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Udzielenie urlopu bezptatnego przez pracodawce na wniosek pracowmka S
Udzielenie urlopu bezptatnego pracownikowi w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy .
Badania lekarskie

Skierowanie pracownika na badanie lekarskie

240
244

244
246

247
249
250
252
252
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254
256

256

257
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160.

161.

162.

163.

164.

165.

166.

167.

168.

169.

170.

171.

172.
173.
174.

175.
176.

177.

178.

Umowa o zakazie konkurencji

Umowa o zakazie konkurencji w czasie trwania stosunku pracy

Poinformowanie PIP o zatrudnianiu pracownikow pracujacych w nocy

Whiosek pracownika do pracodawcy o poinformowanie wlasciwego okregowego inspektora pracy
o zatrudnianiu pracownikéw pracujacych w nocy (€ . .
Zawiadomienie przez pracodawce Panstwowej Inspekcji Pracy o zatrudnlenlu pracowmkow

pracujacych w nocy (& .

Wspoldzialanie pracodawcy
z zakladow3 organizacja zwiazkowa

Zapytanie zaktadowej organizacji Zwiqzkowej o to, czy dany pracownik podlega

ochronie zwiazkowej . . o Ce e
Zawiadomienie zarzadu zak1adowe) organizacji ZquZkOWC] o zamiarze wypowiedzenia
warunkow pracy i/lub placy umowy pracownikowi zatrudnionemu na podstaw1e umowy

na czas okreslony/nieokreslony S o e e e
Zawiadomienie zarzadu zaktadowej organizacji zw1q,zk0we) o0 zamiarze wypowiedzenia umowy
pracownikowi zatrudnionemu na podstawie umowy na czas okre$lony/nieokreslony . .
Zawiadomienie zarzadu zakltadowej organizacji zwiq,zkowej o0 zamiarze rozwigzania pracownikowi
umowy o prace w trybie bez wypowiedzenia . - S -
Whiosek do zarzadu zakladowej organizacji zwigzkowej o wyrazenie zgody na wypow1edzen1e
warunkow pracy i/lub ptacy umowy pracownikowi bedacemu osobg wskazang decyzjg organizacji
zwiazkowej do reprezentowania tej organizacji wobec pracodawcy .o .o
Whiosek do zarzadu zakladowej organizacji zwigzkowej o wyrazenie zgody na Wyp0W1edzeme
umowy o prace pracownikowi bedacemu osobg wskazang decyzja organizacji zwigzkowej

do reprezentowania tej organizacji wobec pracodawcy Ce e
Whiosek do zarzadu zaktadowej organizacji zwigzkowej o wyrazenie zgody na rozwigzanie
umowy o prace w trybie bez wypowiedzenia pracownikowi bedacemu osobg wskazang decyzja
organizacji zwigzkowej do reprezentowania tej organizacji wobec pracodawcy .

Praca zdalna i telepraca

Regulamin wykonywania pracy zdalnej (porozumienie pracodawcy i zakladowej organizacji
zwigzkowej - art. 672° § 4 Kodeksu pracy) . . .
Porozumienie pracodawcy z pracownikiem o wykonywaniu pracy zdalne) (gdy brak porozumienia
ze zwigzkami, regulaminu lub polecenia) (art. 672° § 5 Kodeksu pracy) .

Pisemna informacja o warunkach zatrudnienia w przypadku pracy zdalnej

Whiosek pracownika o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i przywrdcenie poprzedmch
warunkéw wykonywania pracy (art. 6722 § 1 Kodeksu pracy)

Zasady bezpiecznego prowadzenia wideokonferencji wedtug UODO

Zmiana rodzaju/warunkéw umowy o prace

Whiosek pracownika o zmiane rodzaju/warunkéw umowy o prace . .
Odpowiedz na wniosek pracownika o zmiane¢ rodzaju/warunkéw umowy o prace .

Wskazanie przyczyny uzasadniajacej rozwigzanie
umowy o prace na okres probny za wypowiedzeniem

Whiosek pracownika o informacje dotyczaca rozwigzania umowy o prace zawartej

na okres probny / zastosowania dzialania majacego skutek réwnowazny z rozwigzaniem
umowy o prace . . S

Odpowiedz na wniosek pracowmka 0 1nf0rmac]f; dotyczch przyczyn rozwigzania
umowy na okres probny / zastosowania dziatania majgcego skutek rownowazny

Z rOZwigzaniem umowy o prace
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179.
180.
181.

182.
183.
184.
185.
186.
187.
188.
189.
190.
191.
192.
193.

194.

195.

196.

197.
198.

199.
200.
201.
202.
203.

204.

205.

206.

207.

208.
209.

210.
211.

Elastyczna organizacja pracy

Whiosek pracownika o wprowadzenie elastycznej organizacji pracy .
Udzielenie pracownikowi informacji o wprowadzeniu elastycznej organizacji pracy
Whiosek pracownika o powrdt do poprzedniej organizacji wykonywania pracy .

CZESC C

Rozwiagzanie umowy o prace
Ustanie stosunku pracy - zagadnienia ogdlne Coe
Obowiazki pracodawcy zwigzane z rozwigzaniem stosunku pracy
Porozumienie stron o rozwigzaniu umowy o prace .
Oferta pracownika rozwigzania umowy o prace za porozumieniem stron . e
Odpowiedz pracodawcy na oferte pracownika rozwigzania umowy o prace za porozumieniem stron
Wypowiedzenie pracownikowi umowy o prace . o
Zwolnienie pracownika z obowigzku $wiadczenia pracy w okresie wypowiedzenia umowy o prace
Rozwigzanie przez pracownika umowy o prace za wypowiedzeniem e
Porozumienie o zwolnieniu pracownika z obowiazku $wiadczenia pracy w okre51e wyp0w1edzen1a .
Rozwigzanie przez pracownika umowy o prace bez wypowiedzenia - art. 55 § 1! Kodeksu pracy .
Rozwigzanie przez pracodawce umowy o prace z zastosowaniem skroconego okresu wypowiedzenia
Rozwigzanie umowy o prace za porozumieniem stron z przyczyn niedotyczqcych pracownikow —
zwolnienie grupowe . .o . .o .
Rozwigzanie przez pracodawce umowy o prace bez wyp0w1edzen1a z winy pracownlka -
art. 52 Kodeksu pracy . . .o . .
Rozwigzanie przez pracodawce umowy o prace bez Wypow1edzen1a bez winy pracowmka -
art. 53 Kodeksu pracy . S Coe Coe e
Rozwigzanie przez pracownika umowy o prace bez wypow1edzen1a za uprzedzeniem .
Uprzedzenie pracownika o zakonczeniu zatrudnienia .
Zawiadomienie pracownika o wygasnieciu umowy o prace .

Swiadectwo pracy

Wzor $wiadectwa pracy . C e e e
Zadanie przez pracownika wydanla sw1adectwa pracy po rozwigzaniu umowy o prace
Zadanie przez pracownika wydania $wiadectwa pracy po ustaniu zatrudnienia .
Upowaznienie do odbioru $wiadectwa pracy . .

Whiosek pracownika o sprostowanie $wiadectwa pracy .

Ekwiwalent za urlop

Porozumienie dotyczace niewyptacania ekwiwalentu pieni¢znego za niewykorzystany urlop

wypoczynkowy .
Whiosek pracownika o wyplatt; ekw1wa1entu za urlop wypoczynkowy
Zawiadomienie o wyplacie ekwiwalentu za urlop wypoczynkowy

Kopia §wiadectwa pracy

Whiosek o wydanie kopii §wiadectwa pracy .

Zajecie wynagrodzenia za prace
Zawiadomienie komornika o zatrudnieniu pracownika, ktéry ma zajete wynagrodzenie .
Zawiadomienie o zajeciu wynagrodzenia za prace — druk urzedowy organu egzekucyjnego

Zakaz konkurencji po ustaniu stosunku pracy

Umowa o zakazie konkurencji po ustaniu stosunku pracy
Wypowiedzenie umowy o zakazie konkurencji .
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CZESCD
Odpowiedzialno$¢ porzagdkowa

212.  Wezwanie pracownika do ztozenia wyjasnien w sprawie naruszenia obowigzkdéw pracowniczych .
213. Notatka sporzadzona na okolicznos¢ wystuchania pracownika przed nalozeniem

kary porzadkowe;j
214. Zawiadomienie o natozeniu kary porzqdkowe) .o
215.  Sprzeciw pracownika od wymierzonej mu kary porzadkowej
216. Zawiadomienie pracownika o uwzglednieniu sprzeciwu .
217. Zawiadomienie pracownika o odrzuceniu sprzeciwu .

CZESCE
Kontrola stanu trzezwosci
i na obecnos¢ srodkow dzialajacych podobnie do alkoholu

218. Obwieszczenie nt. zasad kontroli stanu trzeZwosci pracownikéw i na obecnos¢ srodka

dziatajacego podobnie do alkoholu ..
219. Polecenie zakazu podjecia pracy / zaprzestania pracy . . .o
220. Protokot z niedopuszczenia pracownika do pracy / odsuniecia pracownlka od pracy .
221. Protokot przeprowadzenia badania trzezwosci / stanu psychofizycznego pracownika .
222. Informacja o zasadach przeprowadzania kontroli trzezwosci i na obecno$¢ srodkéw

dziatajacych podobnie do alkoholu .

INDYWIDUALNA DOKUMENTACJA PRACOWNICZA
Wprowadzenie
Czas pracy
Dokumentacja ogdlna

223.  Wymiar czasu pracy w 2023 r. .
224. Karta ewidencji miesiecznej czasu pracy
225. Roczna karta ewidencji czasu pracy .
226. Indywidualny harmonogram miesi¢czny czasu pracy .
227.  Zespotowy harmonogram miesieczny czasu pracy .
228. Lista obecnosci . S
229. Zawiadomienie Okre;gowego Inspektoratu Pracy o przedluzemu okresu rozhczemowego
230. Porozumienie w sprawie wprowadzenia okresu rozliczeniowego .
231. Porozumienie w sprawie wprowadzenia ruchomego rozkltadu czasu pracy .
232.  Ustawa antykryzysowa — porozumienie w sprawie obnizenia wymiaru czasu pracy pracowmkow H
233.  Ustawa antykryzysowa — porozumienie w sprawie wprowadzenia przestoju ekonomicznego (& .

Dokumentacja indywidualna dotyczaca czasu pracy

Wnioski pracownika

234.
235.
236.
237.
238.

239.

Whiosek pracownika o udzielenie zwolnienia od pracy

Udzielenie pracownikowi zwolnienia z pracy .

Whiosek pracownika dotyczacy zwolnienia od pracy w celu zalatw1en1a spraw osoblstych
Whiosek pracownika o udzielenie okolicznosciowego zwolnienia od pracy

Whiosek pracownika o zwolnienie od pracy w przypadku wychowywania przynajmniej
jednego dziecka w wieku do 14 lat (art. 188 Kodeksu pracy)

Usprawiedliwienie przez pracownika nieobecnosci z powodu opieki nad d21eck1em

381

382
384
386
387
388

390
392
393
394

401

402

403
409
413
415
417
418
419
421
422
424
424

425
427
428
429

430
430
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240. Usprawiedliwienie przez pracownika nieobecnosci spowodowanej zakoniczeniem
podrézy stuzbowej w godzinach nocnych . .o S S

241. Wniosek pracownika o ustalenie indywidualnego rozkladu czasu pracy w ramach systemu
czasu pracy, ktorym pracownik jest objety . . S

242.  Wniosek pracownika o zastosowanie systemu skroconego tygodma pracy . .

243.  Wniosek pracownika o zastosowanie systemu czasu pracy, w ktorym praca jest §wiadczona
wylacznie w piatki, soboty, niedziele i $wieta . e

244. Wniosek pracownika dotyczacy stosowania rozktadu czasu pracy przew1du) acego
rézne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktére zgodnie z tym rozkladem sg dla pracownika
dniami pracy (art. 140! § 1 Kodeksu pracy) .

245. Wniosek pracownika dotyczacy stosowania rozktadu czasu pracy przew1du)qcego przedzml czasu,
w ktorym pracownik decyduje o godzinie rozpoczecia pracy w dniu, ktory zgodnie z tym
rozkladem jest dla pracownika dniem pracy (art. 140" § 2 Kodeksu pracy)

246. Wniosek pracownika o udzielenie zwolnienia od pracy z powodu sily wyzszej

247. Wniosek pracownika o urlop opiekunczy . .o .

248.  Udzielenie urlopu opiekunczego przez pracodawce na wmosek pracowmka .

Dodatkowe dokumenty

249. Dokumenty zwigzane ze stosowaniem systemu zadaniowego czasu pracy (art. 140 Kodeksu pracy) .

250. Porozumienie dotyczace udzielenia dnia wolnego w zamian za prace w dniu wolnym od pracy
wynikajacym z rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy

251.  Zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych

252.  Rozliczenie pracy w godzinach nadliczbowych . .

253.  Wniosek pracownika o udzielenie czasu wolnego w zamian za prace w godzmach nadhczbowych

254.  Udzielenie pracownikowi czasu wolnego w zamian za godziny nadliczbowe .

Zgody pracownika

255.  Zgoda pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4. roku zycia
na wykonywanie pracy w systemach czasu pracy przewidujacych przedtuzenie dobowego wymiaru
czasu pracy na zatrudnianie w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie przerywanego
czasu pracy i delegowanie poza state miejsce pracy (art. 148 pkt 3 iart. 178 § 2 Kodeksu pracy)

256. Zgoda pracownicy w ciazy na delegowanie poza state miejsce pracy i zatrudnianie w systemie
przerywanego czasu pracy (art. 178 § 1 Kodeksu pracy) .

Urlop wypoczynkowy

257.  Zglaszanie wnioskéw do planu urlopéw

258.  Plan urlopéw wypoczynkowych . .o

259.  Wniosek pracownika o udzielenie urlopu wypoczynkowego

260. Wniosek pracownika o udzielenie urlopu wypoczynkowego na zadanie .

261.  Wniosek pracownicy o udzielenie urlopu wypoczynkowego bezposrednio po urlople mac1erzynsk1m

262. Wniosek pracownika o podzial urlopu wypoczynkowego na czesci

263.  Wniosek pracownika o przesuniecie urlopu wypoczynkowego (G o

264. Wniosek pracownika o przesunigcie urlopu wypoczynkowego na skutek czasowej mezdolnosc1
do pracy z powodu choroby (&)

265.  Pismo pracodawcy o przesunieciu terminu urlopu Wypoczynkowego pracowmka

266. Odwotanie pracownika z urlopu wypoczynkowego

Wynagrodzenia i odprawy

267. Wniosek pracownika o wyplate wynagrodzema do rak wlasnych .

268. Karta pracy

269. Karta zarobkowa

270. Karta przychodow pracownlka S S

271.  Zgoda pracownika na dokonanie potrqcenla zZ jego wynagrodzema .

272.  Os$wiadczenie pracownika o zwigkszeniu kwoty wolnej od potracen .
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273.
274.
275.

276.

277.

278.

279.

280.

281.

282.

283.

284.

285.

286.
287.
288.
289.
290.
291.
292.
293.
294.
295.
296.

297.

Zasady sporzadzania regulaminu wynagradzania

Regulamin wynagradzania . Coe e .o

Porozumienie w sprawie zawieszenia stosowania mektorych przepisow

regulaminu wynagradzania (art. 91 Kodeksu pracy) (&) . .
Porozumienie w sprawie zawieszenia stosowania mniej korzystnych warunkow zatrudmema
niz wynikajace z uméw o prace (art. 23'* Kodeksu pracy) (&

Odprawa rentowa i emerytalna — zawiadomienie o przyznaniu

Odprawa posmiertna - zawiadomienie o przyznaniu .

Wynagrodzenia - rozliczanie podatku dochodowego

PIT-2. Oswiadczenia / wnioski podatnika dla cel(')w obliczania miesiecznych zaliczek

na podatek dochodowy od 0séb fizycznych (& .

PIT-2A. Oswiadczenia / wnioski dla celow obhczama miesigcznych zahczek

na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych [§) . . .
PIT-3. Oswiadczenia / wnioski dla celéw obliczania przez organ rentowy m1es1e;cznych zahczek
na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych [§] .

Odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej

Tabela norm przydzialu érodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego

oraz srodkéw higieny osobistej (przyktadowa) S .
Karta przydzialu odziezy i obuwia roboczego, srodkéw ochrony 1ndyw1dualne] oraz wyplaty
ekwiwalentu pienieznego za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia oraz ich pranie i konserwacje .

CZESC DRUGA
DOKUMENTACJA PRACOWNICZA -
OKOLOKODEKSOWA

Kontrola prawidlowosci wykorzystywania zwolnien lekarskich
wykonywana przez pracodawcéw

Upowaznienie do przeprowadzania kontroli prawidlowosci wykorzystywania przez ubezpieczonych
zwolnien lekarskich od pracy . .
Protokot kontroli prawidlowosci wykorzystywama zwolmema lekarsklego

Pracownicze plany kapitalowe

Informacja dla zatrudnionych o pracowniczych planach kapitalowych

Regulamin wyboru reprezentacji osob zatrudnionych na potrzeby PPK .o
Protokdt z wyboru instytucji finansowej, z ktéra zostanie zawarta umowa o zarzqdzanie PPK (& .
Whiosek do pracodawcy o zawarcie umowy o prowadzenie PPK (& .

Deklaracja uczestnika PPK w zakresie finansowania wplat podstawowych do PPK

Deklaracja o rezygnacji z dokonywania wptat do PPK [§] .

Whiosek osoby zatrudnionej do pracodawcy o dokonywanie wptat do PPK

Oswiadczenie uczestnika PPK o zawartych umowach o prowadzenie PPK & H

Deklaracja uczestnika PPK w zakresie finansowania wptat dodatkowych do PPK .

Deklaracja uczestnika PPK w zakresie finansowania wplat podstawowych do PPK

Whiosek o zawarcie umowy o prowadzenie PPK dla os6b migdzy 55. a 70. rokiem Zycia

Okulary korygujace

Instrukcja w sprawie zasad przyznawania i refundacji kosztéw okularéw korygujacych pracownikom
wykonujacym prace przy monitorach ekranowych .
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298.
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315.

316.
317.

318.
319.
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321.
322.

323.
324.

325.
326.
327.
328.
329.
330.

331.
332.
333.

Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

Zasady funkcjonowania . .
Regulamin gospodarowania srodkaml zakladowego funduszu sw1adczen soqalnych .
Swiadczenie urlopowe

Choroby zawodowe

Zgtoszenie podejrzenia choroby zawodowej . .
Zawiadomienie przez pracodawce o skutkach choroby zawodowe) .
Rejestr podejrzen o choroby zawodowe i stwierdzonych chorob zawodowych i 1ch skutkow

Wypadki

Doniesienie o kwalifikowanym wypadku przy pracy .
Wyjasnienia poszkodowanego w postepowaniu powypadkowym
Informacje uzyskane od $wiadka w postepowaniu powypadkowym .
Protokot ustalenia okoliczno$ci i przyczyn wypadku przy pracy .
Statystyczna karta wypadku przy pracy H

Rejestr wypadkow przy pracy .

Karta wypadku w drodze do pracy lub z pracy

Ochrona zasobow informatycznych

Regulamin korzystania z zasobéw informatycznych

Regulamin korzystania z poczty elektronicznej przez pracownikow .
Umowa o powierzenie sprzetu komputerowego .

Protokdt przekazania sprzetu komputerowego

Protokdt zwrotnego przekazania sprzetu komputerowego

491
494
497

498
501
503

504
505
507
508
508
509
510

512
515
517
519
520

Wykorzystywanie przez pracownikéw przy wykonywaniu pracy narzedzi, materialow

lub sprzetow stanowiacych ich wlasnos¢

Umowa o powierzenie prywatnego sprzetu komputerowego do celéw stuzbowych

521

Instrukcja dokumentowania i wyliczania ekwiwalentu pieniQZnego za uzywanie przez pracownikow

narzedzi, materiatéw lub sprzetéw, stanowigcych ich wlasnos$¢ &
Zarzadzenie w sprawie zasad uzywania telefonu komoérkowego do celow sluzbowych .
Umowa w sprawie uzywania telefonu komérkowego do celéw stuzbowych [§

Telefon stuzbowy

521
521
521

Zarzadzenie w sprawie korzystania ze stuzbowych telefonéw komérkowych przez pracownikéw 522

Regulamin korzystania ze stuzbowych telefonéw komaérkowych przez pracownikéw (&) .
Zgoda pracownika na potracenie naleznoéci z tytulu przekroczenia limitu rozméw
ze stuzbowego telefonu komoérkowego &) .
Praktyki absolwenckie
Umowa o praktyke absolwencka [ . . .
Zas$wiadczenie o odbyciu praktyk absolwencklch H
Podrdze stuzbowe

Zasady ogolne dotyczace ustalania naleznoéci z tytulu odbywania podrdzy stuzbowych & .
Polecenie wyjazdu stuzbowego &

Whiosek o wypfate zaliczki na poczet wydatkow zw1qzanych z krajowq podrozq sluzbowq H .

Whiosek na wyjazd stuzbowy za granice |§
Zlecenie wyplaty zaliczki |
Rozliczenie kosztéw zagranicznej podrozy sluzbowe) H

Samochod w firmie

Regulamin korzystania z samochodéw stuzbowych
Umowa o korzystanie z samochodu stuzbowego
Protokoét z przekazania samochodu stuzbowego pracownikowi

522

522

522
522

523
523
523
523
523
523

524
524
524



Spis tresci

17

334.
335.
336.

337.
338.

339.

340.

341.
342.
343.
344.

345.
346.
347.
348.
349.
350.
351.
352.
353.
354.

355.
356.

357.
358.
359.

360.
361.

Upowaznienie do prowadzenia samochodéw osobowych w celach stuzbowych
Umowa o korzystanie z prywatnego samochodu pracownika .

Oswiadczenie pracownika o uzywaniu przez niego pojazdu do celéw stuzbowych
w danym miesigcu

Kierowca w firmie

Oswiadczenie pracownika-kierowcy o pozostawaniu w zatrudnieniu u innego pracodawcy
Oswiadczenie pracownika-kierowcy o przecietnej tygodniowej liczbie godzin

wykonywanych przewozéw drogowych lub innych czynnoéci na innej podstawie

niz stosunek pracy [ . Coe e S

Oswiadczenie pracownika-kierowcy o n1ewykonywan1u przewozow drogowych

lub innych czynnosci na innej podstawie niz stosunek pracy (G .

Wzér zaswiadczenia o nieprowadzeniu pojazdu

Polityka ,,social media”.
Wewnqtrzﬁrmowa polityka dotyczaca korzystania z mediow spolecznosciowych

Zasady ogdlne [§
Budowa wewnqtrzﬁrmowe] polityki dotyczqce) korzystama z medlow spolecznosaowych

Regulamin prowadzenia profili na portalach spolecznosciowych [
Regulamin prowadzenia serwisu internetowego

Proces w sprawach ze stosunku pracy

Pelnomocnictwo procesowe ogélne &

Pelnomocnictwo procesowe szczegolne .o

Pelnomocnictwo procesowe szczegolne do okreslone; czynnosci procesowej H

Pisma procesowe — zasady ogolne

Warunki formalne pozwu |§ .

Pozew pracownika o uchyleme zastosowane) kary porzqdkowe) H

Pozew o ustalenie istnienia stosunku pracy (& .

Odpowiedz pracodawcy na pozew (& .

Pozew o sprostowanie §wiadectwa pracy (& . e
Pozew o odszkodowame z powodu bezprawnego i bezzasadnego rozwigzania umowy o prace

bez wypowiedzenia [§

Procedura zglaszania przypadkow nieprawidlowosci
oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen (whistleblowing) -
regulacje prawne dotyczace sygnalistow

Procedura ochrony oséb dokonujacych zgloszen

Regulamin dotyczacy przyjmowania zgtoszen wewnqtrznych oraz pode]mowama d21a1an nastqpczych

CZESC TRZECIA
UMOWY CYWILNOPRAWNE

Umowa o dzielo

Umowa o dzielo
Protokot przekazania/odbioru dz1e1a
Rachunek do umowy o dzieto .

Umowa-zlecenie

Umowa-zlecenie
Rachunek do umowy-zlecenia .

524
524

525

525

525

525
525

526
526
526
526

526
527
527
527
527
527
527
527
528

528

528
530

543
547
548

549
559
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Zawiadomienie o zmianie formy prowadzenia dokumentacji
pracowniczej

(pracodawca oraz jego siedziba (miejscowosc i data)
lub miejsce zamieszkania)

(numer NIP lub REGON-PKD)

Zawiadomienie
o zmianie formy prowadzenia dokumentacji pracowniczej

Na podstawie art. 94’ Kodeksu pracy informuje o:
1) zmianie papierowej postaci prowadzenia i przechowywania dokumentacji pracowniczej z papierowej
na elektroniczng z dniem .......cceeeeerereennnee ,
2) mozliwosci odbioru poprzedniej postaci dokumentacji pracowniczej w terminie 30 dni od dnia prawi-
dtowego doreczenia przedmiotowej informacji.

Nieodebrana w wyznaczonym terminie dokumentacja papierowa zostanie zniszczona.

(podpis pracodawcy lub osoby reprezentujacej
pracodawce albo osoby upowaznionej do sktadania
o$wiadczen w imieniu pracodawcy)

n Wniosek pracownika o wydanie kopii dokumentacji pracowniczej

(adres pracownika)

(oznaczenie pracodawcy)

Whiosek pracownika o wydanie kopii dokumentacji pracowniczej

Zgodnie z art. 94" Kodeksu pracy zwracam sie z uprzejma prosba o wydanie kopii catosci/czeéci* mojej
AOKUMENTAC]i PraCOWNICZE], L. cevevereeeeeeeeeieeecteeetce ettt ettt s bt b e s b ese st ebessesesessasesessassenensane

- (podpis pracownika)
* Niepotrzebne skreslic.
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UWAGI

1. Zgodnie z tredcig art. 94'* Kodeksu pracy pracodawca wydaje kopie catosci lub czesci dokumentacji
pracowniczej na wniosek:
1) pracownika lub bylego pracownika albo
2) 0s6b, o ktérych mowa w art. 94° § 3 Kodeksu pracy, w przypadku $mierci pracownika lub bytego
pracownika
- zlozony w postaci papierowej lub elektronicznej.
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2. Zgodniez§ 18 r.w.d.p. w przypadku, gdy dokumentacja pracownicza jest przechowywana przez praco-

dawce w postaci papierowej, pracodawca wydaje kopie catosci lub czes$ci dokumentacji pracowniczej:

- W postaci papierowej, opatrzong podpisem pracodawcy lub osoby upowaznionej przez pracodawce
potwierdzajacym zgodnos¢ kopii z dokumentacja pracownicza, albo

- w postaci elektronicznej, jako odwzorowanie cyfrowe sporzadzone zgodnie z wymaganiami

okreslonymi w zalaczniku do rozporzadzenia, zapisane w formacie PDF i opatrzone kwalifikowang

pieczecia elektroniczng lub kwalifikowanym podpisem elektronicznym pracodawcy lub osoby

upowaznionej przez pracodawce potwierdzajacym zgodnos¢ kopii z dokumentacja pracownicza.

3. W przypadku gdy dokumentacja pracownicza jest przechowywana przez pracodawce w postaci
elektronicznej, pracodawca wydaje kopie calosci lub czgsci dokumentacji pracowniczej:
- w postaci elektronicznej, stosujac odpowiednio przepisy rozdziatu 4 ww. rozporzadzenia, albo
- w postaci papierowej stanowigcej wydruk z dokumentacji pracowniczej prowadzonej w postaci
elektronicznej, zawierajacy oprocz tresci rowniez metadane, o ktérych mowa w § 13 ust. 3 pkt 1-4,
oraz podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej przez pracodawce potwierdzajacy zgodnosé
kopii z dokumentacja pracownicza.

4. Pracodawca wydaje pracownikowi lub bytemu pracownikowi albo osobie, o ktorej mowa w art. 94°
§ 3 Kodeksu pracy, kopie calosci lub czgsci dokumentacji pracowniczej okreslonej we wniosku i nie
pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia jego otrzymania; wniosek wiacza si¢ odpowiednio do czgsci B
albo C akt osobowych pracownika. Przepis § 16 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

n Zawiadomienie o przekazaniu kopii dokumentacji pracowniczej

(pracodawca oraz jego siedziba (miejscowos¢ i data)
lub miejsce zamieszkania)

(numer NIP lub REGON-PKD)
Pan (Pani)

(adres pracownika)
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Zmiana umowy z pracownica w cigzy

Przedtuzenie umowy o prace zawartej na czas okreslony
z pracownica bedaca w ciazy

(pracodawca oraz jego siedziba (miejscowosc i data)
lub miejsce zamieszkania)

(numer NIP lub REGON-PKD)

(adres pracownicy)

Przedtuzenie umowy o prace
zawartej na czas okreslony z pracownica bedaca w cigzy

W zwiagzku z przedtozonym zaswiadczeniem lekarskim o stanie cigzy z dnia .....ccceeveevererevennee , uprzejmie
informuje, ze zgodnie z art. 177 § 3 Kodeksu pracy umowa o prace z dnia .......ccceceeeverereneneee zostata prze-
dtuzona do dnia porodu.

(podpis pracodawcy lub osoby reprezentujacej
pracodawce albo osoby upowaznionej do sktadania
os$wiadczen w imieniu pracodawcy)

Potwierdzam otrzymanie niniejszego pisma.

(data i podpis pracownicy)

UWAGI

1. Namocyart. 177 § 31 § 3' Kodeksu pracy umowa o prace zawarta na czas okreslony albo na okres
probny przekraczajacy jeden miesiac, ktora ulegtaby rozwigzaniu po uplywie trzeciego miesiaca ciazy,
ulega przedluzeniu do dnia porodu. Powyzszego przepisu nie stosuje si¢ do umowy zawartej na czas
okreslony, w celu zastgpstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

2. Powyzsze przedluzenie umowy o prace nastepuje z mocy prawa, niemniej pracodawca moze potwierdzi¢
powyzszy fakt w formie pisemne;j.

3. Na mocy art. 185 § 1 Kodeksu pracy stan cigzy powinien by¢ stwierdzony §wiadectwem lekarskim.
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Przeniesienie pracownicy do innej pracy niz okreslona w umowie
o prace ze wzgledu na stan ciazy/karmienie dziecka piersia

(pracodawca oraz jego siedziba (miejscowosc i data)
lub miejsce zamieszkania)

(numer NIP lub REGON-PKD)

(adres pracownicy)

Przeniesienie pracownicy do innej pracy niz okreslona w umowie o prace
ze wzgledu na stan cigzy/karmienie dziecka piersia*

Na podstawie art. 179 Kodeksu pracy, w zwiazku z przedtozeniem orzeczenia lekarskiego o stanie cigzy/
os$wiadczenia o karmieniu dziecka piersig* z dnia ........ccceeveveeerernnene. , przenosze Panig z dniem ...
na okres cigzy/karmienia dziecka piersig® Na StaNOWISKO W ...ttt senenes

(okreslenie nowego rodzaju pracy)

oraz przyznaje wynagrodzenie zasadnicze W KWoCie ........ccccevvevevernnnne Zt (STOWNIE: oo ).

Praca dotychczas przez Panig wykonywana jest w wykazie prac wzbronionych kobietom w cigzy (w okresie
karmienia dziecka piersia).

Jednoczesnie informuje Panig, ze wskutek obnizenia Pani wynagrodzenia otrzyma Pani w okresie wyko-
nywania pracy na nowym stanowisku pracy dodatek wyréwnawczy w WysokosSCi ........ccceevvereerennenene. zt
(STOWNIE: oottt ettt bbb bbb e as s b e s b s s e b e e b s e b b e b b e b b et b e b s aebeb s s enassenaseesasanes ).

(podpis pracodawcy lub osoby reprezentujacej
pracodawce albo osoby upowaznionej do sktadania
os$wiadczen w imieniu pracodawcy)

Potwierdzam otrzymanie niniejszego pisma.

(data i podpis pracownicy)

* Niepotrzebne skreslic.

UWAGI

1. Na mocy art. 179 § 1 Kodeksu pracy pracodawca zatrudniajacy pracownice w cigzy lub karmiaca
dziecko piersig przy pracy wymienionej w wykazie prac wzbronionych ze wzgledu na stopien narazenia
na czynniki szkodliwe dla zdrowia lub niebezpieczne jest obowiazany przenies¢ pracownice do innej
pracy, a jezeli jest to niemozliwe — zwolni¢ ja na czas niezbedny z obowigzku $wiadczenia pracy.

2. W razie gdy przeniesienie pracownicy do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia, pracownicy
przystuguje dodatek wyréwnawczy.
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Przeniesienie pracownicy do innej pracy niz okreslona w umowie
o prace ze wzgledu na orzeczenie lekarskie

(pracodawca oraz jego siedziba (miejscowosc i data)
lub miejsce zamieszkania)

(numer NIP lub REGON-PKD)

(adres pracownicy)

Przeniesienie pracownicy do innej pracy niz okreslona w umowie o prace
ze wzgledu na orzeczenie lekarskie

Na podstawie art. 179 § 3 Kodeksu pracy, w zwigzku z orzeczeniem lekarskim z dnia ........cccoceeeeeennnee
stwierdzajacym przeciwwskazania zdrowotne do wykonywania dotychczasowej pracy, przenosze Panig
Zdniem ... na okres cigzy (karmienia dziecka piersig) na stanowisko W ........ccccvevevvevevverernnnee.

(okreslenie nowego rodzaju pracy)

oraz przyznaje wynagrodzenie zasadnicze W KWOCi€ ........ccccceereevernnnnne Zt (STOWNIE: e, ).

Jednoczesnie informuje Panig, ze wskutek obnizenia Pani wynagrodzenia otrzyma Pani w okresie wyko-
nywania pracy na nowym stanowisku pracy dodatek wyréwnawczy w wysokosci
(STOWNIE: ettt ettt t ettt bt bbb e bbb ae s b e s b s b b s e b s e b as b b e b bas b e b s s b s aebesassenantenaseesasenes ).

(podpis pracodawcy lub osoby reprezentujacej
pracodawce albo osoby upowaznionej do sktadania
os$wiadczen w imieniu pracodawcy)

Potwierdzam otrzymanie niniejszego pisma.

(data i podpis pracownicy)

UWAGI

1. Na mocy art. 179 § 3 Kodeksu pracy, w przypadku gdy pracownica w cigzy lub w okresie karmienia
dziecka piersig przedstawi zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace przeciwwskazania zdrowotne do
wykonywania dotychczasowej pracy, pracodawca powinien przenies¢ t¢ pracownice do innej pracy,
a jezeli jest to niemozliwe — zwolni¢ ja na czas niezbedny z obowigzku $§wiadczenia pracy.

2. W razie gdy przeniesienie pracownicy do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia, pracownicy
przystuguje dodatek wyréwnawczy.
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Odpowiedzialnos¢ materialna

Akta osobowe w czesci B obejmujg m.in.:

j) dokumenty dotyczace powierzenia pracownikowi mienia z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia
sie, dokumenty dotyczace przyjecia przez pracownika wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej za mienie
powierzone tgcznie z obowigzkiem wyliczenia sie (art. 124 i art. 125 Kodeksu pracy).

§ 3 pkt 2 lit. j rw.d.p.

Informacja o obciazeniu pracownika odszkodowaniem
z tytutu odpowiedzialnosci materialnej

(pracodawca oraz jego siedziba (miejscowosc i data)
lub miejsce zamieszkania)

(numer NIP lub REGON-PKD)
Pan (Pani)

(adres pracownika)

Informacja
o obcigzeniu pracownika odszkodowaniem
z tytutu odpowiedzialnosci materialnej

(opis okolicznosci powstania szkody uzasadniajacych odpowiedzialno$é pracownika)

Wartos$¢ powstate] SZKOAY OKIESIA SIE NA ...ttt ebe e s s b s s s nnans

Biorac pod uwage powyzsze, zagdam odszkodowania z tytutu wyrzadzonej szkody w formie pienieznej
W WYSOKOSCI evveieiiririeietcteieteteteet ettt ettt se et b b e es b e e s s eseas et ebeseas et esesb s ebess et ebesensetesens et ebessasesesensesesensesetessassesensans

Sposdéb wyptaty odszkodowania:
potracenie z wynagrodzenia jednorazowe/potracenie w ratach w wysoKoSCi™ ........cccceeeeeeeceerereereeeeesneaee

W przypadku niewyrazenia przez Pana (Panig) zgody na dobrowolng sptate odszkodowania sprawa zostanie
skierowana na droge postepowania sagdowego.
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(podpis pracodawcy lub osoby reprezentujacej
pracodawce albo osoby upowaznionej do sktadania
o$wiadczen w imieniu pracodawcy)

Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody* na potracenie z mojego wynagrodzenia KWoty ..........ccccceeeevevererennnnes
tytutem odszkodowania za wyrzadzong szkode.

Potracenie ma nastgpic jednorazowo/w ratach™ W WYSOKOSCI ...c.ceuercuereieeieeeie ettt et

(data i podpis pracownika)

* Niepotrzebne skreslié.

UWAGI

1. Pracownik poniesie odpowiedzialno$¢ materialna, gdy spelnione zostang tacznie nastepujace przestanki:
- szkoda (niedobdr, manko) w okreslonej kwocie,
- bezprawno$¢ czynu polegajaca na niewykonaniu lub nienalezytym wykonaniu obowiazkéw,
- wina pracownika,
- zwiazek przyczynowy pomiedzy poniesiong przez pracodawce szkodg a zawinionym przez pra-
cownika dzialaniem lub zaniechaniem.
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2. Zakres odpowiedzialno$ci pracownika zawezony jest tylko do wysokosci szkody rzeczywistej poniesione;j
przez pracodawce, nie uwzglednia on zatem utraconych korzysci - tzw. lucrum cessans. Przywolany
zwiazek przyczynowy musi mie¢ charakter normalny, co oznacza, ze odpowiedzialno$¢ ta ksztaltuje
sie tylko za normalne nastepstwa dzialania lub zaniechania, z ktérego wynikla szkoda. Szkoda musi
by¢ zatem normalnym, a nie przypadkowym nastepstwem zawinionego dziatania pracownika, ktory
w niewlasciwy sposob wykonal swoje obowigzki.

3. Zgodnie z trescig art. 116 Kodeksu pracy ciezar dowodu uzasadniajacy powstanie szkody, jej wysokos¢,
jak i zwiazek przyczynowy pomiedzy poniesiong przez pracodawce szkoda a zawinionym przez
pracownika dzialaniem lub zaniechaniem spoczywa na pracodawcy.

4. Wysokos¢ szkody.

Co do zasady odszkodowanie ustala si¢ w wysokosci wyrzadzonej szkody. Na jej wysokos$¢ wplywa
jednak umyslnosé¢ i nieumys$lno$¢ dziatania lub zaniechania pracownika skutkujgca powstaniem
szkody.

Gdy pracownik wyrzadzi szkode nieumyslnie, odszkodowanie ograniczone jest do 3-miesigcznego
wynagrodzenia przystugujacego pracownikowi w dniu wyrzadzenia szkody.

W przypadku wyrzadzenia szkody umygélnie, tzn. gdy pracownik badz to dziatat §wiadomie, badz
to dopuscil sie zaniechania w celu wyrzadzenia pracodawcy szkody, obowigzany jest do naprawienia
szkody w pelnej wysokosci. Przyktadem umyslnie wyrzadzonej szkody jest zagarniecie lub zniszczenie
mienia.

5. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkode w takim zakresie, w jakim pracodawca lub inna
osoba przyczyni si¢ do jej powstania albo zwigkszenia. Pracownik nie moze bowiem ponosi¢ ryzyka
zwigzanego z dzialalnoscia pracodawcy, gdyz to pracodawca ma wplyw na organizacje¢ procesu pracy.
Nie ponosi on zatem ryzyka zwiazanego z dzialalno$cig pracodawcy, a w szczegoélnosci nie odpowiada
za szkode wynikla w zwigzku z dziataniem w granicach dopuszczalnego ryzyka. Znaczenie ma jednak
takie przyczynienie si¢ do powstania szkody przez pracodawce lub osobe trzecia, ktére pozostaje
w normalnym zwigzku przyczynowym z powstalg szkoda i bez ktérego szkoda w ogéle lub w takich
rozmiarach by nie powstala.
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6. W razie wyrzadzenia szkody przez kilku pracownikéw kazdy z nich ponosi odpowiedzialno$¢ za
cze$¢ szkody stosownie do przyczynienia si¢ do niej i stopnia winy. Jezeli nie jest mozliwe ustalenie
stopnia winy i przyczynienia si¢ poszczegolnych pracownikéw do powstania szkody, odpowiadaja
oni w czesciach rownych.

7. W razie wyrzadzenia przez pracownika przy wykonywaniu przez niego obowiazkéw pracowniczych
szkody osobie trzeciej zobowigzany do naprawienia szkody jest wylacznie pracodawca. Wobec
pracodawcy, ktory naprawit szkode wyrzadzong osobie trzeciej, pracownik ponosi odpowiedzialnos¢
regresowy, ktorej zakres uzalezniony jest od umyslnosci badz nieumyslnosci dzialania lub zaniechania.

8. Jezeli naprawienie szkody nastepuje na podstawie ugody pomiedzy pracodawcy i pracownikiem,
wysokos¢ odszkodowania moze by¢ obnizona, przy uwzglednieniu wszystkich okolicznosci sprawy,
a w szczegolnosci stopnia winy pracownika i jego stosunku do obowigzkéw pracowniczych. W razie
niewykonania ugody przez pracownika podlega ona wykonaniu w trybie przepiséow Kodeksu poste-
powania cywilnego, po nadaniu jej klauzuli wykonalnosci przez sad pracy. Sad pracy odméwi nadania
klauzuli wykonalnosci ugodzie, jezeli ustali, ze jest ona sprzeczna z prawem lub zasadami wspoétzycia
spolecznego.
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Zgoda na potracenie z wynagrodzenia pracownika odszkodowania
z tytutu odpowiedzialnosci materialnej

(adres pracownika)

(oznaczenie pracodawcy)

Zgoda na potracenie z wynagrodzenia pracownika odszkodowania
z tytutu odpowiedzialnosci materialnej

(imie i nazwisko pracownika)

wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na potrgcenie z mojego wynagrodzenia za Mi€sigc .......cceceereerererenenes

KWOLY .vovereerererererernee tytutem odszkodowania za wyrzadzong szkode.

(data i podpis pracownika)

* Niepotrzebne skreslic.

UWAGI

Patrz uwagi do wzoru 102.
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Umowa o indywidualnej odpowiedzialnosci materialnej
za powierzone mienie

Umowa o indywidualnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie

zawarta dnia ......ccceeeeeererenennne. W etereererereeerenenenenns POMUEAZY: vttt er e es s s s snene
.......................................................................................................................................... , reprezentowanym(-3) przez:
zwanym(-3) dalej Pracodawca,
a

(imie i nazwisko)
B T AL ETA 10720 01 =) OO ,

zwanym(-3) dalej Pracownikiem.

§1
Strony zgodnie stwierdzaja, ze pracoOWNIK Pan (Pani) ...t vesesese e essssssssenssssasnenes
PraCUJE U PraCOUAWCY ..ottt ettt s s sa s se bbbt et e b et et et ebe b b esesesesessssasssasasasesassesesetesesesesane
NA STANOWISKU <..vvvietcteteteeteeeettt ettt ettt e be bbbt e b et e b et et esebeseseseseasasasasasesasasebesesesesesesesesesene
W AZIAIE ittt sttt sttt ettt e bk a bk AR AR R e ARttt et et et et bt ebesesenesesesesenen
§2
1. Pracownik o$wiadcza, ze przyjmuje odpowiedzialnos¢ materialng za mienie Pracodawcy powierzone
z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sie, objete protokotem inwentaryzacji z dnia ......ccccoeveveerrneneee.
(lub protokotem zdawczo-odbiorczym z dnia ........cceeeevevecrennnee. ) stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszej

umowy oraz za wszelkie inne i dalsze sktadniki tego mienia powierzone mu w tym trybie.

2. Pracownik stwierdza ilosciows i jako$ciowa zgodnos$¢ mienia, przekazanego dokumentem okreslonym
w pkt 1 niniejszego paragrafu, ze stanem faktycznym.

§3

1. Do obowigzkéw Pracownika nalezy:

- prawidtowe przyjmowanie, wydawanie, przekazywanie oraz ewidencjonowanie mienia zgodnie
ze stanem faktycznym, ustalonym sposobem i wymagang dokumentacja,

- dbanie o wtasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia i niezwtoczne informowanie pracodawcy
lub bezposredniego przetozonego (mozliwie na pismie) o wszelkich dostrzezonych brakach i uchy-
bieniach w zabezpieczeniu powierzonego mienia,

- zachowanie wymaganej starannosci pracowniczej przy wykonywaniu pracy,

- rozliczenie sie z powierzonego mienia po rozwigzaniu przez strony niniejszej umowy lub po jej
wygasnieciu oraz na kazde zadanie pracodawcy,

- wyréwnania Pracodawcy, w trybie i na zasadach okreslonych w przepisach obowigzujgcego prawa,
wszelkich szkéd w powierzonym mieniu zaistniatych z winy Pracownika.
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Do obliczenia wysokosci odszkodowania i wartosci towaréw zastosowanie bedg miaty ceny detaliczne
obowigzujace w dniu rozpoczecia inwentaryzacji, w wyniku ktérej stwierdzono szkode.

W przypadku wystgpienia brakéw w sprzetach i urzadzeniach do obliczenia wysokosci odszkodo-
wania zastosowanie beda miaty ceny zakupu sprzetu lub urzadzenia z potraceniem ich amortyzacji,
a w przypadku gdy sprzet lub urzadzenie jest zamortyzowane w 100% - ich cena rynkowa.

§4

Pracodawca w zamian za przyjecie przez Pracownika odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone
mienie wyptacaé bedzie Pracownikowi przez okres obowigzywania niniejszej umowy dodatek w wyso-
KOSCI cevevevererereeerereenen zt miesiecznie.

Dodatek, o ktérym mowa w pkt 1 niniejszego paragrafu, wyptacany bedzie Pracownikowi przez
Pracodawce tacznie z wynagrodzeniem za prace.

§5

Niniejsza umowa zawarta zostaje na okres trwania stosunku pracy, nie dtuzej jednak niz do dnia zajmmowania
przez Pracownika stanowiska wymienionegow § 1.

§6
Pracodawca moze odstgpic od niniejszej umowy w kazdym czasie. W tej sytuacji nalezy przystapi¢ do
inwentaryzacji niezwtocznie.

Pracownik moze rozwigzac przedmiotowa umowe za 14-dniowym wypowiedzeniem. W tej sytuacji
nalezy przystapic¢ do inwentaryzacji przed uptywem okresu wypowiedzenia.

Strony ustalaja, ze pod rygorem niewaznosci wypowiedzenie umowy winno nastapic¢ na pismie.

§7

Wszelkie zmiany i uzupetnienia umowy wymagaja zachowania formy pisemnej pod rygorem ich niewaznosci.

§8

W sprawach nieuregulowanych szczegétowo w umowie majg zastosowanie przepisy art. 114-116iart. 118
Kodeksu pracy oraz rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 10 pazdziernika 1975 r. w sprawie warunkow
odpowiedzialnosci materialnej pracownikow za szkode w powierzonym mieniu (t.j. Dz.U. z 1996 r. Nr 143,
poz. 662).

§9

Umowe sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron. Integralng
cze$¢ umowy stanowi zatgcznik nr 1.

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy lub osoby reprezentujacej
pracodawce albo osoby upowaznionej do sktadania
o$wiadczen w imieniu pracodawcy)
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UWAGI

1.

10.

Podstawg prawng umowy o indywidualnej odpowiedzialnosci materialnej pracownika za powierzone
mienie jest art. 124 § 1 oraz § 2 Kodeksu pracy w zakresie okreslonym przez rozporzadzenie Rady
Ministréw z dnia 10 pazdziernika 1975 r. w sprawie warunkéw odpowiedzialnosci materialnej
pracownikoéw za szkode w powierzonym mieniu (t.j. Dz.U. z 1996 r. Nr 143, poz. 662).

Warunkiem odpowiedzialnosci pracownika jest prawidlowe powierzenie mienia, czyli jego wydanie
umozliwiajace zwrot lub wyliczenie si¢. Powierzenie nastepuje z chwilg objecia mienia w posiadanie
przez pracownika, w warunkach umozliwiajacych prawidlowy nad nim nadzér. Sposéb powierzenia
mienia jest zalezny od rodzaju powierzonego mienia i czasu trwania tego obowigzku. Najczesciej
przekazanie nastepuje na podstawie prawidtowo sporzadzonej inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej.
Niekiedy wystarczy podpis pracownika, zZe odebral on powierzone mienie. Przekazanie nie musi by¢
wyrazone w formie umowy, dopuszcza si¢ forme pokwitowania przez pracownika przejetego mienia
wraz z klauzulg dotyczaca obowigzku zwrotu lub wyliczenia si¢. Zgodnie z orzecznictwem samo
podpisanie przez pracownika deklaracji o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone
mienie nie wystarcza do ustalenia, ze mienie zostalo powierzone w sposéb prawidtowy.

Zakres odpowiedzialnosci materialnej za mienie powierzone uzalezniony jest od rodzaju powierzonego
mienia. Powierzenie pracownikowi z obowiazkiem zwrotu albo do wyliczenia si¢: pienigdzy, papieréw
warto$ciowych lub kosztownosci, narzedzi i instrumentéw lub podobnych przedmiotdéw, a takze
srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego - rodzi pelng odpowiedzialnos¢
odszkodowawcza (naprawienie calej szkody). Powierzenie innego mienia, lecz rdwniez z obowigzkiem
zwrotu albo do wyliczenia sig, nie zmniejsza zakresu odpowiedzialnosci.

Zasada pelnej odpowiedzialnosci za niedobér w powierzonym mieniu oznacza, ze pracownik odpo-
wiada zaréwno za szkode rzeczywista, jaka ponidst pracodawca, jak i za utracone przez niego
korzysci. Zgodnie z orzecznictwem wysokos¢ szkody powinna by¢ obliczona wedlug komercyjnych
cen detalicznych.

W zwigzku z powierzeniem mienia w przypadku powstania szkody pracodawca zobowigzany jest
wykaza¢ szkode i jej rozmiar oraz prawidlowe powierzenie mienia. W przeciwienstwie do art. 116
Kodeksu pracy na pracodawcy nie ciazy przeprowadzenie dowodu co do okolicznosci uzasadniajacych
odpowiedzialno$¢ pracownika.

Od powierzenia mienia nalezy odrézni¢ oddanie mienia do dyspozycji pracownika w zwigzku
ze $wiadczeniem pracy — w takim przypadku pracownik odpowiada na zasadach ogoélnych zwigzanych
z powszechnym obowigzkiem dbalo$ci o mienie pracodawcy.

Przestanki odpowiedzialnos$ci pracownika to:

- szkoda (niedobor, manko),

- bezprawnos¢ czynu polegajaca na niewykonaniu lub nienalezytym wykonaniu obowiazkéw,

- wina,

- zwiazek przyczynowy pomiedzy poniesiong przez pracodawce szkodg a zawinionym przez pra-
cownika dzialaniem lub zaniechaniem.

. Pracownik moze si¢ uwolni¢ od odpowiedzialnosci, jezeli wykaze, ze szkoda powstala z przyczyn

od niego niezaleznych, a w szczegoélnosci wskutek niezapewnienia przez pracodawce warunkow
umozliwiajacych zabezpieczenie powierzonego mienia.

Wysoko$¢ odszkodowania za szkode moze podlegac takze stosownemu obnizeniu, gdy dostep do
pomieszczen, w ktorych znajduje si¢ powierzone mienie, majg osoby trzecie badz pracownicy innych
dzialéw, utrudniajgc sprawowanie nadzoru.

Szczegolny tryb odpowiedzialnosci za mienie inne niz okreslone w § 1 art. 124 Kodeksu pracy
przewiduje rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 10 pazdziernika 1975 r. w sprawie warunkéw
odpowiedzialno$ci materialnej pracownikow za szkod¢ w powierzonym mieniu.
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Elastyczna organizacja pracy

Akta osobowe w czesci B obejmujg m.in.:
z) dokumenty dotyczace stosowania elastycznej organizacji pracy (art. 188! Kodeksu pracy).

§ 3 pkt 2 lit. z r.w.d.p.

m Wniosek pracownika o wprowadzenie elastycznej organizacji pracy

(adres pracownika)

(oznaczenie pracodawcy)
Whiosek pracownika o wprowadzenie elastycznej organizacji pracy

Uprzejmie prosze o wyrazenie zgody na wykonywanie przeze mnie pracy w ramach elastycznej organizacji

pracy polegajacej na tym, ze w okresie od .................... doiine, bede wykonywac prace w nastepujacy
SPOSOD: oottt b e et b et b st eb bbb e Rt e b e R st e A e R et et e b en bt eb e Rttt ea s s et ehea st esenee s et en st et enearane
Przyczyna ztozenia NiNiejSZEZ0 WNIOSKU JEST .....uceevereeeierereeeecteeeeteeeete ettt ere et et se s b s s s e snesesesnanesenens
Jednoczesdnie wskazuje, Z& WYChOWUJE AZIECKO ...ttt ese s s b nene
(imie i nazwisko)
UrodzONe ...coeeeeeeeeeeeenenenenns
(data)
(podpis pracownika)

UWAGI

1. Na mocy art. 188" § 1 Kodeksu pracy pracownik wychowujacy dziecko, do ukonczenia przez nie
8. roku zycia, moze ztozy¢ wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o zastosowanie do niego

elastycznej organizacji pracy.

2. Za elastycznag organizacje pracy uwaza sie:
- prace zdalng,
- system czasu pracy, o ktérym mowa w art. 139 Kodeksu pracy (system przerywany czasu pracy),
art. 143 Kodeksu pracy (system skrdconego tygodnia pracy) i art. 144 Kodeksu pracy (system
weekendowy czasu pracy),
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- rozktady czasu pracy, o ktérych mowa w art. 140! Kodeksu pracy (ruchomy rozktad czasu pracy)
lub art. 142 Kodeksu pracy (indywidualny rozklad czasu pracy),
- obnizenie wymiaru czasu pracy.

3. We wniosku o elastyczng organizacj¢ pracy wskazuje sie:
- imie i nazwisko oraz date urodzenia dziecka;
- przyczyne koniecznosci skorzystania z elastycznej organizacji pracy;
- termin rozpoczecia i zakonczenia korzystania z elastycznej organizacji pracy;
- rodzaj elastycznej organizacji pracy, z ktérej pracownik planuje korzystac.

Whiosek sklada si¢ w terminie nie krétszym niz 21 dni przed planowanym rozpoczeciem korzystania
z elastycznej organizacji pracy.

4. Pracodawca rozpatruje wniosek, uwzgledniajac potrzeby pracownika, w tym termin oraz przyczyne
koniecznosci korzystania z elastycznej organizacji pracy, a takze potrzeby i mozliwosci pracodawcy,
w tym koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy, organizacje pracy lub rodzaj pracy wyko-
nywanej przez pracownika.

5. Pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej o uwzglednieniu wniosku
albo o przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku, albo o innym mozliwym terminie zastosowania
elastycznej organizacji pracy niz wskazany we wniosku, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku.
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6. Pracownik korzystajacy z elastycznej organizacji pracy moze w kazdym czasie ztozy¢ wniosek w postaci
papierowej lub elektronicznej o powrdt do poprzedniej organizacji pracy przed uptywem terminu,
wskazanego we wniosku, gdy uzasadnia to zmiana okoliczno$ci bedaca podstawa do korzystania przez
pracownika z elastycznej organizacji pracy. Pracodawca, po rozpatrzeniu wniosku, z uwzglednieniem
okolicznosci, informuje pracownika, w postaci papierowej lub elektronicznej, o uwzglednieniu albo
przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku albo o mozliwym terminie powrotu do pracy, w terminie
7 dni od dnia otrzymania wniosku.

7. Zlozenie przez pracownika wniosku o elastyczng organizacje czasu pracy nie moze stanowic¢ przyczyny
uzasadniajacej wypowiedzenie umowy o prace lub jej rozwigzanie bez wypowiedzenia przez pracodawce
i przyczyny uzasadniajacej prowadzenie przygotowania do wypowiedzenia lub rozwigzania stosunku
pracy bez wypowiedzenia.

Udzielenie pracownikowi informacji o wprowadzeniu elastycznej
organizacji pracy

(pracodawca oraz jego siedziba (miejscowosc i data)
lub miejsce zamieszkania)

(numer NIP lub REGON-PKD)
Pan (Pani)

(imie i nazwisko pracownika)
(adres pracownika)

W odpowiedzi na Pana (Pani) wniosek z dnia ......ccccceeeveverereennenneen dotyczacy wprowadzenia elastycznej
organizacji polegajacej na:
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informuje, ze wniosek zostat uwzgledniony / rozpatrzony negatywnie®.

PrZyCZYNa OUMOWY JESE .vcveieveieietetetceeeeeeeet sttt ettt ettt e e sa s bbbt ettt e b et et ebebabe e sessssasasasssas s ssesesesesesass

(podpis pracodawcy lub osoby reprezentujacej
pracodawce albo osoby upowaznionej do sktadania
os$wiadczen w imieniu pracodawcy)

* Niepotrzebne skreslic.

UWAGI

Patrz uwagi do wzoru 179.

Wniosek pracownika o powrot do poprzedniej organizacji
wykonywania pracy

(adres pracownika)

(oznaczenie pracodawcy)

Whiosek pracownika o powrét do poprzedniej organizacji wykonywania pracy

Zgtaszam wniosek o powrdt od dnia........ceeveeeeeeeeiecieneeeenee. do poprzedniej organizacji wykonywania pracy
poprzedzajacej wprowadzenie elastycznej organizacji pracy.

(podpis pracownika)

UWAGI

Patrz uwagi do wzoru 179.



Dokumentacja pracownicza 2023
— ponad 360 wzoréw z komentarzem
(z suplementem elektronicznym)

Wzory e-Suplementu

Umowa o prace zawarta na okres probny

Umowa o prace z pracownikiem mtodocianym
w celu przygotowania zawodowego
— nauka zawodu

Wypowiedzenie warunkédw umowy o prace

Whniosek pracownika-ojca/innego cztonka rodziny*

o udzielenie urlopu macierzynskiego w przypadku
braku mozliwosci sprawowania opieki przez matke
nieobjetg ubezpieczeniem spotecznym w razie choroby
i macierzynstwa albo nieposiadajgca tytutu do objecia
takim ubezpieczeniem



(pracodawca oraz jego siedziba (miejscowos¢ i data)
lub miejsce zamieszkania)

(numer NIP lub REGON-PKD)

Umowa o prace zawarta na okres prébny

48 =T 1 o X PP PPPPPPPPPINS ,

FEPreZENTOWANYIM (=) PIZEZ ......uvviriiieeeeeieittte et e e e e et ettt eeee e e e e sttt e aeeeaeeesaabataeeeaaeessaatsseeeeaeseesassssseeeaeseaannns ,
(imie i nazwisko osoby reprezentujgcej pracodawce albo osoby upowaznionej do
sktadania oswiadczen w imieniu pracodawcy)

zwanym(-g) dalej Pracodawcg,

§ 1

Vet e e e e e e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e et e e eea et n e e eaes
(miejsce wykonywania pracy)

NA OKIES PrODNY TrWEJGCY ...eeiiiiiiiei ittt h et e e e bt e e e e bbe e e e abee e e e eanee
(poda¢ dtugos¢ okresu prébnego)

o To o [ o1 = S dOdNia oo

(T AT 1= 4 = P

(wymiar petny, niepetny; w przypadku niepetnego wymiaru podac¢ ustalony przez strony wymiar)

§2

Pracownik jest obowigzany przystgpi€ do pracy W dniU ........cccoooeeiioiiiiiiiicccc e
§3

W czasie trwania umowy o prace Pracownik bedzie otrzymywa¢ wynagrodzenie ptatne w sposob i na
WaruNKach OKFESIONYCN W .. ..ottt et et e e anb e e e e anneeas

(podac obowigzujace u pracodawcy przepisy o wynagradzaniu)



(poda¢ sktadniki wynagrodzenia, ich wysokos¢ lub sposéb ustalania)

1) WYNagrodzeni€ ZASAUANICZE ..........eeeiiiiiiiiiiiiiie et e e et e e e e e e st e e e e e e e e e st e te e e e e e e e e annrareeeaeas
(kategoria zaszeregowania)

.............................. ZE (SIOWNIE: e e e e e e e e e e e e aens )

(poda¢ obowigzujgce u pracodawcy przepisy o wynagradzaniu)

§4
Strony przewidujg, ze po zakonczeniu okresu probnego zawrg umowe na czas okreslony ....................

(wpisa¢ odpowiedni okres umowy na czas okreslony)

Strony uzgadniajg, ze UmoWwe te PrzediuzZa SI8 O .......ccuvviiiiii i
(wpisa¢ odpowiedni okres przediuzenia, maksymalnie 1 miesigc)

§5
Strony uzgadniajg, ze umowe te przediuza sie o czas urlopu, a takze o czas innej usprawiedliwionej
nieobecnosci pracownika w pracy, jezeli wystgpig takie nieobecnosci.

(dopuszczalna ilo$¢ godzin pracy ponad okreslony w umowie wymiar czasu pracy, ktérych przekroczenie uprawnia
pracownika, oprécz normalnego wynagrodzenia, do dodatku do wynagrodzenia, o ktérym mowa w art. 151" § 1 Kodeksu
pracy — dotyczy tylko pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy)

§8
Szczegotowy zakres obowigzkéw Pracownika zawiera zatgcznik nr 1 do egzemplarza niniejszej umo-
wy, ktéry stanowi jej integralng czesc.

§9
Umowe sporzgdzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla Pracownika i Praco-
dawcy.

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy lub osoby reprezentujgcej
pracodawce albo osoby upowaznionej do skfadania
oswiadczen w imieniu pracodawcy)



Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze egzemplarz niniejszej umowy otrzymatem. Przyjmuje do wiadomos$ci zakres moich
czynnosci i obowigzkéw oraz tre$¢ obowigzujgcego u Pracodawcy regulaminu pracy. Zobowigzuje sie
do zachowania w tajemnicy okolicznosci i danych, o ktérych dowiem sie w zwigzku z wykonywang
praca, a ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkode.

(miejscowos¢ i data) (podpis pracownika)



UWAGI

1. Celem przedmiotowej umowy jest sprawdzenie przydatnosci pracownika do wykonywania pracy
na okreslonym stanowisku, z drugiej za$ strony sluzy ona pracownikowi do zorientowania si¢ w
zakresie warunkow pracy u danego pracodawcy, mozliwo$ci zaspokojenia materialnych i poza-
materialnych oczekiwan zwigzanych z pracg.

2. Moze ona poprzedza¢ kazdy rodzaj umowy, a jej zawarcie ma charakter fakultatywny.

Umowa na okres probny moze jedynie poprzedza¢ zawarcie innej umowy. Strony nie mogg wigc
zawrze¢ umowy na okres probny, jezeli od razu zawarlty umoweg innego rodzaju. Co do zasady, po
uptywie okresu probnego strony nie mogg nawigza¢ nowej umowy na okres probny. Wymaga
jednak podkreslenia, ze Kodeks pracy dopuszcza mozliwo§¢ ponownego zatrudnienia na podsta-
wie umowy na okres probny, jezeli pracownik ma by¢ zatrudniony do wykonywania innego ro-
dzaju pracy.

3. Po zmianach wprowadzonych w art. 25 Kodeksu pracy ustawg z dnia 9 marca 2023 r. umowe¢ o
pracg na okres probny zawiera si¢ na okres nieprzekraczajacy 3 miesigcy, z zastrzezeniem, ze
umowe o prace na okres probny zawiera si¢ na okres nieprzekraczajacy:

— 1 miesigca — w przypadku zamiaru zawarcia umowy o prace na czas okres$lony krétszy niz 6
miesiecy;

— 2 miesiecy — w przypadku zamiaru zawarcia umowy o prace na czas okreslony wynoszacy co
najmniej 6 miesiecy i krétszy niz 12 miesigcy.

Strony mogg jednokrotnie wydtuzy¢ w umowie o prace na okres probny powyzsze okresy, nie
wiegcej jednak niz o 1 miesigc, jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy.

4. Obowiazuja krotkie okresy wypowiedzenia, okre§lone w art. 34 Kodeksu pracy, tj.:
— 3 dni — jezeli okres proby nie przekracza 2 tygodni,
— 1 tydzien — jezeli okres proby jest dhuzszy niz 2 tygodni,
— 2 tygodnie — jezeli okres proby wynosi 3 miesiace.

5. W okresie probnym nieprzekraczajacym miesigca ci¢zarna pracownica nie korzysta z ochrony
przed wypowiedzeniem i rozwigzaniem umowy o prace (art. 177 § 2 Kodeksu pracy).



(pracodawca oraz jego siedziba (miejscowos¢ i data)
lub miejsce zamieszkania)

(numer NIP lub REGON-PKD)

Umowa o prace z pracownikiem mtodocianym w celu przygotowania zawodowego
— nauka zawodu

zawarta W dniu ... W ettt e e e e e et e e e e e s ba e e eeaeeaan
(data zawarcia umowy) (miejsce zawarcia umowy)
0 011=To 1Y
(nazwa pracodawcy)
48 T=To 1 o X PP PPPPPPPPPINS ,
(adres pracodawcy)
FEPreZENTOWANYIM (=) PIZEZ ......uvviriiieeee e i ettt et e e e e e ettt ee et e e e s e aeaabeaeeeaeeessassbaeeeaaeessaastsseeeeeeseeaassssseeeaeeeaannns ,
(imie i nazwisko osoby reprezentujacej pracodawce albo osoby upowaznionej do
sktadania oswiadczen w imieniu pracodawcy)
zwanym(-g) dalej Pracodawcg,
SRR
(imig i nazwisko pracownika)
zwanym(-g) dalej Mtodocianym.
§1
Pracodawca zatrudnia Mtodocianego w celu nauki Zawodu .........cccoooeiiiiiiiiiiiiieccccc e
(zawod, specjalnose)
1P
(miejsce wykonywania pracy)
przy pracach objetych programem praktycznej nauki zawodu.
§2
Nauke zawodu bedzie prowadzit osobiscie Pracodawca lub z jego upowaznienia Pan (Pani)
............................................................ posiadajgcy(-a) kwalifikacje zawodowe ...........ccccveeveeeeiiininnnenn.

(nazwa i numer dokumentu, przez kogo wydany)

(o] ¢-V.4 o] v4Y[s (o] (e11\V2=T a1 (=Y o 1= Yo £= o Lo [ o724 1 1= TN

(nazwa i numer dokumentu, przez kogo wydany)

§3
1. Pracodawca zatrudnia Mtodocianego na czas nieokreslony/okreslony*.

2. Czas nauki zawodu trwal DEAZIE ..........coiiiiiiiiiiii e
(czas trwania nauki)



T Yo o [ o1 = T dOdNIa .o,

3. Do nauki okresu nauki zawodu zaliczono ............ccccceeenveeeenn. miesiecy nauki zawodu u poprzed-
(a1T=To o 18 o] = ToTo o £= 111/ YA

(nazwa i adres poprzedniego pracodawcy)
4. Nauka zawodu zostanie zakonczona egzaminem zorganizowanym przez Pracodawce.

5. Czas nauki moze zostac¢ przedtuzony w przypadku powtarzania roku szkolnego lub niezdania eg-
zaminu, nie dtuzej jednak niz 12 miesigecy w celu dokonczenia nauki.

§4
1. Pracodawca zorganizuje doksztatcanie teoretyczne Mtodocianego w sposéb nastepujacy:

(sposéb doksztatcania teoretycznego/adres i nazwa szkoty)

2. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ Mtodocianego od pracy na czas potrzebny do wziecia
udziatu w zajeciach szkoleniowych zwigzanych z doksztatcaniem.

3. Strony postanawiaja, ze koszty doksztatcania teoretycznego ponoSi ........cccccevevveveiiiiiieviiieee e
§5

Pracownik mtodociany otrzymuje w okresie nauki zawodu wynagrodzenie miesieczne ptatne z dotu w

WYSOKOSCI: ..vvvvvieiieeeeeeeiiccis ZE (STOWNIE: .. )

a) w 1 roku nauki — nie mniej niz 5%,
b) w 2 roku nauki — nie mniej niz 6%,
¢) w 3 roku nauki — nie mniej niz 7%

przecietnego wynagrodzenia miesiecznego w gospodarce narodowej w poprzednim kwartale, obowia-
zujgcego od pierwszego dnia nastepnego miesigca po jego ogtoszeniu przez Prezesa Gtéwnego
Urzedu Statystycznego w Monitorze Polskim.

§6
Wszelkie zmiany i uzupetnienia umowy wymagajg zachowania formy pisemnej pod rygorem niewaz-
nosci.

§7
W sprawach nieuregulowanych w umowie bedg miaty zastosowanie przepisy Kodeksu pracy oraz

rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie przygotowania zawodowego mtodo-
cianych i ich wynagradzania (t.j. Dz.U. z 2018 r., poz. 2010 z p6zn. zm.).

Pracownik jest obowigzany przystgpi€ do pracy W dnil ..........cooiiiiiiiiiiiiiiie e



§9
Umowe sporzgdzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla Miodocianego i Pra-
codawcy.

(data i podpis miodocianego) (podpis pracodawcy lub osoby reprezentujgcej
pracodawce albo osoby upowaznionej
do sktadania oswiadczen w imieniu pracodawcy)
(data i podpis przedstawiciela ustawowego
pracownika mtodocianego)

Oswiadczenie pracownika mtodocianego

Oswiadczam, ze egzemplarz niniejszej umowy otrzymatem.

(miejscowos¢ i data) (podpis pracownika mtodocianego)

* Niepotrzebne skreslié.



UWAGI

1. Na zasadach okre§lonych w dziale IX Kodeksu pracy oraz w przepisach wykonawczych, przede
wszystkim w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie przygotowania
zawodowego mlodocianych i ich wynagradzania (t.j. Dz.U. z 2018 r., poz. 2010 z pézn. zm.), z
pracownikami mtodocianymi moga by¢ zawierane umowy o pracg w celu nauki zawodu lub przy-
uczenia do wykonywania okreslonej pracy.

2. Na mocy art. 195 Kodeksu pracy powyzsza umowa o prac¢ powinna okresla¢ w szczegdlnosci:
— rodzaj przygotowania zawodowego (nauka zawodu lub przyuczenie do wykonywania okreslo-
nej pracy),
— czas trwania i miejsce odbywania przygotowania zawodowego,
— sposob doksztatcania teoretycznego,
— wysoko$¢ wynagrodzenia.

3. Umoweg o prace w celu przygotowania zawodowego odbywanego w formie nauki zawodu zawiera
pracodawca z mtodocianym w terminie przyje¢ kandydatéw do branzowych szkét I stopnia. Jezeli
za$ mlodociany nie doksztatca si¢ w branzowej szkole I stopnia, przedmiotowa umowa o prace
moze by¢ zawarta w innym terminie.

4. Na mocy § 9 ww. rozporzadzenia pracodawca zatrudniajacy w celu nauki zawodu wigksza liczbe
mtodocianych, niz to wynika z jego potrzeb, moze zawiera¢ z mtodocianymi umowy o prac¢ w
celu przygotowania zawodowego na czas okre$lony, jednak nie krétszy niz okres ksztatcenia
okreslony w przepisach.

5. W artykule 196 Kodeksu pracy wymieniony jest zamknigty katalog przyczyn, w razie wystapienia

ktorych mozliwe jest wypowiedzenie powyzszej umowy, tj.:

— niewypelnienie przez mlodocianego obowiazkdéw wynikajacych z umowy o prace lub obo-
wigzku doksztalcania si¢, pomimo stosowania wobec niego srodkow wychowawczych,

— ogloszenie upadtosci lub likwidacji pracodawcy,

— reorganizacja zaktadu pracy uniemozliwiajaca kontynuowanie przygotowania zawodowego,

— stwierdzenie nieprzydatnosci mtodocianego do pracy, w zakresie ktorej odbywa przygotowa-
nie zawodowe.

6. Na mocy § 1 ust. 2 ww. rozporzadzenia nauka zawodu ma na celu przygotowanie mtodocianego
do pracy w charakterze wykwalifikowanego robotnika lub czeladnika i obejmuje praktyczng nau-
ke zawodu organizowana u pracodawcy na zasadach okre$lonych w odrebnych przepisach oraz
doksztatcanie teoretyczne.

7. Nauka zawodu trwa nie dtuzej niz 36 miesiecy, jednakze jesli mtodociany doksztaltcajacy si¢ w
branzowej szkole I stopnia nie otrzymat promocji do klasy programowo wyzszej lub nie ukonczyt
szkoty, pracodawca, na wniosek mtodocianego, albo izba rzemie$lnicza, na wniosek pracodawcy
bedacego rzemieslnikiem i mtodocianego, moze przedluzy¢ czas trwania nauki zawodu, nie wie-
cej jednak niz o 12 miesigcy, w celu umozliwienia dokonczenia nauki w szkole, a w innych uza-
sadnionych przypadkach nie wiecej niz o 6 miesiecy. Pracodawca, na wniosek mtodocianego, a
jezeli pracodawcy jest rzemieslnik — izba rzemie$lnicza, na wniosek pracodawcy bedacego rze-
mieslnikiem i mtodocianego, moze wyrazi¢ zgodg¢ na skrocenie czasu trwania nauki zawodu, nie
wiecej jednak niz o 12 miesiecy, jezeli mlodociany nie doksztalca si¢ w branzowej szkole I stop-
nia.



8. Mlodocianemu w okresie nauki zawodu przystuguje wynagrodzenie obliczane w stosunku pro-
centowym do przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia w gospodarce narodowej w poprzednim
kwartale, obowigzujacego od pierwszego dnia nastgpnego miesigca po ogloszeniu przez Prezesa
Gloéwnego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor
Polski”, w wysokosci:

— w pierwszym roku nauki — nie mniej niz 5%;
— w drugim roku nauki — nie mniej niz 6%;
— w trzecim roku nauki — nie mniej niz 7%.



(pracodawca oraz jego siedziba (miejscowos¢ i data)
lub miejsce zamieszkania)

(numer NIP lub REGON-PKD)
Pan (Pani)

(adres pracownika)

Wypowiedzenie warunkéw umowy o prace

Po uptywie okresu wypowiedzenia, tj. od dnia ...................coeee , proponuje nastepujgce, nowe wa-
FUNKI UMOWY O PFACE. .. itiiiiiittiee ettt ettt ettt et e e s bt e e e ea b et e e e aa bt e e e e ah bt e e e e sttt e e e b be e e e aabbe e e e aabbe e e e anbeeeeeannee

Pozostate warunki umowy o prace nie ulegajg zmianie.

Jezeli Pan (Pani) przed uplywem potowy okresu wypowiedzenia, tj. do dnia ...............cccuvvveeeeen. , nie
ztozy oswiadczenia o odmowie przyjecia nowych warunkéw pracy, bedzie to rownoznaczne z wyraze-
niem zgody na proponowang zmiane warunkéw umowy. W razie odmowy przyjecia przez Pana (Pa-
nig) zaproponowanych warunkéw umowy O prace umowa rozwigze sie z uptywem okresu wypowie-
dzenia, tj. zdniem ........cccccceiiiiiini.

Jednoczesnie informuje, ze w terminie 21 dni od dnia doreczenia niniejszego pisma przystuguje Panu
(Pani) prawo wniesienia odwotania do Sgdu Rejonowego — Sgdu Pracy W .........occceeiiiiiiiiiiieiiiieenene
(siedziba sadu)

Przed uptywem tego terminu moze Pan (Pani) ztozy¢ wniosek o wszczecie postepowania pojednaw-
czego przed Komisjg POJEANAWCZG™™ ............uiiiiiiie it e e e e e e st e e e e e e s e snnbaeeeeaeeeanns

(potwierdzenie odbioru przez pracownika (podpis pracodawcy lub osoby reprezentujgce;j
— data i podpis) pracodawce albo osoby upowaznionej
do sktadania o$wiadczen w imieniu pracodawcy)
* Dotyczy umowy o prace zawartej na czas nieokreslony.
** Dotyczy pracodawcy, u ktdérego zostata utworzona komisja pojednawcza.



UWAGI

1. Na mocy art. 42 § 1 Kodeksu pracy, w przypadku wypowiedzenia wynikajacych z umowy o prace
dotychczasowych warunkow pracy lub placy, stosuje si¢ odpowiednio przepisy o wypowiedzeniu,
tj. np. wypowiedzenie musi by¢ w formie pisemnej, musi by¢ zawarte pouczenie o mozliwosci
odwotlania si¢ do sadu pracy oraz musi by¢ wskazana przyczyna uzasadniajaca. Warto podkresli¢,
ze btedne pouczenie pracownika o prawie odwotania si¢ do sadu pracy moze by¢ jedynie podsta-
wg do przywrdcenia terminu, a nie dochodzenia roszczen przewidzianych w art. 45 Kodeksu pra-
cy (wyrok SN z dnia 3 lutego 2016 1., Il PK 333/14 — teza).

2. Wypowiedzenie warunkdéw pracy i ptacy uwaza si¢ za dokonane, jezeli pracownikowi zapropo-
nowano na pismie nowe warunki.

3. W razie odmowy przyjecia przez pracownika zaproponowanych warunkéw pracy lub ptacy umo-
wa o prace rozwiazuje si¢ z uptywem okresu wypowiedzenia. Jezeli pracownik przed upltywem
potowy okresu wypowiedzenia nie zlozy o$wiadczenia o odmowie przyjecia zaproponowanych
warunkow, uwaza si¢, ze wyrazit zgode na te warunki. Pismo pracodawcy winno zawiera¢ pou-
czenie w tej sprawie. W razie braku takiego pouczenia pracownik moze do konca okresu wypo-
wiedzenia ztozy¢ oswiadczenie o odmowie przyjecia zaproponowanych warunkow.



(adres pracownika)

(oznaczenie pracodawcy)

Whniosek pracownika-ojca/innego cztonka rodziny* o udzielenie urlopu
macierzynskiego w przypadku braku mozliwosci sprawowania opieki przez matke
nieobjetg ubezpieczeniem spotecznym w razie choroby i macierzyinstwa albo
nieposiadajaca tytutu do objecia takim ubezpieczeniem

Zgodnie z art. 180 § 15 Kodeksu pracy zwracam sie z prosbg o udzielenie mi na okres od dnia

.............................. do dnia .........c.cccceeueeeeee. Urlopu macierzynskiego w wymiarze ...... tygodni w
zwigzku z urodzeniem sie W dniu ........ccceeeeeeeeeeeenenn.. dziecka

bedacego moim

Informuje, ze matka dziecka
(imig i nazwisko)
nieobjeta ubezpieczeniem spotecznym w razie choroby i macierzynstwa, okreslonym w ustawie z dnia

13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych ani nieposiadajgca tytutu do objecia
takim ubezpieczeniem w dniu ..........cccccoieennnell

— porzucita dziecko*,
— zmarta*,

— uzyskata orzeczenie o niezdolnosci do samodzielnej egzystencji*.

(podpis pracownika)

* Niepotrzebne skreslié.



UWAGI

1. Zgodnie z trescig art. 180 § 15 Kodeksu pracy w przypadku:

1) zgonu matki dziecka nieobjetej ubezpieczeniem spotecznym w razie choroby i macierzynstwa,
okreslonym w ustawie z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (t.j.
Dz.U. z 2022 r., poz. 1009 z pdzn. zm.), albo nieposiadajacej tytutu do objecia takim ubezpie-
czeniem,

2) porzucenia dziecka przez matke nieobjeta ubezpieczeniem, o ktérym mowa powyzej, albo nie-
posiadajaca tytutu do objgcia takim ubezpieczeniem,

3) niemozno$ci sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem przez matke nieobjeta ubezpiecze-
niem, o ktorym mowa powyzej, albo nieposiadajaca tytulu do objecia takim ubezpieczeniem,
legitymujaca si¢ orzeczeniem o niezdolnosci do samodzielnej egzystencji

— pracownikowi-ojcu wychowujacemu dziecko albo pracownikowi-innemu cztonkowi najblizszej

rodziny przystuguje prawo do czgsci urlopu macierzynskiego przypadajacej po dniu zgonu matki

dziecka, porzucenia przez nig dziecka albo powstania niezdolnosci do samodzielnej egzystencji.

2. W ww. okolicznosciach czesci urlopu macierzynskiego udziela sie na ztozony w postaci pisemne;j
lub elektronicznej wniosek pracownika-ojca wychowujacego dziecko albo pracownika-innego
cztonka najblizszej rodziny. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek pracownika-ojca
wychowujacego dziecko albo pracownika-innego cztonka najblizszej rodziny.

3. Na podstawie § 10 rozporzadzenia Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej z dnia 8 maja 2023 r. w
sprawie wnioskow dotyczacych uprawnien pracownikow zwigzanych z rodzicielstwem oraz do-
kumentéw dotaczanych do takich wnioskow (Dz.U. poz. 937) wniosek, o ktorym mowa w art.
180 § 16 Kodeksu pracy, o udzielenie pracownikowi-ojcu wychowujacemu dziecko albo pracow-
nikowi-innemu cztonkowi najblizszej rodziny czeséci urlopu macierzynskiego w przypadku zgonu
matki dziecka nieobjetej ubezpieczeniem spotecznym w razie choroby i macierzynstwa, o ktorym
mowa w ustawie z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych, albo niepo-
siadajacej tytutu do objecia takim ubezpieczeniem zawiera:

— imi¢ i nazwisko pracownika-ojca wychowujacego dziecko albo pracownika-innego cztonka
najblizszej rodziny;

— o$wiadczenie pracownika o dniu zgonu matki dziecka;

— wskazanie daty, od ktorej ma by¢ udzielona czes$¢ urlopu macierzynskiego, przypadajacej po
dniu zgonu matki dziecka.

Do ww. wniosku dotacza si¢ odpis skrocony aktu urodzenia dziecka (dzieci) lub zagraniczny do-
kument potwierdzajacy urodzenie dziecka (dzieci), wydany przez uprawniony organ dokonujacy
rejestracji urodzenia w danym kraju, albo kopie tych dokumentow.

Powyzsze zasady stosuje si¢ odpowiednio do wniosku pracownika o udzielenie czg¢sci urlopu na
warunkach urlopu macierzyn-skiego oraz do wniosku pracownika o udzielenie cze¢$ci urlopu ro-
dzicielskiego. W ww. przypadku do wniosku pracownika dotacza si¢ takze:

— o$wiadczenie pracownika o dacie przyjecia dziecka (dzieci) na wychowanie oraz kopi¢e wnio-
sku o wszczecie postepowania w sprawie przysposobienia dziecka (dzieci), zawierajacego datg
urodzenia dziecka (dzieci) z poswiadczeniem sadu opiekunczego o dacie wystapienia do sadu,
lub zaswiadczenie sadu opiekunczego o dacie wystgpienia do sadu o przysposobienie dziecka
(dzieci), zawierajace date urodzenia dziecka (dzieci), albo kopi¢ prawomocnego orzeczenia
sadu opiekunczego o umieszczeniu dziecka (dzieci) w rodzinie zastepczej, albo kopie umowy
cywilnoprawnej zawartej pomiedzy rodzing zastepcza a starosta;



— kopi¢ prawomocnej decyzji o odroczeniu obowigzku szkolnego, w przypadku gdy wniosek do-
tyczy dziecka, wobec ktorego podjeto taka decyzje.

4. Na podstawie § 11 ww. rozporzadzenia wniosek, o ktorym mowa w art. 180 § 16 Kodeksu pracy,
o0 udzielenie pracownikowi-ojcu wychowujacemu dziecko albo pracownikowi-innemu cztonkowi
najblizszej rodziny czesci urlopu macierzyn-skiego w przypadku porzucenia dziecka przez matke
nieobjeta ubezpieczeniem spotecznym w razie choroby i macierzynstwa, o ktorym mowa w usta-
wie o systemie ubezpieczen spotecznych, albo nieposiadajaca tytulu do objecia takim ubezpiecze-
niem zawiera:

— imi¢ i nazwisko pracownika-ojca wychowujacego dziecko albo pracownika-innego czlonka
najblizszej rodziny;

— o$wiadczenie pracownika o dniu porzucenia dziecka przez matke;

— wskazanie daty, od ktorej ma by¢ udzielona cze$¢ urlopu macierzynskiego, przypadajacej po
dniu porzucenia dziecka przez matke.

Do wniosku dotacza si¢ odpis skrocony aktu urodzenia dziecka (dzieci) lub zagraniczny doku-
ment potwierdzajacy urodzenie dziecka (dzieci), wydany przez uprawniony organ dokonujacy re-
jestracji urodzenia w danym kraju, albo kopie tych dokumentow.

Zasady te stosuje si¢ odpowiednio do wniosku pracownika o udzielenie czg¢sci urlopu na warun-
kach urlopu macierzynskiego oraz do wniosku pracownika o udzielenie czgsci urlopu rodziciel-
skiego. W ww. przypadku do wniosku pracownika dotacza si¢ takze:

— o$wiadczenie pracownika o dacie przyjecia dziecka (dzieci) na wychowanie oraz kopi¢ wnio-
sku o wszczecie postgpowania w sprawie przysposobienia dziecka (dzieci), zawierajacego datg
urodzenia dziecka (dzieci) z poswiadczeniem sadu opiekunczego o dacie wystapienia do sadu,
lub zaswiadczenie sadu opiekunczego o dacie wystgpienia do sadu o przysposobienie dziecka
(dzieci), zawierajace date urodzenia dziecka (dzieci), albo kopi¢ prawomocnego orzeczenia
sadu opiekunczego o umieszczeniu dziecka (dzieci) w rodzinie zastepczej, albo kopie umowy
cywilnoprawnej zawartej pomiedzy rodzing zastepcza a starosta;

— kopi¢ prawomocnej decyzji o odroczeniu obowigzku szkolnego, w przypadku gdy wniosek do-
tyczy dziecka, wobec ktorego podjeto taka decyzje.

5. Na podstawie § 12 ww. rozporzadzenia wniosek, o ktérym mowa w art. 180 § 16 Kodeksu pracy,
o udzielenie pracownikowi-ojcu wychowujacemu dziecko albo pracownikowi-innemu cztonkowi
najblizszej rodziny czgsci urlopu macierzynskiego w przypadku niemozno$ci sprawowania osobi-
stej opieki nad dzieckiem przez matke nieobjeta ubezpieczeniem spolecznym w razie choroby i
macierzynstwa, okreslonym w ustawie o systemie ubezpieczen spolecznych, albo nieposiadajaca
tytulu do objgcia takim ubezpieczeniem, legitymujgcg si¢ orzeczeniem o niezdolno$ci do samo-
dzielnej egzystencji, zawiera:

— imi¢ i nazwisko pracownika-ojca wychowujacego dziecko albo pracownika-innego cztonka
najblizszej rodziny;
— wskazanie daty, od ktorej ma by¢ udzielona czgs$¢ urlopu macierzynskiego.

Do wniosku dotacza sig:

— odpis skrocony aktu urodzenia dziecka (dzieci) lub zagraniczny dokument potwierdzajacy
urodzenie dziecka (dzieci), wydany przez uprawniony organ dokonujacy rejestracji urodzenia
w danym kraju, albo kopie tych dokumentow;

— kopi¢ prawomocnego orzeczenia o niezdolnosci matki dziecka do samodzielnej egzystencji.



Powyzsze zasady stosuje si¢ odpowiednio do wniosku pracownika o udzielenie czg¢sci urlopu na
warunkach urlopu macierzynskiego oraz do wniosku pracownika o udzielenie cze¢sci urlopu ro-
dzicielskiego. W ww. przypadku do wniosku pracownika dotacza sie takze:

— oswiadczenie pracownika o dacie przyjgcia dziecka (dzieci) na wychowanie oraz kopi¢ wnio-
sku o wszczecie postepowania w sprawie przysposobienia dziecka (dzieci), zawierajacego datg
urodzenia dziecka (dzieci) z poswiadczeniem sadu opiekunczego o dacie wystapienia do sadu,
lub zas§wiadczenie sadu opiekunczego o dacie wystapienia do sadu o przysposobienie dziecka
(dzieci), zawierajace dat¢ urodzenia dziecka (dzieci), albo kopi¢ prawomocnego orzeczenia
sadu opiekunczego o umieszczeniu dziecka (dzieci) w rodzinie zastepczej, albo kopi¢ umowy
cywilnoprawnej zawartej pomigdzy rodzing zastgpczg a starostg;

— kopie prawomocnej decyzji o odroczeniu obowiazku szkolnego, w przypadku gdy wniosek do-
tyczy dziecka, wobec ktorego podjeto taka decyzje.



Kompletna, aktualna i wszechstronna dokumentacja spraw pracowniczych po rewolucyjnych zmia-
nach w Kodeksie pracy i rozporzadzeniach wykonawczych:

ponad 360 wzoréw — kazdy z komentarzem;

pelny zakres spraw: umowy, wnioski, regulaminy, informacje, oswiadczenia, rejestry i inne druki wyko-
rzystywane na wszystkich etapach swiadczenia pracy — od zgtoszenia do odpowiednich inspekciji, po-
przez analize poszczegolnych 5 czesci akt osobowych oraz pism procesowych w prawie pracy, po
umowy cywilnoprawne;

zbiér autorskich dokumentow, ktorych nie ma w przepisach, a sg niezbedne w pracy kadrowego.

Publikacja uwzglednia:

zmiany w Kodeksie pracy obowigzujgce od 21 lutego 2023 r., 7 kwietnia 2023 r. i 26 kwietnia 2023 r.,
zmiany w rozporzadzeniach wykonawczych, w tym w rozporzadzeniu w sprawie dokumentacji pra-
cownicze;j.

Stan prawny na 26 kwietnia 2023 r. obejmuje wazne dla kadrowcéw zagadnienia, takie jak:

kodeksowe uregulowanie pracy zdalnej z pakietem obowigzkowej dokumentacji — 17 nowych
dokumentdéw, w tym regulamin pracy zdalnej z zatgcznikami;

peina dokumentacja zasad kontroli stanu trzezwosci i na obecnos¢ srodkéw dziatajacych
podobnie do alkoholu — nowa, pigta czes¢ E akt osobowych;

poszerzenie zakresu informacji o warunkach zatrudnienia — nowe wazne obowigzki pracodaw-
cy w zakresie informowania pracownikéw;

nowos¢ — wprowadzenie dodatkowego urlopu opiekunczego — nowe uprawnienia pracownikoéw,
wzory wnioskéw;

nowos¢ — wprowadzenie zwolnienia od pracy z powodu dziatania sily wyzszej, w pilnych spra-
wach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem — z zachowaniem prawa do wynagrodze-
nia — nowe uprawnienia pracownikéw, wzory wnioskow;

duze zmiany w uprawnieniach zwigzanych z rodzicielstwem — wydtuzenie urlopu rodzicielskiego
i zmiana zasad udzielania tego urlopu — nowe wnioski;

wprowadzenie nowych zasad elastycznej organizacji pracy dla pracownikéw-rodzicéw dzieci
do lat 8;

nowy wzor swiadectwa pracy;

zmiany w umowach o prace na okres prébny;

zmiany w zakresie umow o prace na czas okreslony (w tym zasady zawierania tych umow, sposéb
ich wypowiadania);

doprecyzowanie przepiséw ws. szkolen pracownikow;

nowos$¢ — pracodawca a obrona Ojczyzny — nowe obowigzki dokumentacyjne.

Integralng czescig ksigzki jest suplement elektroniczny, ktéry zawiera wszystkie w peini edytowalne wzory
(format MS Word) oraz pomaga w zarzadzaniu dokumentacja pracowniczg. Plik suplementu mozna pobra¢ przez
Internet, postepujgc zgodnie z instrukcjg zamieszczong w ksigzce; zainstalowanie suplementu wymaga systemu
operacyjnego Windows.

837

4-964-7
8ll049647

DKP1498e

ISBN
9ll7 8



https://sklep.oddk.pl/Dokumentacja-pracownicza-2023---ponad-360-wzorow-z-komentarzem-z-suplementem-elektronicznym;s,karta,id,5984
https://sklep.oddk.pl/Dokumentacja-pracownicza-2023---ponad-360-wzorow-z-komentarzem-z-suplementem-elektronicznym;s,karta,id,5984



