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Bozena Lenart

Rozdziat |. Pracownik dziatu kadr
- dokonywanie czynnosci z zakresu prawa
pracy, obowiazki i odpowiedzialnos¢

Tres¢ rozdziatu. W praktyce szereg obowigzkéw pracodawcdw ze stosunku pracy wyko-
nujq nie sami pracodawcy, ale zatrudnieni przez nich w tym celu pracownicy kadr. W roz-
dziale oméwiono zakres podstawowych obowigzkéw pracownika zajmujacego sie u pra-
codawcy sprawami kadrowymi, zakres odpowiedzialnosci takiego pracownika, a takze
konsekwencje niedopelnienia przez niego obowiazkow.

1. Dokonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy

Dokonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy. W kazdym zaktadzie pracy musi by¢
co najmniej jedna osoba, do ktdrej nalezy dokonywanie czynnosci w sprawach z zakresu
prawa pracy. Osoba taka jest z mocy prawa pracodawca, jezeli jest on osobg fizyczna.
Natomiast za pracodawce bedacego jednostka organizacyjng czynnosci w sprawach z za-
kresu prawa pracy dokonuje:

1) osoba lub organ zarzadzajacy ta jednostka albo

2) inna wyznaczona osoba.

Zatem, jezeli pracodawca jest osoba fizyczna, ale nie chce osobiscie dokonywac czynnosci
z zakresu prawa pracy, moze wyznaczy¢ inng osobe do ich dokonywania.

O tym, kto wystepuje w roli osoby lub organu dokonujacego za pracodawce czynnosci w sprawach
z zakresu prawa pracy, w rozumieniu art. 31 § 1 KP, decydujq przepisy prawa, statuty badz innego
rodzaju regulacje wewnatrzzaktadowe (post. SN z 11.1.2022 r., I PSK 238/21, Legalis).
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Artykut 31 § 1 KP reguluje w spos6b samodzielny problematyke reprezentacji spotki w sprawach
z zakresu prawa pracy (wyr. SAw Lodzi z 21.9.2018 1., IIl AUa 1254/17, Legalis).

Osoba lub organ zarzadzajacy. Osoba lub organem zarzadzajacym jest podmiot wska-
zany w przepisach (powszechnie obowiazujacych i o charakterze wewnetrznym) doty-
czacych funkcjonowania danej jednostki organizacyjnej (post. SN z 26.6.2020 r., I PK
196/19, Legalis; wyr. SN z 13.6.2023 1., I PSKP 84/22, Legalis).

Inna wyznaczona osoba. Osobg wyznaczong do dokonywania czynnosci z zakresu
prawa pracy jest podmiot, ktérego upowaznienie do dziatania ma charakter zalezny,
a zatem ktéremu powyzsze uprawnienie przystuguje w drodze uzyskania upowaznie-
nia od pracodawcy. Zatem ,,inna wyznaczona osoba” jest podmiotem z reguly wtdrnie
upowaznionym do dokonywania czynnosci z zakresu prawa pracy. Mozliwe jest réw-
niez wyznaczenie wiecej niz jednej osoby do dokonywania czynnosci z zakresu prawa
pracy, przy okresleniu ich tacznej badz samodzielnej kompetencji do dziatania (post. SN
226.6.20201.,IPK 196/19, Legalis; wyr. SN z 13.6.2023 1., Il PSKP 84/22, Legalis). Wy-
znaczong osobg moze by¢ kierownik prowadzacy zaktad bedacy wtasnoscia pracodawcy,
pelnomocnik albo jakakolwiek inna osoba zatrudniona w charakterze pracownika lub
na innej podstawie prawnej (wyr. SO we Wroctawiu z 25.6.2019 r., IV Ka 373/19, Lega-
lis).

Wyznaczenie oséb odpowiedzialnych. W przypadku wyznaczenia do dokonywania
czynnosci z zakresu prawa pracy wiecej niz jednej osoby wazne jest, aby prawa i obo-
wiazki pracownikéw zajmujacych sie sprawami kadrowymi byly precyzyjnie rozdzielone
i okreslone. Istotne jest w szczegdlnosci, aby bylo jasne, kto podejmuje ostateczne decy-
zje w poszczegolnych kwestiach, np. o ustaleniu wysokosci wynagrodzenia pracownika,
przyznaniu mu premii, jego awansie, udzieleniu mu urlopu wypoczynkowego itp. Ma to
wplyw na zakres odpowiedzialnosci w zakltadzie pracy za dokonywanie czynnosci w tych
sprawach.

Metoda wyznaczenia. Wyznaczenie osoby do dokonywania czynnosci za pracodawce
w rozumieniu art. 31 KP moze nastapi¢ w akcie ustrojowym lub porzadkowym danej jed-
nostki: statucie, regulaminie pracy. Za akt tego rodzaju w zakresie regulacji pracowniczej
(art. 9 KP) wypada uzna¢ takze regulamin organizacyjny. Wyznaczenie moze obejmowaé
nie tylko wszystkie czynnosci z zakresu prawa pracy, ale takze czynnosci okreslonego ro-
dzaju lub wszystkie czynnosci z zakresu prawa pracy, tyle ze w przypadku nieobecnosci
kierownika jednostki. Ograniczenie tego rodzaju nalezy uznac za dopuszczalne (post. SN
z18.3.2025 ., I PSK 122/24, Legalis).

Wyznaczenie innej osoby w trybie art. 31 § 1 KP moze réwniez nastapic¢ przez ztozenie
oswiadczenia woli przez pracodawce (osobe lub organ kierujacy jednostka organizacyjna
bedaca pracodawca) i wyrazenie na to zgody przez te osobe. Moze ono nastapi¢ w kazdy
sposéb dostatecznie ujawniajacy takg wole reprezentowanego pracodawcy (art. 31 KP
oraz art. 60 KCw zw. z art. 300 KP), w szczegdlnosci nie jest uzaleznione od udzielenia ta-
kiej osobie pisemnego pelnomocnictwa. Forma ztozenia tego o$wiadczenia uzalezniona
jest od wewnetrznej regulacji w danej jednostce organizacyjnej. W kazdym razie oswiad-
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2. Zakres obowigzkoéw pracownika kadr

czenie powinno by¢ ztoZzone w sposéb wyrazny i jezeli wyznaczenie nie obejmuje wszyst-
kich czynnosci zaréwno w sprawach indywidualnych, jak i zbiorowych, musi okreslaé
zakres upowaznienia lub zakres czynnosci zastrzezonych wytacznie do zarzadzajacego
(post. SN z 16.4.2019 r., I PK 118/18, Legalis). Wyznaczenie osoby moze nastapic takze
na podstawie czynnosci jednostronnej, jaka jest udzielenie pelnomocnictwa. W stosun-
kach pracy maja zastosowanie wszystkie rodzaje pelnomocnictw przewidzianych w KC,
nie tylko pelnomocnictwo ogdlne. Ponadto inna wyznaczong osobg moze by¢ przy tym
nie tylko kierownik prowadzacy zaktad bedacy wtasnoscia pracodawcy lub pelnomoc-
nik, ale tez jakakolwiek inna osoba zatrudniona w charakterze pracownika lub na in-
nej podstawie prawnej (wyr. SO we Wroctawiu z 25.6.2019 r., IV Ka 373/19, Legalis).
Obowiazujace przepisy nie wymagaja, aby podmiot dokonujacy czynnosci prawnych z za-
kresu prawa pracy za pracodawce byt zwigzany z nim stosunkiem pracy (wyr. SA w Lodzi
z21.9.2018 r., IIl AUa 1254/17, Legalis).

Podsumowujac, uprawnienie do dokonywania czynnos$ci za pracodawce podmiotom
wskazanym w art. 31 KP moze przystugiwa¢ na podstawie przepiséw dotyczacych
funkcjonowania danej jednostki organizacyjnej (ustawowych, statutowych, regulamino-
wych), na podstawie czynnosci prawnej, decyzji, zarzadzenia administracyjnego, a takze
orzeczen organéw ochrony prawnej (wyr. SN z 13.6.2023 r., II PSKP 84/22, Legalis).

Czynnosci z zakresu prawa pracy. Z literalnego brzmienia art. 31 KP wynika, ze ma on
zastosowanie do wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy — materialnoprawnych i pro-
ceduralnych, dokonywanych przez pracodawce wobec pracownika, organéw administra-
¢ji i wladz publicznych, zwigzkéw zawodowych, organizacji pracodawcéw oraz wszel-
kich podmiotéw o uprawnieniach partycypacyjnych. Odnosi sie on zatem do o$wiad-
czen woli, oswiadczen wiedzy oraz innych dzialan o skutkach prawnych (post. SN
z 26.6.2020 r., I PK 196/19, Legalis; wyr. SN z 13.6.2023 r., IT PSKP 84/22, Legalis;
wyr. SN z 4.12.2024 r., I PSKP 39/23, Legalis). Pod pojeciem ,,dokonywanie czynnosci
w sprawach z zakresu prawa pracy”, uzytym w art. 31 § 1 KP, nalezy rozumie¢ doko-
nywanie wszelkich czynno$ci prawnych z tego zakresu, w tym czynnosci procesowych
(post. SNz 12.10.2022 r., Il PZ 6/22, Legalis).

2. Zakres obowigzkow pracownika kadr

Obowiazki pracownika kadr. Do obowiazkéw pracownika kadr naleza obowiazki zwig-
zane z zatrudnianiem pracownikdw, ustalaniem ich uprawnien pracowniczych w trakcie
zatrudnienia oraz z rozwigzywaniem z pracownikami stosunkéw pracy. Zaleznie od sta-
tusu pracownika kadr jego obowiazki polegaja tylko na przedktadaniu propozycji w tym
zakresie albo tez jest on osobg podejmujaca decyzje w tych sprawach.

Wykonywanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy. Czynno$ciami z zakresu prawa
pracy podejmowanymi przez pracownikow kadr jest zaréwno sktadanie oswiadczen woli
(m.in. o: zawarciu umowy o prace, zawarciu umowy o zakazie konkurencji, zawarciu po-
rozumienia o zmianie warunkéw pracy lub ptacy, wypowiedzeniu umowy o prace, roz-
wiazaniu umowy o prace bez wypowiedzenia), jak i podejmowanie dziatan prawnych
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(np. ustalanie planu urlopéw, prowadzenie akt osobowych, prowadzenie dokumentacji
z zakresu ewidencjonowania czasu pracy, wystawianie swiadectw pracy).

Podstawowy zakres obowiazkéw pracownika kadr (z zakresu prawa pracy)

Obowiazki
zwiazane

z zatrudnianiem
pracownikow

Poszukiwanie kan-
dydatéw do pracy,
w szczeg6lnosSci:

formutowanie i zamieszczanie ofert pracy,

przyjimowanie dokumentacji od kandydatéw do pracy,

prowadzenie rozmoéw z kandydatami do pracy,

weryfikacja spetniania przez kandydatéw do pracy wymagan wy-
nikajacych z przepiséw prawa albo przyjetych u danego praco-
dawcy

opracowywanie wynikéw rekrutacji i dokonywanie wyboru kan-
dydata do pracy, ktéremu zostanie ztozona oferta pracy.

Dziatania zwigzane
z zatrudnieniem
pracownika, przede
wszystkim:

skierowanie kandydata/pracownika na wstepne badania lekar-
skie,

zgromadzenie dokumentéw ztozonych w zwiazku z zatrudnie-
niem pracownika,

sporzadzenie umowy o prace, w tym podjecie decyzji o warun-
kach zatrudnienia pracownika,

zatozenie akt osobowych dla nowozatrudnionego pracownika,

zapoznanie nowozatrudnionego pracownika z informacjami
i aktami wewnatrzzakladowymi w zakresie wymaganym przez
przepisy KP i DokPracR,

zapewnienie udziatu nowozatrudnionego pracownika w szkole-
niu z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

Podstawowe
obowiazki
zZwiazane

z ustalaniem
uprawnien
pracownikow

Obowiazki z za-
kresu wynagradza-
nia za prace,

w szczeg6lnosci:

ustalanie stazu pracy pracownika, aby prawidiowo ustali¢ jego
prawo do réznego rodzaju sktadnikéw wynagrodzenia badz in-
nych $wiadczen ze stosunku pracy,

ustalanie prawa do wynagrodzenia i innych Swiadczen ze sto-
sunku pracy,

naliczanie wynagrodzenia za prace i innych Swiadczen ze sto-
sunku pracy,

rozliczanie naleznosci zwiazanych z podrézami stuzbowymi pra-
cownikow,

dokonywanie potracen z wynagrodzen (i zbieranie dokumenta-
cji z tym zwiazanej).

Obowiazki zwigzane
Z czasem pracy pra-
cownikéw, przede
wszystkim:

ustalanie rozktadéw czasu pracy pracownikow,

prowadzenie ewidencji czasu pracy,

gromadzenie wnioskéw pracownikéw dotyczacych zwolnien
od pracy, zatrudniania w okreslonych systemach i rozktadach
czasu pracy.
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Podstawowy zakres obowiazkéw pracownika kadr (z zakresu prawa pracy)

Obowiazki z za-

naliczanie i rozliczanie urlopéw przystugujacych pracownikom,

kresu urlopéw wy-
poczynkowych,

ustalanie planu urlopéw,

przede wszystkim:

gromadzenie wnioskéw pracownikéw o udzielenie urlopu,

udzielanie urlopoéw,

prowadzenie ewidencji wykorzystanych urlopéw (tzw. kart urlo-
powych).

Obowiazki z za-
kresu urlopéw in-

przyjmowanie wnioskéw od pracownikéw o udzielenie tych urlo-
pow,

nych niz wypoczyn-
kowe (np. opiekun-

udzielanie odpowiedzi na wnioski pracownikéw,

czych, bezptatnych,
tzw. urlopéw oko-

ustalanie prawa pracownikéw do poszczegdinych urlopéw,

licznosciowych)
i innych zwolnien

udzielanie urlop6éw i innych zwolnien od pracy,

od pracy, przede
wszystkim:

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzielaniem pracowni-
kom tych urlopéw i korzystaniem z nich przez pracownikéw.

Prowadzenie dokumentacji pracowniczej, tj. dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw, a takze jej przechowywanie
przez okres wymagany przepisami KP.

Dziatania zwigzane

opracowywanie planéw szkolen,

Z podnoszeniem
kwalifikacji zawodo-
wych przez pracow-

zbieranie ofert szkoleniowych i przedstawianie ich pracowni-
kom,

nikéw, w szczegol-
nosci:

organizowanie szkolen dla pracownikow.

Obowiazki
zZwiazane

z przepisami
wewnatrzzakiado-
wymi (gléwnie
regulaminami,
obwieszczeniami)

Negocjowanie tresci wewnatrzzaktadowych aktéw prawnych (np. ze zwigzkami zawo-
dowymi albo przedstawicielami pracownikéw — gdy wymagaja tego przepisy prawa).

Opracowywanie wewnatrzzaktadowych aktéw prawnych, np. regulaminu pracy, regula-

minu wynagradzania.

Przekazywanie wewnatrzzaktadowych aktéw prawnych pracownikom oraz objasnianie

ich tresci.

Obowiazki
zwiazane

z ustaniem
zatrudnienia
pracownikow

Czynnosci prawne

sporzadzenie o$wiadczenia woli 0 rozwigzaniu umowy o prace,

prowadzace do roz-
wigzania umowy

przekazanie ww. oSwiadczenia woli pracownikowi,

0 prace:

sporzadzenie Swiadectwa pracy i wydanie go pracownikowi.

Zakres obowiazkéw pracownika kadr zalezy od decyzji pracodawcy. Czes¢ z obowigz-
kow wymienionych w tabeli powyzej pracodawca moze powierzy¢ innym pracownikom,

np.:

1) pracownikom zajmujacym sie tylko naliczaniem ptac (np. wszystkie obowigzki
zwigzane z wyptacaniem wynagrodzen);
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2) radcom prawnym (np. opracowywanie wewnatrzzakltadowych aktéw prawnych,
sporzadzenie uméw o prace i uméw o zakazie konkurencji);

3) bezposrednim przetozonym pracownika (opracowywanie rozktadéw czasu pracy,
udzielanie urlopédw i innych zwolnien od pracy).

Niektére obowigzki pracodawca moze réwniez pozostawic¢ sobie (np. okreslanie warun-
kéw zatrudnienia pracownikéw, tj. decydowanie o tresci umowy o prace, udzielanie urlo-
pow i innych zwolnien od pracy).

Niekiedy pracownicy kadr wykonuja takze inne obowiazki, ktére nie naleza do zakresu
prawa pracy —np. pracodawcy powierzaja im obowiazki zwigzane z ubezpieczeniami spo-
tecznymi (np. zglaszanie do ubezpieczen, wyrejestrowywanie pracownikdéw z ubezpie-
czen), a nawet kwestiami podatkowymi (gromadzenie wymaganych przepisami prawa
oswiadczen zwiazanych z rozliczaniem podatku dochodowego od 0s6b fizycznych).

Od pracodawcy zalezy, czy pracownicy kadr wykonujacy poszczegélne obowigzki wymienione
w tabeli powyzej jedynie przedstawiaja propozycje w tym zakresie, czy tez s uprawnieni do samo-
dzielnego podejmowania decyzji w tych sprawach.

Obowiazki w zakresie BHP. Z reguly pracownicy kadr nie zajmuja sie obowigzkami z za-
kresu bezpieczenstwa i higieny pracy, poniewaz potrzebna jest do tego specjalistyczna
wiedza. Nie ma jednak przeszkdd prawnych, aby pracownicy ci zajmowali sie takze tymi
kwestiami, jezeli posiadajg niezbedng do tego wiedze.

3. Status pracownika kadr a jego odpowiedzialnos¢
pracownicza

Status pracownika kadr. Status pracownika prowadzacego sprawy kadrowe moze by¢
uksztattowany na jeden z dwdch sposobéw. Od tego statusu zalezy bezposrednio zakres
odpowiedzialnosci pracownika za te sprawy.

Status pracownika kadr

Pracownik, do ktérego obowiazkow nalezy dokonywanie
wszystkich badz tylko okreslonych czynnosci z zakresu prawa
pracy, ktory nie zostat wyznaczony do dokonywania czynnosci

w sprawach z zakresu prawa pracy w rozumieniu art. 31 KP

Pracownik - osoba wyznaczona do dokonywania
za pracodawce czynno$ci w sprawach z zakresu
prawa pracy w rozumieniu art. 31 KP

Formy prawne wyznaczenia do dokonywania w imie- | Zakres obowiazkéw pracownika prowadzacego

niu pracodawcy czynnosci w sprawach z zakresu sprawy kadrowe wynika zazwyczaj z:

prawa pracy najczesciej stosowane w praktyce to: 1) umowy o prace;

1) umowa o prace; 2) zakresu czynnosci — jezeli pracodawca dodat-
2) umowa cywilnoprawna (zazwyczaj umowa zlece- kowo w tej formie uszczegétowit zadania pracow-
nia); nika;

3) petnomocnictwo (udzielone na podstawie 3) regulaminu pracy;

art. 99 i n. KC). 4) regulaminu organizacyjnego zakfadu pracy.




4. Konsekwencje nieprawidtowego wywigzywania sie z obowigzkow...

Status pracownika kadr

Pracownik - osoba wyznaczona do dokonywania
za pracodawce czynno$ci w sprawach z zakresu
prawa pracy w rozumieniu art. 31 KP

Pracownik, do ktorego obowiazkéw nalezy dokonywanie
wszystkich badz tylko okreslonych czynnosci z zakresu prawa
pracy, ktory nie zostat wyznaczony do dokonywania czynnosci

w sprawach z zakresu prawa pracy w rozumieniu art. 31 KP

Do pracownika nalezy podejmowanie decyzji w spra-
wach z zakresu prawa pracy i to on ponosi za nie
odpowiedzialnos$é, np. przed inspektorem pracy.

Pracownik jedynie sporzadza dokumenty kadrowe
przedktadane nastepnie do podpisu pracodawcy; sa
to zatem de facto jedynie projekty, ktére akceptuje
inna osoba i tym samym ponosi za nie ostateczna
odpowiedzialnosé.

4. Konsekwencje nieprawidtowego wywigzywania sie
z obowigzkow pracownika kadr

Konsekwencje btedéw w pracy pracownika kadr. W przypadku gdy pracownik prowa-
dzacy sprawy kadrowe w zaktadzie pracy popelni w swojej pracy btedy i wskutek tego
naruszone zostana uprawnienia pracownikéw ze stosunku pracy, pracodawca moze wy-
ciagnac wobec niego konsekwencje opisane w tabeli ponizej.

Konsekwencje, ktore moze ponies¢ pracownik dziatu kadr za popetnione btedy

Konsekwencje

Warunki

Orzecznictwo sadowe

Obnizenie wyso-
kosci premii re-
gulaminowej albo
pozbawienie pra-
cownika prawa do
premii
pracowniczych.

Do obnizenia premii regulaminowej lub nawet pozbawie-
nia prawa do tej premii moze dojs¢ na podstawie przepi-
s6éw wewnatrzzakltadowych obowigzujacych u pracodawcy
(uktad zbiorowy pracy, regulamin wynagradzania), np. je-
zeli uzalezniajg one prawo do premii lub jej wysokosci od
sumiennego i starannego wywiazywania sie z obowigzkéw

Wypowiedzenie
zmieniajace wa-
runki pracy i ptacy
(art. 42 § 1-3 KP)

W wyniku wypowiedzenia zmieniajacego warunki pracy

i ptacy pracodawca moze np. przenies¢ pracownika

na nizsze stanowisko albo obnizy¢é mu wysoko$é wynagro-
dzenia za prace. Jezeli pracownik odrzuci zaproponowane
mu nowe, mniej korzystne warunki zatrudnienia, dojdzie
do rozwigzania umowy o prace. Skoro przyczyna wypowie-
dzenia (naruszenie obowiazkéw pracowniczych) nie lezy
po stronie pracodawcy, to nie bedzie on obowigzany do
wyptaty odprawy na podstawie ZwGrupU.

Naruszenie obowigzkéw
pracowniczych jest uza-
sadniona przyczyna wy-
powiedzenia zmieniaja-
cego i moze stanowic in-
strument dyscyplinujacy
pracownika (uchw. SN
z11.8.1988 ., Il PZP
30/88, Legalis).

Rozwiazanie
umowy o prace
za wypowiedze-
niem

Jezeli pracownikowi mozna zarzucié naruszanie obo-
wigzkéw pracowniczych poprzez nieprawidtowe ustala-
nie uprawnien pracowniczych badz inne btedy kadrowe
(np. w zakresie prowadzenia akt osobowych albo ewi-
dencji czasu pracy), to uzasadnione jest wypowiedzenie
mu umowy o prace, tak jak kazdemu innemu pracow-
nikowi niesumiennie badZ niestarannie wykonujacemu
prace. Réwniez w tym przypadku pracodawca nie bedzie
obowiazany do wyptaty odprawy na podstawie ZwGrupU.
Pracodawca musi rozwazyé, czy w tym konkretnym przy-

Brak jest podstaw do
zakwestionowania za-
sadnosci wypowiedzenia
umowy O prace pracowni-
kowi zatrudnionemu

na kierowniczym stano-
wisku, ktéremu inspek-
tor pracy stusznie wy-
tknat kilka uchybien

(wyr. SN 2 6.10.1998 .,
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Konsekwencje, ktore moze poniesé¢ pracownik dziatu kadr za popetnione btedy

Konsekwencje

Warunki

Orzecznictwo sadowe

padku stopien naruszenia przez pracownika jego obowigz-
kéw jest uzasadniong przyczyna wypowiedzenia. Jak sie
wydaje, jednorazowe naruszenie przez pracownika obo-
wiazku pracowniczego nie jest wystarczajaca przyczyna
wypowiedzenia. Podejmujac decyzje o wypowiedzeniu
umowy o prace, pracodawca powinien raczej mie¢

na wzgledzie catoksztatt okolicznosci zwiazanych z wypel
nianiem przez pracownika jego obowiazkéw, np. dotych-
czasowy stosunek pracownika do obowiazkéw, stopien
naruszenia obowiazkéw, wielkos¢ poniesionych przez pra-
codawce szkdd.

| PKN 373/98, Legalis).
W uzasadnieniu do tego
wyroku SN stwierdzit, ze
wypowiedzenie jest zwy-
ktym Srodkiem rozwiaza-
nia umowy o prace,

a z tym wiaze sie brak
koniecznosci udowadnia-
nia pracownikowi zawi-
nienia powstatych w jego
pracy niedociagniec.

Dyscyplinarne
zwolnienie pra-
cownika z pracy,
tj. rozwiazanie
umowy o prace
bez wypowiedze-
nia — na podsta-
wie art. 52 § 1
pkt 1 KP

Rozwiazanie umowy o prace bez wypowiedzenia, czyli
zwolnienie dyscyplinarne, jest uzasadnione, gdy pracow-
nik dopuscit sie ciezkiego naruszenia podstawowych obo-
wigzkéw pracowniczych. Zwolnienie pracownika w tym try-
bie jest dopuszczalne tylko i wytacznie wtedy, gdy pracow-
nik dopuscit sie naruszenia swoich obowigzkéw z winy
umysinej albo razacego niedbalstwa. Natomiast nie sta-
nowi podstawy do zwolnienia naruszenie obowiazkéw pra-
cowniczych tylko przez lekkomy$Inos¢.

Wina umys$ina zachodzi wtedy, jezeli celem dziatania pra-
cownika byto wyrzadzenie szkody albo jezeli pracownik
wprawdzie nie chciat wyrzadzi¢ szkody, ale przewidywat,
ze szkoda moze nastapic¢ i godzit sie na to.

Natomiast wina nieumys$ina moze mie¢ postac:

1) razacego niedbalstwa — ma ono miejsce, gdy pracow-
nik przewiduje mozliwos¢ powstania szkody, lecz bezpod-
stawnie przypuszcza, ze jej uniknie;

2) lekkomysinosci — zachodzi ona, jezeli pracownik nie
przewiduje mozliwosci powstania szkody, cho¢ powinien

i moégt to przewidzieé.

Obowiazek udowodnienia pracownikowi winy spoczywa

na pracodawcy.

Uwaga: wyrzadzenie szkody nie jest warunkiem dopusz-
czalnosci zwolnienia dyscyplinarnego — w tym trybie
mozna réwniez zwolnié pracownika, ktérego narusze-

nie obowiazkéw nie przyniosto pracodawcy szkody, ale
np. spowodowato taki brak zaufania, ze obiektywnie nie
mozna wymagaé od pracodawcy, aby dalej zatrudniat tego
pracownika.

Uzasadniong przyczyna
zwolnienia z art. 52 KP
jest wyrzadzenie praco-
dawcy szkody

(zob. wyr. SN
z6.2.1997 r.,

| PKN 68/96, Legalis).
Zwolnienie kadrowej

w trybie art. 52 KP jest
dopuszczalne takze
wtedy, gdy przerabia ona
lub uzywa przerobionego
Swiadectwa pracy

(wyr. SN z 13.1.1986 r.,
| PRN 116/85, Legalis).

Pociagniecie
pracownika do
odpowiedzialnosci
materialnej

na podstawie

art. 114 i n. KP

Jezeli dziatanie pracownika kadr doprowadzito do powsta-
nia szkody po stronie pracodawcy (np. natozenie kary
grzywny za zanizanie pracownikom wynagrodzenia

za prace albo nieudzielanie urlopu wypoczynkowego pra-
cownikom w wymaganym terminie), to moze on poniesé
odpowiedzialnosé materialna.

Pracodawca jest obowigzany wykazaé:

1) zaistniatg szkode i jej wysokosS¢;

2) wine pracownika;

3) zwiazek miedzy dziataniem albo zaniechaniem pracow-
nika a szkodg;
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Konsekwencje, ktore moze ponies¢ pracownik dziatu kadr za popetnione btedy

Konsekwencje Warunki Orzecznictwo sadowe

4) niewykonanie lub nienalezyte wykonanie przez pra-
cownika obowigzkéw, ktére doprowadzito do zaistnienia
szkody.

Pracodawca moze zastosowac wobec pracownika tylko jedna z ww. konsekwencji albo wiecej niz jedna,
poniewaz przepisy tego nie zakazuja.

Wyciagniecie przez pracodawce powyzszych konsekwencji wobec pracownika kadr jest mozliwe zaréwno
w przypadku, gdy jest on tylko pracownikiem kadr, jak i wtedy gdy zostat on wyznaczony jako osoba do do-
konywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w rozumieniu art. 31 KP.

Za zanizanie pracownikom wynagrodzen za prace pracodawca moze jednoczesnie:

1) pozbawi¢ osobe odpowiedzialng prawa do premii regulaminowej (jezeli prawo do premii
zalezy od starannego i prawidlowego wypelniania obowigzkéw pracowniczych);

2) pociagnac ja do odpowiedzialnosci materialnej (z powodu konieczno$ci zwrotu pracowni-
kom naleznych im, a niewyptaconych kwot wynagrodzen, przy czym pracownicy moga za-
dac odsetek od tych kwot, co jest stratg dla pracodawcy);

3) wypowiedziec tej osobie jednoczesnie umowe o prace (z powodu utraty zaufania do jej kwa-
lifikacji zawodowych, z powodu ztej jakosci jej pracy i narazenia go na straty, np. koniecz-
nos¢ wyptacenia odsetek od zalegtych kwot, zaptacenia kary grzywny natozonej przez in-
spektora pracy).

Konsekwencje wobec pracownika wyznaczonego do dokonywania czynnosci
w sprawach z zakresu prawa pracy. Szersza odpowiedzialnos¢ ponosi pracownik, ktéry
prowadzi sprawy kadrowe jako osoba wyznaczona przez pracodawce do dokonywania
czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy, w rozumieniu art. 31 KP. Taka osoba moze
takze ponosi¢ odpowiedzialnos¢:
1) przed inspekcja pracy — w szczego6lnosci za wykroczenia przeciwko prawom pra-
cownika, o ktérych mowa w art. 281 —282 KP;
2) przed prokuratorem — za przestepstwa przeciwko prawom oséb wykonujacych
prace zarobkowa, o ktérych mowa w art. 218 —221 KK, jak réwniez za przestep-
stwa, o ktérych mowa w art. 23—23c PrzestSekU.

W wyroku z 3.2.2003 r. (III KK 388/02, Legalis) SN orzekl, Zze podmiotem wykroczenia
z art. 282 § 2 KP moze by¢ kierownik zaktadu pracy lub gtéwny ksiegowy lub kazdy inny
pracownik, ktory zostat upowazniony w tym zakresie do dziatania w imieniu zaktadu

pracy.

Osoby ponoszace odpowiedzialnos¢ za wykroczenie. Przyjmuje sie, ze odpowiedzial-
nosc¢ wykroczeniowa i karng ponosza wytacznie osoby, do ktorych nalezy ostateczne po-
dejmowanie decyzji w sprawach z zakresu prawa pracy, a wiec pracodawcy oraz osoby
wyznaczone do dokonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy, w tym z za-
kresu BHP. Nie moga jej natomiast ponosi¢ pracownicy ,niedecyzyjni”, tj. tacy, do ktérych
zadan nalezy jedynie dokonywanie w gruncie rzeczy czynnosci technicznych z zakresu
prawa pracy.
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Wykroczenia przeciwko prawom pracownika z KP, za ktére odpowiedzialno$¢ ponosi pracodawca lub osoba
przez niego wyznaczona do dokonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w rozumieniu art. 31 KP

1. | Zawarcie umowy cywilnoprawnej w warunkach, w ktérych zgodnie z art. 22 § 1 KP powinna by¢ za-
warta umowa o prace.

2. Niezawiadomienie wtasciwego okregowego inspektora pracy, w formie pisemnej lub elektronicznej,
0 zawarciu umowy o prace, o ktérej mowa w art. 251 § 4 pkt 4 KP, wraz ze wskazaniem przyczyn
zawarcia takiej umowy, w terminie 5 dni roboczych od dnia jej zawarcia.

3. Niepotwierdzenie na piSmie zawartej z pracownikiem umowy o prace.

4. Niepoinformowanie pracownika w terminie o warunkach jego zatrudnienia, naruszajgce w sposéb
razacy przepisy art. 29 § 3, 32i 33 oraz art. 291 § 2i 4 KP.

5. Nieudzielenie pracownikowi w terminie, w postaci papierowej lub elektronicznej, odpowiedzi
na wniosek lub niepoinformowanie o przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku, o ktérych mowa
w art. 293 § 3 KP.

6. | Wypowiedzenie lub rozwigzanie z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia, naruszajace
w spos6b razacy przepisy prawa pracy.

7. Stosowanie wobec pracownikéw innych kar niz przewidziane w przepisach prawa pracy o odpowie-
dzialnosci porzadkowej pracownikéw.

8. Naruszanie przepiséw o czasie pracy lub przepiséw o uprawnieniach pracownikéw zwigzanych z ro-
dzicielstwem i zatrudnianiu mtodocianych.

9. Naruszanie przepiséw o elastycznej organizacji pracy, o ktérej mowa w art. 1881 KP.

10. | Naruszanie przepiséw o urlopie opiekuriczym, o ktérym mowa w art. 1731-1733 KP.

11. | Naruszanie przepiséw dotyczacych uwzglednienia wnioskéw, o ktérych mowa w art. 6719 8§ 61 7
i art. 1421 KP.

12. | Naruszanie przepiséw dotyczacych pokrywania przez pracodawce kosztéw szkolen, o ktérym mowa
w art. 9413 KP.

13. | Nieprowadzenie dokumentacji pracownicze;.

14. | Nieprzechowywanie dokumentacji pracowniczej przez okres, o ktérym mowa w art. 94 pkt 9b,
art. 945 § 2 i art. 946 pkt 2 KP, albo przez dtuzszy okres, jezeli wynika on z odrebnych przepiséw.

15. | Pozostawianie dokumentacji pracowniczej w warunkach grozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem.

16. | Niewyptacenie w ustalonym terminie wynagrodzenia za prace lub innego Swiadczenia przystuguja-
cego pracownikowi albo uprawnionemu do tego Swiadczenia cztonkowi rodziny pracownika, bezpod-
stawne obnizenie wysokosci tego wynagrodzenia lub Swiadczenia albo dokonywanie bezpodstaw-
nych potracen z wynagrodzenia.

17. | Nieudzielenie przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego lub bezpodstawne obnizenie
wymiaru tego urlopu.

18. | Niewydanie pracownikowi w terminie Swiadectwa pracy.

19. | Niewykonanie podlegajacego wykonaniu orzeczenia sadu pracy lub ugody zawartej przed komisja

pojednawcza lub sadem pracy.
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Wymiar kary. Za wszystkie ww. wykroczenia przeciwko prawom pracownika grozi kara
grzywny od 1000 zt do 30 000 zt (art. 281 i 282 KP), z tym ze:

1) jezeli pracownik, ktéremu nie potwierdzono na piSmie zawartej z nim umowy
o prace przed dopuszczeniem go do pracy, jest osoba, o ktérej mowa w art. 2 ust. 1
pkt 4 KRZU (tj. osoba, wobec ktdrej toczy sie egzekucja sSwiadczen alimentacyjnych
lub egzekucja naleznosci budzetu panstwa powstatych z tytutu s$wiadczen wypta-
canych w przypadku bezskutecznosci egzekucji alimentdw, a ktéra zalega ze spet-
nieniem tych swiadczen za okres dtuzszy niz 3 miesigce), pracodawca lub osoba
dziatajaca w jego imieniu podlega karze grzywny od 1500 zt do 45 000 zi;

2) kto wbrew obowigzkowi wyptaca wynagrodzenie wyzsze niz wynikajace z zawar-
tej umowy o prace, bez dokonania potracen na zaspokojenie s$wiadczen alimenta-
cyjnych, pracownikowi bedacemu osoba, o ktdrej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 4 KRZU,
podlega karze grzywny od 1500 zt do 45 000 zt.

Dwukrotne podwyzszenie wysokosci tych kar (zaréwno minimalnej, jak i maksymalnej
ich kwoty) przewiduje projekt ustawy o zmianie ustawy o Panistwowej Inspekcji Pracy
oraz niektérych innych ustaw (w wersjiz 4.11.2025 ., skierowanej na Staty Komitet Rady
Ministrow).

Sprawca wykroczenia. Jezeli inspektor pracy uzna, ze to pracownik kadr jest osoba wy-
znaczong do wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy w rozumieniu art. 31 KP, to
kara grzywny obciazy wilasnie jego. Jezeli natomiast inspektor uzna, ze pracownik kadr
jest jedynie pracownikiem zobowigzanym do prowadzenia spraw pracowniczych, ale de-
cyzje w tych sprawach podejmuje pracodawca lub inna osoba wyznaczona w rozumie-
niu art. 31 KP, to karg grzywny obciazy pracodawce lub te osobe. W takim przypadku
pracodawca bedzie mégt natomiast rozwazy¢ zastosowanie wobec pracownika kadr kon-
sekwencji oméwionych w tabeli powyzej, jezeli zostal wprowadzony przez pracownika
kadr w blad i wskutek tego podjat bledna decyzje.

Podmiot odpowiedzialny za wykroczenie w orzecznictwie SN

Podmiotem wykroczenia z art. 282 § 2 KP (nieudzielenie pracownikowi przystu- | wyr. SN z 3.2.2003 r.,
gujacego mu urlopu wypoczynkowego albo bezpodstawne obnizenie wymiaru Il KK 388/02, Legalis
tego urlopu) moze byé kierownik zaktadu pracy lub gtéwny ksiegowy, lub kazdy
inny pracownik, ktéry zostat upowazniony w tym zakresie do dziatania w imieniu
zaktadu pracy.

Odpowiedzialnos¢ za wykroczenie z art. 282 KP (niewyptacenie wynagrodzenia | wyr. SN z 23.9.2009 r.,
za prace albo innego Swiadczenia) mozna przypisac tylko temu sprawcy, z kt6- | IV KK 66/09, Legalis
rego winy doszto do niewyptacenia naleznych pracownikowi Swiadczen pieniez-
nych. Aby zatem maéc przyja¢ zawinienie sprawcy, nalezy ustali¢, ze nie istniata
przyczyna, ktéra nalezycie usprawiedliwiataby niewyptacenie naleznych pracow-
nikom $wiadczen. Przyczyng taka moze byé m.in. brak dochodéw po stronie za-
ktadu pracy, powodujacy, ze jego sytuacja finansowa stata sie na tyle trudna, iz
nie pozwala na regularng wyptate zobowigzan.

Sprawca wykroczenia — osoba nieuprawniona. Dziatanie w imieniu pracodawcy, o kté-
rym mowa w art. 281 KP, oznacza podejmowanie poszczegdlnych czynno$ci w zakre-
sie prawa pracy, do dokonania ktérych pracodawca jest uprawniony, lub nawet takich,
ktérych wykonanie oznacza przekroczenie kompetencji pracodawcy, a nie jakichkol-
wiek dziatan zwigzanych z zarzadzaniem przedsiebiorstwem. Czynnosci tych nie musi
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jednak podejmowac osoba nalezgca do grupy pracownikéw zarzadzajacych w imieniu
pracodawcy zaktadem pracy, o ktérych mowa w art. 128 § 2 i art. 1514 § 1 KP, jako
ze pracodawca moze powierzy¢ wykonywanie poszczegdlnych czynnosci osobom spoza
tego grona. Sprawcg omawianych wykroczen moze by¢ przy tym takze osoba, ktdra nie
byta wtasciwie umocowana do dokonania czynnosci z zakresu prawa pracy lub dziatata,
w ogdle nie bedac do tego uprawniong. W konkretnym przypadku bowiem to wtasnie
podjecie czynnosci przez niewlasciwg osobe moze stanowi¢ naruszenie prawa pracow-
nika (wyr. SO we Wroctawiu z 25.6.2019 r., IV Ka 373/19, Legalis).

Obowiazek zapewnienia pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw
pracy. W wyroku z 12.5.2000 r. (I UKN 547/99, Legalis) SN stwierdzil, ze pracodawca
nie moze przenies¢ na inng osobe obowigzku zapewnienia pracownikom bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy, a wiec nie moze réwniez przenies¢ odpowiedzialnosci
za naruszenia prawa w tym zakresie na nikogo. Dotyczy to takze sytuacji, gdy wyznaczy
on inng osobe do dokonywania czynnosci w tym zakresie. Ostatecznie odpowiedzialno$é
zaniezapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy poniesie
wiec i tak pracodawca. Jednoczesnie z nowszego orzecznictwa SN wynika, ze podmio-
tem przestepstwa z art. 220 § 1 KK jest jedynie osoba odpowiedzialna za przestrzeganie
BHP, a wiec moze by¢ nim nie tylko kierownik zaktadu pracy, ale réwniez kazda inna
osoba kierujaca pracownikami (art. 212 KP), a nawet osoby pelnigce funkcje kontrolne
inadzorcze z zakresu BHP, nawet jezeli nie pozostajg w strukturze organizacyjnej zaktadu
pracy. Istotne przy tym jest, ze kazda z odpowiedzialnych oséb odpowiada za wlasne za-
chowania, niezaleznie od odpowiedzialnosci innych os6éb (wyr. SN z 19.2.2013 r., IV KK
216/12, Legalis).

Przestepstwa przeciwko prawom pracownika. Decyzja o Sciganiu przestepstw nalezy
do prokuratora, ktéry bada, do kogo nalezato podejmowanie decyzji w sprawach z za-
kresu prawa pracy w zaktadzie pracy — do pracodawcy czy do osoby wyznaczonej do do-
konywania czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w rozumieniu art. 31 KP.

Przestepstwa przeciwko prawom pracownika z KK

art. 218 KK Ztosliwe lub uporczywe naruszanie praw pracownika wynikajacych ze stosunku pracy lub
ubezpieczenia spotecznego.

Odmowa przyjecia do pracy osoby, o ktérej przywréceniu orzekt wtasciwy organ.

Niewykonanie obowiazku wyptaty wynagrodzenia za prace lub innego Swiadczenia
ze stosunku pracy natozonego orzeczeniem sadu.

art. 218a KK Ztosliwe lub uporczywe | wbrew zakazowi handlu oraz wykonywania czynnosci zwigza-
powierzanie wykonywa- | nych z handlem w niedziele i Swieta,

nia pracy w handlu lub - - .
wykonywania czynno- | Worew zakazowi handlu oraz wykonywania czynnosci zwiaza-

Sci zwiazanych z han- | hych z handlem po godzinie 14:00 w sobote bezposrednio po-
dlem pracownikowi lub | Przedzajaca pierwszy dzien Wielkiej Nocy.
zatrudnionemu:

art. 219 KK Naruszanie przepiséw o ubezpieczeniach spotecznych polegajace na niezgloszeniu, na-
wet za zgoda zainteresowanego, wymaganych danych albo zgtoszeniu nieprawdziwych
danych majacych wplyw na prawo do Swiadczen albo ich wysokoSé.
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Przestepstwa przeciwko prawom pracownika z KK

art. 220 KK Niedopetnienie obowigzku z zakresu bezpieczernstwa i higieny pracy i przez to narazenie
pracownika na bezposrednie niebezpieczenstwo utraty zycia albo ciezkiego uszczerbku
na zdrowiu.

art. 221 KK Niezawiadomienie w terminie wlasciwego organu o wypadku przy pracy lub chorobie za-

wodowej albo niesporzadzenie lub nieprzedstawienie wymaganej dokumentacji.

Wymiar kary. Za wymienione w powyzszej tabeli przestepstwa przeciwko prawom pra-
cownikéw grozi grzywna, kara ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci nawet

do 3 lat.

Podstawa prawna:

art.
art.
art.
art.
art.
art.

31, 9, art. 42 § 1-3, art. 52, 114 i n, art. 128 § 2,
212, 281-282, 300 KP,

60, 99 i n. KC,

218-221 KK,

2 ust. 1 pkt 4 KRZU,

23—-23c PrzestSekU.
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Katarzyna Wronska-Zblewska

Rozdziat |l. Rekrutacja pracownika
| przyjecie do pracy

Tres¢ rozdziatu. Rekrutacja jest wstepem do zatrudnienia pracownika. Dzieki temu pro-
cesowi pracodawca moze znalez¢ i wybraé wlasciwego kandydata, sprawdzi¢ jego kwa-
lifikacje, a nastepnie zatrudnié¢. W rozdziale przedstawiono przepisy i zasady prawne,
ktére pracodawca powinien stosowaé na poszczegoélnych etapach rekrutacji. Oméwiono
réwniez sposoby zatrudnienia wybranego kandydata oraz niezbedne do tego celu doku-
menty.

1. Poszukiwanie odpowiedniego kandydata

1.1. Przygotowanie ogtoszenia ,,0 prace”

Legalnosé. Ogtoszenie ,,0 prace” to narzedzie najczesciej stosowane w rekrutacji. Nieza-
leznie od tego, czy pojawi sie w prasie, radiu, telewizji, Internecie czy urzedzie pracy,
powinno by¢ skuteczne i zgodne z przepisami prawa. Swoboda korzystania z tego narze-
dzia jest ograniczona zakazami dyskryminacji zawartymi w KP (art. 113, 183a§ 1, atakze
art. 18 3caKP) oraz w RynekPracyU —art. 3 ust. 2, art. 83 ust. 11iart. 319. Co nalezy pod-
kresli¢, zakaz dyskryminacji z KP dotyczy nie tylko trwajacego stosunku pracy, ale réw-
niez etapu rekrutacji — w zakresie nawigzania stosunku pracy oraz warunkéw zatrudnie-
nia.
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