. Szczegdlne przypadki powierzenia pracownikowi innej pracy

2. Wyjasnienia do WZOTU .....cccocueeeeriiieeriieeiniieeeniieeenieeeeneeeeeeeees

Rozdzial VIIIL. Urlop wypoczynkowy (Bozena Lenart) .........c.cccceeeeenneen.

1. KOMENIATZ ..uceiviiieiiiie et et e et e e tee e et e e e et e e e eaneeesanaeeeees

1.1. Prawo do urlopu wypoczynkowego
1.2. Nabycie prawa do urlopu wypoczynkowego
1.3. Wymiar urlopu wypoczynkowego .........cceeeveeervuveernsueeennne

1.4. Udzielanie urlopu WypOCZYNKOWESO ......cccuveeeriureerrrreeerrreeeiererenereeessnseeanns

2. Wyjasnienia do WZOTIOW .......ccoccueeeeriiieeeriieeeeiieeeniieeenaeeesnneeeenns

2.1. Plan UlOPOW ...cccevuvieiriiieiiiieeeeitee ettt etee e e e e
2.2. WnioSek 0 UIlOP ..ccouveerriiirieiiiiniiieeriteeeee e

2.3. Porozumienie o wykorzystaniu urlopu wypoczynkowego w okresie

zatrudnienia na podstawie kolejnej umowy .......ccc.ccceeuuee

2.4, Karta UIlOPOWA ....cceeveeiuiiiieeiieiiiiteee e eeiieee e e e seiete e e e sesnreeeeeesesanraeeesesannnns

Rozdzial IX. Zmiany w terminie urlopu wypoczynkowego (Bozena Lenart) ................

1. KOMENTATZ ..uciiviiiiiiiiieeiiieeeeiee et e e et e e erte e e eaaie e e eaaaaeeesaaaneeees

1.1. Przesuniecie urlopu na wniosek pracownika ....................

1.2. Przesuniecie urlopu z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy ..............

1.3. Przesuniecie urlopu z powodu nieobecnos$ci pracownika w pracy ...............

1.4. Czasowe przerwanie Urlopu ........cccocceevveervieennueenueeneennneen.
1.5. Odwotanie pracownika z urlopu ........ccceeceveeenieeennneeennnen.

1.6. Przesuniecie urlopu na zadanie ........cccoceeeevveveeeveeeennnneenn.

1.7. Ustalenie kolejnego terminu urlopu ........cc.eeeeeeveeiveeeenennne.

1.8. Zwiazanie pracodawcy terminem urlopu ........ccccceeveveenee.

2. Wyjasnienia do WZOTIOW ........coccueeeeriieeeriuieeniieeesiieeesieeesneeeens

2.1. Wniosek o przesuniecie terminu urlopu wypoczynkowego

255
256

259
259
260
262
265
265
266
266
268
269

271
271
271
273
280
294
297
297
299

300
301
303

307
307
307
308
309
310
311
312
313
313
314
314



Spis tresci

2.2.
2.3.

Informacja o przesunieciu terminu urlopu wypoczynkowego .....................
Informacja o odwotaniu z urlopu Wypoczynkowego ..........ccceevveerverneenneen.

Rozdzial X. Urlop na zadanie (EWA DIrgeWiecka) ........cccccueeeecuieeeeiureernieieeenieeennreessnnnens

B 00) 00153 01 | o2 UPUPURPUTPROt

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.

Wymiar urlopu Na Zadanie ........ceeeveeeeriieeriieeeniieeeeieeeeieee e
Udzielanie UrlOPU ......ccoovieiiiiiiieiiieenieeereeeeee et e e

Przerwanie UrlOPU .....cocveiveeriieeiieenieeiteeee ettt

Urlop zalegly

2. Wyjasnienia dO WZOTOW .......ccccueeeriiieeiniieeeniieeeiteeeeitteeesiteessaseeessibeeesssseeesnnens

2.1.
2.2.

Whniosek 0 urlop na 2gdanie ..........ccceeeveeiiiieeeeniiieeniiee e
Potwierdzenie korzystania z urlopu na zadanie .........cccecceeeerveeeevveernnnneenn.

Rozdzial XI. Wynagrodzenie i ekwiwalent pieniezny za urlop wypoczynkowy
(02101 1T B =1 1 e 1 ) BT

1. Komentarz

1.1.

1.2.
1.3.
1.4.

Wyptaty uwzgledniane przy ustalaniu wynagrodzenia urlopowego
1 ekWiwalentu Za UTlOP ...eeeeeruieeiriieeiiiiee ettt ettt et e e eas

Ustalanie wynagrodzenia UrlOpOWEEO .......c..eeeeruveereiieienieeeennieeeenieeenneeens
Ustalanie ekwiwalentu pienieznego za urlop ........ccoceeeveeeneeeveersieenseeennnen.

Termin wyptaty wynagrodzenia urlopowego i ekwiwalentu za urlop ..........

2. Wyjasnienia dO WZOTOW .......cccccueeeriuieeeniieeeriiieesieeeeeiieeeesiteessiateeesabeeessaseeesnnens

2.1.
2.2.

2.3.

2.4.

Porozumienie stron w sprawie wykorzystania urlopu w naturze ................
Ustalanie wynagrodzenia urlopowego w przypadku wynagrodzenia
WielosktadniKOWEEGO0 .......eeeeiiiiiiiiiiiiiieeeeeeete et
Ustalanie ekwiwalentu za urlop w przypadku wynagrodzenia
WielosktadniKOWESEO0 ....cccoveeiiiiiiiiiiiiiieee et

Ustalanie ekwiwalentu za urlop w razie krétkotrwatej nieobecnosci
pracownika w pracy

Rozdzial XII. Urlop macierzynski (Matgorzata Podgorska) ..........ccceeeeeeeeeiveeeesveeennnen.

1. KOMENEATZ teuuiiiiiieieiiiieeiiiiieeeetieeeetie e e ettieeettaeeetannseesassesesennssessnnssessnnseesssnnessenns

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.

Prawo do urlopu macierzynski€go ........cceeveerevieiiriieeiiiiieeneiec e

Prawo do czesci urlopu macierzynskiego

Przerwanie urlopu macierzynski€go .........ceeevuveeeriieriniieeeniieeenieeeesieeenene

Uprawnienia pracownika zwigzane z korzystaniem z urlopu
MACIETZYTISKIEZO +eeuuvieieiiiiieiiieeeitee ettt ettt ee e ettt e e bt e e e bt e e eareeesbreeeas

2. Wyjasnienia dO WZOTOW .......ccccueirrueeeenieeenrieeenieeeeniteeesnteesseeeessnreeessnseeessnnees

2.1.
2.2.

Whniosek w sprawie rezygnacji z urlopu macierzynskiego .........ccccecveeruneee.

Whniosek o udzielenie czesci urlopu macierzyfiski€go .........cceeevveeeevveernnenn.

314
315
316

319
319
319
321
323
323
323
323
323
324

327
327

329
333
338
342
342
342

343

343

343
344

349
349
349
350
357

358
359
359
360

XI



Spis tresci

2.3. Wniosek o udzielenie czesci urlopu macierzynskiego w razie hospitalizacji
TNALKE coveeeetieiteete ettt st e eae e

2.4. Wniosek o udzielenie czesci urlopu macierzynskiego w razie zgonu matki
albo porzucenia przez nig dziecka ........cceccveeeevieieriieeiniieeeeiee e

2.5. Wniosek w sprawie udzielenia czesci urlopu macierzynskiego, gdy matka
Ni€ JESt UDEZPIECZONA ...uvevvviierieeiiiiiieeeeeeiiteeeeeesianteeeeeesareaeeessssnaneeeeesnnns

2.6. Wniosek o udzielenie czesci urlopu macierzynskiego w przypadku
podjecia zatrudnienia przez Matke .........ccceeeeeueeeeriieeenriieeeniieeeeieeenieeeenns

Rozdzial XIII. Urlop rodzicielski (Bozena Lenart)
1. KOMENTATZ ...cevvveniiiiiiieieiiieeeeiieeeeevieeeeveieeeeeees

1.1. Prawo do urlopu rodzicielskiego
1.2. Wymiar urlopu rodziCielSKIi€Z0 .......ccveeeruieeeriuieieiiieeeiieeeieeeeveeeeieeeeees
1.3. Zasady udzielania i korzystania z urlopu rodzicielskiego ...........cccoecueeennnes
1.4. Laczenie urlopu rodzicielSKieZ0 Z Pracg .....c.ccceeeueeveernieeesueerieeneenrieneeennne

1.5. Uprawnienia pracownicze zwigzane z korzystaniem z urlopu
TOAZICIEISKIEZO ..eeeeniiiiiiiieeiiieeee et

2. Wyjasnienia do wzoréw

2.1. Wniosek o udzielenie urlopu rodzicielskiego bezposrednio po urlopie
MACIETZYTSKIIIL ..uvieeeiiieeeiieeeeiteeeeiteeesieeeeteeeeeteeeeneeeessneeessseeesnsseesanseens

2.2. Wniosek o laczenie korzystania z urlopu z wykonywaniem pracy ...............

Rozdzial XIV. Urlop ojcowski (Ewa Drzewiecka)

1. KOMENTATZ ...oevvrenieiiiieeeiiieeeeeeeeeevieeeevneeeeenes

1.1. Uprawnieni do urlopu ojcowskiego
1.2, WYIMHAT UFIOPU eevtiiiiiiieeiiieeetie et eeeitee sttt e et e e et e s eitee s st eeesabeeesaneeas
1.3. Uprawnienia pracownika zwigzane z urlopem ojcowskim ..........cccceervuveeenn.
2. Wyjasnienia dO WZOTOW .......ceeerueeeriieeeriiiieeeiiieeeeiteeesieeeesreeessaseeesnreeesnseeessnne

2.1. Wniosek 0 Urlop 0JCOWSKI ...ceeevreruiiiiieiiriiiiiieeeeeriiitee e e eeiieee e e e seaereeee e

2.2. Oswiadczenie w sprawie korzystania z urlopu 0jcowski€go ........c.c.cceueeneee.

Rozdzial XV. Urlop wychowawczy (Ewa Drzewiecka) ........cccceeeveeeenueeeenieeenseeeenseeeenns
JIR S0} 1<) 1 ) /PRSP

1.1. Uprawnieni do UIlOPU ....cceevveeervieirriieenniieeeeiieeeieee e e ereeesieeeesneeeeas

1.2, WYIMEAT UFIOPU eevviiiiiieeeeiieeeeiteeeiteeeeiteeseiteeesateeeesabeeesateessnsaeesnsseeesanneens

1.3. Podziat urlopu na czesci
1.4. Szczegdlna ochrona podczas urlopu
1.5. Sytuacja pracownika podczas UrlOPU ..........eeeevveeersieerniieeennsieeeiieeeeeeeenns
1.6. Praca W CZasi€ UTIOPU .....cceevreruriiieeiiriiiiiieeeeeriieeeeeeeeeiireeeeeeseieneeeesesnnnns

1.7. Powr6t do pracy po zakonczeniu Urlopul ......coecveeeeeeiiiensieenieineeniieennieenneens

XII

361

362

362

363
364

371
371
371
372
374
378

381
384

384
385
386

389
389
389
390
390
391
391
392
393

395
395
395
396
398
399
399
400
400



Spis tresci

1.8. Obnizenie wymiaru czasu pracy dla uprawnionych do urlopu
WYCHOWAWCZEZO ..vvveeeniiieeeniiieeeeiiteeeiteeeeniteeeesateeesateeeesabeeessaseeesanseeesssseessnnee

2. Wyjasnienia do wzordéw ...
2.1. Wniosek o udzielenie urlopu wychowawczego

2.2. Oswiadczenie o nieposiadaniu innych tytutéw do ubezpieczen w czasie
urlopu wychowawtczego oraz ustalonego prawa do emerytury lub renty ....

2.3. Wycofanie wniosku o udzielenie urlopu wychowawczego ..........ccccceeenneee.
2.4. Informacja o rezygnacji z urlopu wychowawczego .......c.ccccocveevveriiernneennne.
2.5. Wezwanie do stawienia si€ dO PIracCy ........ccceevveeervieeernniieernieieeenieeeenieeennnnee
2.6. Wniosek 0 obnizenie wymiaru €zasu PraCy ........ccccceeeeereecurveereerseneneeeeennnns

Rozdzial XVI. Urlop okolicznoSciowy (Ewa Drzewiecka) .........cccceeeeeueeeniveeenseveesnsueeenn.
1. KOMENTATZ ..oooiiiiiiiiiiiiiiiiiicciitccc e

1.1. Konieczna zgoda pracodawey .........coeceeerrveeeenieeennieeennieeeeenieeeseeeessveeenns

1.2. Urlopdw okolicznosciowych nie przelicza sie na godziny .......ccccccceeeveveeennee

1.3. Praktyka udzielania urlopu okolicznosciowego

2. Wyjasnienia do wzoru

Rozdzial XVII. Urlop bezplatny (Ewa Drzewiecka) ........ccccceevcveeeeniueeemseeeenseeennnieeenaneeens
1. KOIMENTATZ coooiiiiiiieiiiiiiete ettt e e et e e e e s nr e e e e e semaneeee s
1.1. Wypowiedzenie umowy podczas urlopu bezptatnego ..........cccoeceeererieeennnns

1.2. Urlop bezptatny a urlop WypoczZynkowy ...........ccceeervuveeenruveernnnen.

1.3. Urlopy bezptatne przystugujace na podstawie innych ustaw
2. WYjasnienia dO WZOTU ....ccccceeeerieeerniieeeriieeeeniteeeeieteessreeessreeessnreeesanseessnseeessnee

Rozdzial XVIII. Rozliczanie podrozy stuzbowych (Marek Rotkiewicz) ........ccceeeeeveeennnne

1. Komentarz
1.1. Zakres obowigzywania przepiséw o podrézach stuzbowych .......................
1.2. Podréze stuzbowe w regulacjach wewnetrznych pracodawcy .....................
1.3. Rozliczanie delegacji i dokumentowanie wydatkOw .........cccceeeevcveernneeennne

2. Wyjasnienia dO WZOTOW .......cceccueeeeiuiereniieeerieeeenieeeetreeesneeesssneeessseeesssseesssnses
2.1. Polecenie wyjazdu STUZDOWEZO .....cc.ueeeeriiiiiiiiiiiiiieeeiee et

2.2. Rachunek KOSZtOW POATOZY ....ccccuveerruieiinieeeeiiiieniiteeeiteeeeiteesiveeesivee e

Rozdzial XIX. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikow
(e I €3 o1 =1 N

1. KOMENTATZ coioiiiiiiiiiiiiiiiiicc ettt e aa e e e aae e
1.1. Uprawnienia pracownika podnoszacego kwalifikacje zawodowe ...............
1.2. Umowa SZKOIENIOWA ....ceeviiriiiiiiiieiieeeieeeiteere ettt st
1.3. Zgoda pracodawcy na podnoszenie kwalifikacji przez pracownika .............

401
403
403

404
405
405
406
406
407

413
413
414
414
415
416
416

419
419
420
420
421
422
422

423
423
423
424
426
427
427
429
443

447
447
448
450
451

XIII



Spis tresci

1.4.
1.5.

1.6.

2. Wyjasnienia do wzoru

Zwrot przez pracownika kosztéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych ...

Uzupelnianie wiedzy ogdlnej (niezwiazanej z podnoszeniem kwalifikacji

ZawWodOWYCh) .oueeeveiiiiieeeieeeeeee e

Odrebne przepisy

Czes$¢ I11. Zakonczenie zatrudnienia

Rozdzial I. Rozwiazanie umowy o prace za porozumieniem stron (Ewa Drzewiecka) .

1. Komentarz

1.1.
1.2.

1.3.
1.4.
1.5.
1.6.

2. Wyjasnienia do wzoréw

2.1.
2.2.

2.3.
2.4.

Wyrazenie zgody na rozwigzanie umowy na mocy porozumienia stron ......

Oswiadczenie o rozwigzaniu umowy o prace bez wypowiedzenia

A POTOZUMIETIIE SLIOIL «.eeeeeveeeeeeriiereeeeeeenrereeeeeeeinreeeeeeseennneeeeeessennenneeeeennns

Forma porozumienia ............ceeeeeeeeeeeeeeeeeenens

Uchylenie sie od skutkéw prawnych porozumienia ..........cceeceeereveeeenuveenne

Rozwigzanie umowy o prace za porozumieniem stron a odprawa ..............

Kiedy porozumienie o rozwigzaniu umowy o prace jest niewazne ..............

Porozumienie rozwigzujace umowe o prace

Oferta pracownika rozwigzania umowy o prace na mocy porozumienia

F51 0 40 5 LN

Przyjecie oferty pracownika ..........cceeecueeernieeenniiieenieeenieeeesieeeeieeeesieee e

Oferta pracodawcy rozwigzania umowy o prace na mocy porozumienia

stron

Rozdzial II. Wypowiedzenie umowy o prace (Ewda Drzewiecka) .........ccceeeeveeeenveeennnen.

Rozdzial III. Swiadectwo pracy (Maciej Natecz)

XIV

1. Komentarz

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.

Forma pisemna

Data zlozenia wypowiedzenia .....................

Sytuacja pracownika w okresie wypowiedzenia ......cc..ccceeeveeveeiniieeennieeenne

Szczegdblna ochrona przed wypowiedzeniem ........cc.ccceeeeveeeenieeeenveeeennen.

Wypowiedzenie umowy w zaleznos$ci od jej rodzaju .......coeccveeerceveeenieeennne

2. Wyjasnienia do WZOru ........ccceeeevureernveeenneeennnne

1. Komentarz

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.

Obowigzek wystawiania swiadectwa pracy przez pracodawce ...................

Termin wydania §wiadectwa pracy ..............

Zbiorcze swiadectwo pracy dotyczace Kilku Uumow ........cccceeevvveeenieeennnen.

Miejsce i sposob wydania swiadectwa pracy

452

454
454
455
456

461
461
461

463
463
464
467
468
469
469

472
473

473
474
474

479
479
479
480
481
481
484
495
498

501
501
501
503
504
505



Spis tresci

1.5.
1.6.
1.7.
1.8.
1.9.

Tre$¢ SWIAdECtWa PIACY ..uuveeieruiieriiieeeeiiee et e et e e et e e eireeesbteeesbeeeseaneees
Wypelnianie SWiadeCtWa PIacCy .......ccceevveeeriveeeniieernnieeerieeeesieeeesveeeseneeees
Sprostowanie $wiadectwa pracy ...... . e e e
Wydanie duplikatu SWIiadeCtWa .......c.ceeeeeuieeeeceieeieiieeeeiieeeeieeeerieeesiee e
Odpowiedzialnos¢ z tytutu wystawienia btednego swiadectwa pracy

lub jego nieterminowego wydania

2. Wyjasnienia dO WZOTU ......ccceeeeriieerniiieeniieeeeiiteeeeiteessrteessabteessaseeesireeesbeeesnanee

Rozdzial IV. Dyscyplinarne rozwigzanie umowy o prace (Ewa Drzewiecka) ................

1. KOIMENEATZ ouueiiiiiieeiiieeeeiiiiee ettt e e e tee e ettt ee e ettt e eesaueeessanaessnnnaesannneeessnnaaassnneeesenen

1.1.
1.2.

Przyczyny dyscyplinarnego zwolnienia .......ccceecveeeeeieeeniieeennieeeniiieessieeenne
Prawa pracownika i jego ochrona przed dyscyplinarnym zwolnieniem .......

2. WYjasnienia dO WZOTU ....cccccueeeerieeerniueeeriieeeeiieeeeieteesnreeessateeessnreeesneeessnseeessnnee
Bt WZOT ettt ettt e et e et e e e s et e s nraeesnneees

Rozdzial V. Rozwiazanie umowy o prace bez wypowiedzenia bez winy pracownika
(EWA DIZEWIECKQ) «.vveeeeeeeeeeeeeeeeeeee e ettt e e e e e e e et eeese s e e e e et aasseseseee et aaaaaneesesesessnnnnns

1. KOIMENEATZ tuuuiiiiiieiiiiieeeiiiieeeetieee ettt e e eetiee e ettt e eeeateeeesstnaesasnnaesssnnsesssnnaesssnnnesssnns

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.

2. Wyjasnienia do wzoru

Niezdolnos¢ pracownika do pracy wskutek choroby ..........ccocceeeevieeennneen.
Termin rozwigzania UIMOWY .......ccceveeeeerrenierieeenerireeeeeenenereeeeeesemreneeee e
Przedwczesne rozwigzZanie UMOWY ........cccceeerveeerueeneeeneensueesiueeseessseesseeenns

Zakaz rozwiazania umowy bez wypowiedzenia ..........cccoccueeeriieerniiieeennnenn.

Ochrona przed rozwigzanie€m UMOWY .........ccceeerveeeerrureerniueeessireeesssveeesnnnes
Obowiazek ponownego zatrudnienia pracownika ............cceevveeenuveeenneenn.

Rozdzial VI. Zwolnienie indywidualne na podstawie tzw. ustawy o zwolnieniach
GrUPOWYCh (EWA DIZEWIECKA) ..eecevveeeeieeeeiieeeeiteeeeieeeeiteeesiteeseateesssbeesenasaeesssaessnnseeens

1. KOMENEATZ tuuuiiiiieeiiiiieeeiiiieeeetieeeeetieeeeeteeeestaeeesateeeesaanaesasnnaesssnneeessnnaesssnnnessssns

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.

2. Wyjasnienia do wzoréw

2.1.
2.2.

2.3.

Definicja zwolnienia indywidualnego .........ccoevveeerieieerniiieeennieeeiiee e
Przyczyna niedotyczgca pracownikow ...

Tryb zwolnien indywidualnych ........ccoooeiiiiiiiiiniieec e,
Ograniczona ochrona pracoOWniKOW ..........cceecueeveeriieenriernienniensee e
Zwolnienie cztonka zarzadu ........cccoecueeeeeiieeiniiiee e
Odprawa .......ccccceeeeeueeen.

Porozumienie rozwigzujgce umowe o prace (zwolnienia indywidualne) ....

Rozwigzanie umowy o prace za wypowiedzeniem (zwolnienia
INAYWIAUAINE) ©eeeievieeeiiieeeeiee ettt ete e st e e e ste e e e aaeeesaaeeesaeeeenes

Wypowiedzenie umowy o prace z zastosowaniem skréconego okresu
wypowiedzenia (zwolnienia indywidualne) ........cccoecceeeeevieiniieenniieennneen.

506
507
509
511

512
513
532

537
537
537
544
548
554

557
557
560
562
563
565
567
567
569
570

571
571
571
572
574
575
578
579
580
580

580

581



Spis tresci

Rozdzial VII. Zwolnienia grupowe (BoZena Lenart) ........cccceeeeeeeeeereeeeeseeessiueessseeesannns

1. KOMIEIILATZ ..ueiiiiiiiiie et e et e et e e e et ee e e s et e e e sataeeesanneeassneesssnnnaassnnnaasnnnnns

1.1.
1.2.
1.3.

1.4.
1.5.
1.6.
1.7.

Kiedy majg miejsce zwolnienia Srupowe .........cceeecueeeeeriveeenieieeenieeeesnieeeennne
Programy dobrowolnych odejsc ........ccccueiiriieiiiiiieenniiiiinieeeneeeeeeee e

Szczegolne obowiazki pracodawcy zwiazane z przeprowadzaniem
ZWOolInien SrupoWYCh ..c.cc.eeiiiiiiiiiiieee e

Rozwiazywanie z pracownikami StoSUNKOW Pracy .........cceeceeeveeerveereenneenn
Ochrona pracownikdéw w razie zwolnien grupowych .........ccecceeveeenverneeene
OAPTAWE .veivieiiiiieeeiieeeeitee et e et e e et e e sttt e e ettt e e sabeessabbeessabteeenaseeesnaseeas
Obowigzek ponownego zatrudnienia

2. Wyjasnienia dO WZOTOW .......cceerveeerrieerniiiieeeiieeeniteessieeeesreeessnseeesnreeesnseeessnnne

2.1.

2.2.

Zawiadomienie zaktadowej organizacji zwigzkowej o zamiarze
przeprowadzenia zwolnien rupowych .......ccoecvueerviveerniieennnieeneeeeeeenn.
Zawiadomienie powiatowego urzedu pracy o zamiarze zwolnien
GIUPOWYCH eetiiiiiiieeeetie ettt ertt e et e et e e et e e e stteesenbaeesssseeessbeeesnseesenssens

. Porozumienie w sprawie zwolnien grupowych .........ccoeceeeeriiieeeniueeesnneeenn.
. Zawiadomienie powiatowego urzedu pracy o zwolnieniach grupowych .....

. Zgloszenie zamiaru ponownego podjecia zatrudnienia ..........ccceccveeerueeennne

Rozdzial VIII. Wygasniecie umowy o prace (Bozenda Lenart) ......cc.cccceeeeeueeeeecveeescveennnne

B 00 10T 01 - 1 o7 OO OUP PRIt

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.

Wygasniecie UMOWY a j&j TOZWIGZANIE ....coveeeerveeeeiiieeriieeeniteeerieeeeieeeens
SMIETE PrACOWIKA «...veeeeeeeiieeeeeeetere ettt seeeeeeeeeeesses s eeesesesesesesesesenans
SMIETE PrACOAAWCY ....vvevveieeveeeeeeeeeee ettt esesesensesesenesenes
TYMCZASOWE ATESZEOWATLIE ....veerveeueeiieieeterueenteeneeeatesteeeesaeeseeenseeneesseeeeens
Skutki naruszenia przepis6w o wygasnieciu umowy o prace

2. Wyjasnienia dO WZOTU .....eeeevvierriuieeiniieeeniieeeniteeesiteeesiteeesibeeessateeesareessabaeeenns

Rozdzial IX. Rozwiazanie umowy o prace bez wypowiedzenia przez pracownika
(BOZEMA LETATE) weeeuveeeeuieeeeieteeeitte sttt e sttt e ettt e seseeessabeeeseabeeesmeeeeeseeesennreesennaeesanreeenannes

1. KOIMIEIILATZ ..ueeiiiieiiieeeeeiee et et e e et e e e et eeeeeete e e ettt e eesanneeessnnesesnnneessnnaasnnnnns

1.1.

1.2.
1.3.
1.4.

1.5.

Przyczyny uzasadniajace rozwiazanie umowy bez wypowiedzenia
PIZEZ PraCOWNIKA ..oouuviiieiiiiiiiiieeeitee ettt et et e et e e

Wymogi formalne zwigzane z rozwiazaniem umowy przez pracownika .....
Prawa pracownika zwigzane z rozwigzaniem Umowy ........cc.ccceeeereueernennne

Obowigzki pracodawcy zwigzane z rozwigzaniem umowy
PIZeZ PraCOWIHKA ..ocuviiiiiiiiiiiiiiiiiiic et

Skutki niezgodnego z prawem lub nieuzasadnionego rozwigzania umowy
DIZEZ PIACOWIHKA ..evveeneieiiiiieiieie ettt ettt ettt ettt eaee b e

581
581

587
587
587
591

591
593
595
597
599
601

601

602
602
603
603
604

611
611
611
612
616
618
619
619
620

623
623

623
629
630

632

633



Spis tresci

Czes¢ IV. Umowy cywilnoprawne w zatrudnieniu

Rozdzial I. Umowa zlecenia (Matgorzata Podgorska) ..........cccceeeevueeemsueeennueeeenuneeeneeens 641
1. KOMENUATZ ..ooovuviiiiiniiiiiiiiiiiiiiceiiicceirt ettt saas s snns 641
1.1. Zawieranie UMOWY ZIECENIA ....cccvuvereriiieeeiiieeeeiieeeieeeeeee e reeeeeeeeeeaeeeeas 641
1.2. Wypowiedzenie lub wygasniecie umowy zlecenia .........cccccervveeveernienncenne 646
1.3. Obowiazek réwnego traktowania 647
1.4. Przedawnienie .........ccccceeeeeevueeriueennenncen. 647
1.5. Umowa zlecenia a UMOWa O PIACE ......ccecuveererureeenmreersnreeensnneeesseeesssseeessnee 648
1.6. Umowa zlecenia a umowa 0 dzielo .........ccceveeiiiiiiiiiiieiiieeeiee e 650
2. Wyjasnienia dO WZOTU .......cceeeeruieeeniiieeeiieeeeniieeeesateesseeeeesnteeessaseesssnseeesssseesnnns 650
B WZOT ettt e st s st st nees 652
Rozdzial II. Umowa o dzielo (Ewa Drzewiecka) 655
1. KOMENATZ ..coovuvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiccnitic et sans e sanns 655
1.1. Umowa 0 dziet0 @ UMOWA O PIACE ..cccuverrueerrreeriienieeniteeieesreeseeenreeeseeenaees 655
1.2. Umowa o dzieto z wlasnym pracownikiem ...........cccoeceiirvieeiniieenniieennnen. 656
2. WYjasnienia dO WZOTU ....cccocueeeeriiierniiieeniiteeeiteeeeiteeesiteeesabteessateeesireeesbeeesnanne 656
Bt WZOT ittt e st st 659
Rozdzial III. Kontrakt menedzerski (EwWa Draewiecka@) .........ccceceeevveeveerseeeniuenneenneenne 663
1. KOIMIEIEATZ ..uuuuiuuiiiiiiiiiieieietietettiereteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeteeeaaeaesasesaeasassesesssassnannnnnnnnnnnnnn 663
1.1. Réznice miedzy cywilnoprawnym kontraktem menedzerskim a umowa
O Prace Z MENEAZETEIMN ..eeeruvirerrireeerieeeeeiieeeeereeeseeeeesireeesssseessseeesssseesssssees 663
1.2. Wybdr umowy z menedzerem 664
2. WYjasnienia dO WZOTU ....cccccueeeerieeerniiieeniieeeeiiteeeeiteesnneeessateeessareeesneeeesseeessanee 666
B0 WZOT it et 671
Rozdzial IV. Umowa o wspélpracy z samozatrudnionym (Ewa Drzewiecka) ............... 675
1. KOMENTATZ coooiiiiiiiiiiiiiiiiiccccitccc et aa e 675
1.1. Dzialalno$¢ SOSPOAATCZa ......c.cevvueevueerireirieeniiienieeeiee et e e eeeee e 676
1.2. Ryzyko gospodarcze samozatrudnionego 676
1.3. Poréwnanie form poOwierzenia PracCy .........cccceeeeveeeeeveeescreeeessreeesssseeessneenns 677
2. Wyjasnienia dO WZOTU .......cccueeeruieereiuieeeiieeeesiieeeesereessereeesnseeessseeesssseessssseesnnns 678
Bt WZOT ettt ettt ettt st e e et e e et e e e ata e e e btee e abaeeeannaens 680
Cze$¢ V. Regulaminy i procedury w zakladzie pracy
Rozdzial I. Regulamin pracy (EWa Drgewiecka) .......coccceeeeerveeeneersiensueenneeeneensieesneeenane 685
1. KOMENLATIZ ..eeiriiiiiiiiiiiiiiii ittt ettt ettt st e s sib e s aae e s snaeeesabaeesanns 685
1.1. Pracodawcy zobowigzani do tworzenia regulaminu pracy .............cceeuveeen.. 685
1.2. Tryb uzgodnienia tresci regulaminu pracy .....cccoccceceevvveeeevveeenseeennneeeeneeen. 686

XVII



Spis

tresci

Rozdzial II. Regulamin zakladowego funduszu swiadczen socjalnych

(Marek Rotkiewicz)
1. KOMIEIILATZ ..uciiviiiiiiieeeiiiee et et e e e ttee e e etteeeeate e eettaeeestnnsensnnsesssnnssessnnesesnnnns

Rozd:

1.1. Pracodawcy zobowigzani do tworzenia ZFSS ..
1.2. Zasady ustalania regulaminu ZFSS ..........ccccoceverereuererereereeerereeeeesesesenenans

1.3. Podatki i ubezpieczenia spoteczne
2. Wyjasnienia do wzoru

zial ITI. Regulamin wynagradzania (Bozena Lenart)

1. KOIMEIILATZ ..uoevvieneeeiieeeeeieeeeeteeee e e ettt ee e e et eeeesaneeeesaaeesssnneesssnneesssnnaeessnnaeesnnnnns

1.1. Obowiazek ustalenia regulaminu wynagradzania .........ccecceevveeeveerneennneene

1.2. Wylaczenia z regulaminu
1.3. Tryb ustalania regulaminu wynagradzania
1.4. Obowigzki zwigzane z ustaleniem regulaminu

1.5. Zasady zwigzane z ustaleniem regulaminu .....

1.6. Uchylenie regulaminu wynagradzania ...........ccceccveereveveeeeieeesniieeenseeeennnens
2. Wyjasnienia dO WZOTU ......eeeeeieeriuieeeniiieeniteeesiteeesiteeesiieeesibeeessateeessreeesbeeeenns

Rozdzial IV. Wprowadzenie indywidualnego rozkladu czasu pracy

(Ewa

Rozdzial V. Ukaranie pracownika kara porzadkowa (Ewa Drzewiecka)

XVIII

DIFZEWIECKA) ooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeteettassasararereseseeessesessaeasasaeasaeeeeeeeeseeeeeseeesesesesesennns

1. KOIMEIILATZ ..uoeevieeeiiieeeeiieeeeeteeeeetee e ettt eeeeeateeeeseteeeesaneesssnneesssneeesssnneeessnnneesnnnnns

1.1. Definicja indywidualnego rozkladu czasu pracy .......cc.cccceeeeveeeriieeennvrenns

1.2. Wprowadzenie indywidualnego rozktadu czasu pracy

1.3. Wiazacy wniosek o zastosowanie indywidualnego czasu pracy ..................

1.4. Wniosek o zastosowanie indywidualnego czasu pracy jako elastycznego

CZASU PLACY .everveenreemrerueenueeteeseenseenseeseesseesseesesmeesseensesmeesseenseensesseesseenseseenne

1. KOMENTATZ ...oivvviiiiiiiieiiiieeceeieeeevveeeeevieeeevie s

1.1. Zawiadomienie o karze

1.2. Odpowiedz pracodawcy na sprzeciw od ukarania kara porzadkowsg ...........

2. Wyjasnienia do wzoréw

2.1. Zawiadomienie o natozeniu kary porzadkowej

687
688
689
692

713
713
713
715
717
718
729

735
735
735
737
737
740
741
742
743
746

755
755
756
756
757

758
759
760

763
763
764
764
767
767



Spis tresci

2.2. OdpowiedzZ pracodawcy na sprzeciw od ukarania karg porzadkowsq ........... 767

3. WZOTY ittt e s 768
Rozdzial VI. Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa (Maciej Chakowski,

EWQ DIZEWIECKA) ..cvviiiiiiiiiiiiiiiiiieitestcett ettt sttt 771

1. KOIMEONLATZ coeeieeeeeieieieieeeeeeeeeeeee ettt et ettt et et e et eeeeeeeeeeeeeeaeaasasaeeeeens 771

1.1. Obowigzek przeciwdziatania mobbingowi ........ccccceevveevieeniernecriicnneennnen. 772

1.2. Odpowiedzialno$¢ Pracodawcy .......c.cceeeeeerieeriersieenneeneeennieereenreesneeeanee 772

1.3. Mobbing a dysKryminacja ......c.ccceeveeevuieeiueeniieniiieieeeeeree e 774

1.4. Mobbing a inne naruszenia Prawa Pracy ........cccecceeeeesreeessveeesssreeessnmeeesannees 774

1.5. Sytuacja pracownika w przypadku zachowan ,,podobnych” do mobbingu .. 775

2. Wyjasnienia do WZOTU ....cocueevueeriiieniiiniieiieeiee sttt et stee e esaeeesbeeesvee e 775

B WZOT ittt sttt et s st st e nees 779

XIX



Przejdz do ksiegarni =

=)
ksiegarnia.beck.pl

CHBECK


https://www.ksiegarnia.beck.pl/21624-dokumentacja-pracownicza-wzory-dokumentow-kadrowych-z-komentarzem-wzory-do-pobrania-bozena-lenart

	spis
	21624-dokumentacja-pracownicza-wzory-dokumentow-kadrowych-z-komentarzem-wzory-do-pobrania-bozena-lenart-spis
	2

