Spis tresci

WYKAZ SKEGEOW ....eviieriieiiiiiiiieie et ettt et et esaie s trcetesebessaeeesbeeteeesseesassessseensensnsenes XIX
WYKAZ WZOTOW ...coeeiiiiiiciieiiieiieetesee e sie e e srasseeerasstesvessaen bt e tessaesbsessesranasessrensansesnnenns XXV
O AULOTACK ...ttt ettt et st e st et e eaae st e sre e sa s st e st eeanesteavassvessaesrassnsnrans XXXIII
WPILOWAAZENIE .....ooviiiiiiii ettt e s s XXXV
Cze$¢ I. Przyjecie do pracy

Rozdzial 1. Kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy (Ewa Drzewiecka) ........ 3
1. KOMENEATZ coiviiiiiiiieeiiinie sttt e st e e e s e srmmer e e ee s aneeeeeeesasbaeseennes 3

1.1. DANE OSODOWE .....ccciiiieiririeeieenierreetarresarsrareesseeneesseesestearasssassaassessessens 3

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

1.3. Dokumentowanie danych osobowych 5

2. Wyjasnienia do WZOTU .....ccceuivmiiiiniiniininrcniicenntnrcenrene e seeseans 6

e WZOT eeiteeeeecteecee e e e et e e e s e e e e rtte e saerea et et e e e e et et s ar et e s et e se Rt e s re s e b e s e ane s e rae s 9
Rozdziat 2. Kwestionariusz osobowy dla pracownika (Ewa Drzewiecka) ..........cco.... 11
B I 03 11153 oL 1 2O OU OO 11

1.1. Ochrona danych osobowych pracownika 11

1.2. Dokumentowanie danych 0SODOWYCH .........cccoooeccccviiiviiininiiniicciiiiicecesinnes 12

2. Wyjasnienia do WZOTU c..c..eecevuieiicriiriininniciceiircee e cscerie sttt 12

3 WZOT cottecreiecreeiteecieee e e e be e e sea e see s ssnae s re e s r e s et e e s e s s n e e e b s e e b b e s a e e s e be e sbenres 16
Rozdzial 3. Umowa o prace (Maciej Nalecz) .....ccccevecvciiiiiiniiniiniinniineiis e 17
1. KOIMENLATZ ...vvvermrerirnirerearninessnseeiettatstetereteiestetsetereesensssssesirirarsasasasssssnrnsssssssssaasss 17

1.1, FOIMA UIMOWY ..vvveiererrereeeeeeresescscorenerastsasessssissionsssisissssssssnsrnstssstersreeeeseaeses 17

1.2. Umowa o prace na tle innych Umow ......c.ccccoveeeniniiinniinnnininrenieene 18

2. Wyjasnienia do wzoru .... 21

3. WZOT ciiiiiiiiieeiercrrr it ee e e e e et ee e e s e sataan et e e e e rmer e e s s s b n e e s s s e bbb e s s e b e b s seane 41
Rozdzial 4. Umowa o prace na czas okreslony (Ewa Drzewiecka) ........cooovvenveveereencanns 43
1. KOIMENEATIZ ..eeerreereriuireeninieresesiteneisanesitiesistsssissensssessisssssesosanessssnsessnasssssasssaenas 43

1.1. Ograniczenie czasu trwania umowy na czas okreslony ........cc.cevevevvennenn 43

1.2. Ograniczenie zawierania kolejnych uméw na czas okreslony ..........cceee.ee. 44

<



Spis tresci

1.3.
1.4.
1.5.

Wyjatki 0d HMITOW L.coieriiriirieiiiiiiiiinice i

Pozakodeksowe wyijatki od limitéw

Limity @ aneks .......cocoeerverceennnenncennnn.

1.6. Rozwigzanie umowy na czas oKre$lony ........cc.cocevrercciiiniiiiinncainccieninns

2. Wyjaénienia do wzoréw

Rozdziat 5. Umowa o prace na okres prébny (Ewa Drzewiecka)
1. Komentarz

2. Wyjasnienia do wzoru
3. Wzér

Rozdzial 6. Karta szkolenia wstepnego w dziedzinie bhp (Ewa Drzewiecka) ...............

1. Komentarz

1.1,
1.2.

2. Wyjasnienia do wzoru
3. Wzér

Rozdzial 7. Badania lekarskie (Ewa Drzewiecka)
1. Komentarz

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

Instruktaz ogolny .....cccevevvevcvninvinnnens

Instruktaz stanowiskowy

Zasady kierowania na badania ......cc.ccecvrvrerinreienicnnee s
Badania wst€pne ........ccoevcvenneiinienns
Wyjatki od obowiazku badan wstepnych

Badania okresowe
Badania kontrolne

Rozdzial 8. Dokumentowanie szkolen okresowych pracownikéw (Ewa Drzewiecka) .

1. Komentarz

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

ObowigzKi Pracodamwey .......ccoevcreriiriiniriiiinicisn et
UczeStNICY SZKOIEIMIA ..vvevveirrerereeriercteerererereseseeeeseeesneseetesseesses snenenaness
Czestotliwo$é szkolenh ....oueeeveerevenncne
K0Szt SZKOlEN i CZAS PIACY .cocrvvierviriiinriiiiiiiiiniireicnine e snre s sasse e sraeasns

Zwolnienie ze szkolenia
Obowiazki organizatora szkolenia
Egzamin i dokumentowanie szkolenia

45
48
48
49
50
52

55
55
56
58
58
60

63
63
64
65
66
68

71
71
71
73
73
74
74
75
76
76
77

79
79
80
80
81
82
82
84



Spis tresci

Rozdzial 9. Przelew wynagrodzenia na konto bankowe (Karol Lankamer) .................

1. KOMENTATZ wrvvverrriiiiiiiininenneieriiieereisietmiumiirreietemsseseneneesiens
1.1. Uktad zbiorowy badZ zgoda ......cccceoveeevevrceeirnennns
1.2, KOSZLY PIZEIEWU ...eveeenreeceiriiriririrencinrecseeessneeeans
1.3. Termin WYPIaty ....coeccieeereierriniiccnner e

2. Wyjasnienia do wzordw

Rozdzial 10. Zatrudnianie pracownikéw niestacjonarnych/mobilnych

(EWA Drgewiecka) ...oeceeeeeerereecsiiiiereeessessassuesseseesesarmsesesssssnssneesens

1. Komentarz

1.1. Szerokie mi€jSCe PIacy .....ccvevevrvvmrererisniesisnnerrannnns

1.2, TelePraca ...oocceviiveeeeerneiercnceeneiisscinsieeneiseessneeeens
2. Wyjasnienia do wzoréw

T4 o OO PP PRPUIOPPPINN

Rozdzial 11. Zatrudnianie emeryt6w i rencistéw (Ewa Drzewiecka) .........cocceveeverennn.

1. KOMENTATZ uvvuiiirneeiiiiiiiirnnerereeeeeeinneeenranreeinaeaerennsseenane

1.1. WYDOr UMOWY erineeiiiiieeenicrecrcitineenecscses e
1.2. Odprawa emerytalno-rentowa

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

1.4. Obowiazkowe rozwiazanie stosunku pracy ...........
2. Wyjasnienia do wzoréw

Rozdziat 12. Zatrudnianie pracownikéw tymczasowych

(Marta Marciniak-520staczko, BoZena LENATE) c...covivevevieeeeeeieriiereeeeeneeicanssirsreeeseseneeessones
1. KOMEMIAIZ trueeiiiieneriieiieeiinireeeiireesiaseeeneareennsesssanesennns

1.1. Dopuszczalno$é pracy tymezasowe] .....eoceeeeeeeneen.

1.2. Korzysci z pracy tymczasowej dla pracodawcy-uzytkownika ..o

1.3. Procedura zatrudniania pracownika tymezasowego ........coceveeeeevevrmnieesnuenan

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

2. Wyjasnienia do WZOIOwW .......cccvveriiiiiiiiniciniiininiiininnnen,

Cze$é II. Pozostawanie w zatrudnieniu

Rozdzial 1. Ewidencja czasu pracy (Monika Wacikowska)
1. Komentarz
1.1. Obowigzek tworzenia ewidencji czasu pracy

1.2. Forma ewidencji czasu pracy .....c.ccceevvreeecrnrcrsneees

1.3. Informacje zamieszczone w ewidencji czasu pracy

85
85

87
87
87
88
89
90
91

93
93
95
96
100
106

117
117
117
118
119
120
120
122

127
127
129
130
131
132
138
141

151
151
151
152
153

Vil



Spis tresci

1.4. Przechowywanie ewidencji czasu pracy .................

1.5. Konsekwencje braku ewidencji czasu pracy ............

2. Wyjasnienia do wzoru

Rozdzial 2. Praca w godzinach nadliczbowych (Lukasz Prasofek) .........cocoecernenccncccnne

1. KOMENAIZ «ceeeeiiiiieicnniieetie e ce e cnireree s
1.1. Dopuszczalno$é pracy w godzinach nadliczbowych
1.2. Ograniczenia pracy w godzinach nadliczbowych

1.3. Szczegdblne przypadki wystapienia godzin nadliczbowych

1.4. Rekompensata za prace w godzinach nadliczbowych ....c.ccccovenvvreninavennnncn.

2. Wyjasnienia do wzoréw

Rozdzial 3. Praca w dni wolne od pracy i w nocy oraz dyzury pracownicze

{Lukasz Prasolek)

1. KOMENEATZ w.oovevevireeeeeeeeeeeierireeeeeeerrerntnaeieeeseesesnnnsnsseaneens

1.1. Praca W dni WOINE 0d PraCy .....cceccieeeeerveeervsrneeriiinrnessreeesassessssnssnanssesssaes

1.2, DYZUIY corrieerceiieteecciter e remcees e e srsansnss e ee e nemennes

1.3, Praca W NOCY .eeeeeierriiiiiiiiiiiieteeeesesesistitnseae s snaceees s s aase e s s s bmneneessnansns

2. Wyjaénienia do wzorow

Rozdzial 4. Informacja o warunkach zatrudnienia i uprawnieniach pracowniczych
(EWA DIZewicka) ..ovvveeeeerreeeeiiisiersreensnisrsnsnsesessssssersesseessssssssssmnene

1. KOMENLAIZ tivvuiieiiiiiiieniiitieeerennneerennneeseasaeseennsssensseannnsanas
1.1. Tre$c informacii .c.ccocveecverrireennenriinnnecsceseneecsinenenns

1.2. Termin i forma infOrmAaCH .....c..eeveiiiieeeeiiiiirrre e eereeeeete e e eneseeeens

1.3. Kolejna informacja w razie zmiany warunkéw zatrudnienia .......c..cccceveees

2. Wyjasnienia do WZOIOW ......c.ceevcerveeerernereeeseneeessnensnennens

Rozdziat 5. Porozumienie zmieniajace rodzaj lub warunki umowy o prace

(Ewa Drzewiecka)

1. Komentarz
1.1. Tryb i forma porozumienia ........ccccceveercreersnennenne

1.2. Porozumienie a wypowiedzenie zmieniajace ..........
1.3. Granica porozumienia zmieniajacego ......cc.cocverenene

1.4. Porozumienie zmieniajace a ustawa o zwolnieniach grupowych ................

2. Wyjaénienia do wzoréw

Rozdzial 6. Wypowiedzenie warunkéw pracy lub placy (Ewa Drzewiecka) .................

Vil

IR (0313155 11 2O TR
1.1. Co mozna zmieni¢ wypowiedzeniem zmieniajacym

154
154
154
156

161
161
161
163
165
171
179
181

183
183
183
191
193
196
203

207
207
208
208
209
209
212

217
217
218
218
219
220
221
223

227
227
229



Spis tresci

1.2,
1.3.

1.4.

1.5.

1.6.
1.7.
1.8.

Tryb wypowiedzenia ZmieniajaCego ..u.ccvuereriverrorrirerinerarreeessieeecnveneaaneaens
Zmiany warunkow pracy lub placy niewymagajace wypowiedzenia
ZIMIETHAJACEZO tevrvrrrerririuririrrtietiiinetiosiressrrtsssssstssisisesesinesssrssessossessonesesonnses

Wypowiedzenie zmieniajace w zwigzku z wprowadzeniem lub zmianag
regulaminu wynagradzania albo uktadu zbiorowego pracy ......cccccecvvvuvnene

Wypowiedzenie zmieniajace w zwigzku z przejsciem zakladu pracy lub
jeg0 czeSci Na NOWEZO PraCOUAWCE ..ovvverrereirereerrererireereeseeesserereeeseesanenanens

Skutki decyzji pracownika w sprawie nowych warunkéw pracy lub ptacy ..
Odprawa przy wypowiedzeniu ZmieniajaCym .......cocvveeereerrerceerareesnreniaesnnes
Masowe wypowiedzenia Zmieniajace ......ccecveerveciierniurerceersrensrenseessreenaeens

2. Wyjasnienia dO WZOTOW ....cc.ceviiiieeeiiiniiiieiieecicesreseree e eseee st e e e sabassvasanees

Rozdzial 7. Powierzenie pracownikowi innej pracy (Matgorzata Podgérska) ..............

I 0} 10Tt 1 1 2 S U PON

1.1.
1.2
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.

Kiedy jest mozliwe powierzenie pracownikowi innej pracy ...........cceeveeueeee
Zasady powierzenia pracownikowi innej pracy .......cocceceverveeveeroreeneecnnne
Odmowa wykonywania innej pracy przez pracownika ..........cooeeceeveerennnns
Brak odszKOdOWaNnIa ......cccvveereeieeeieeiiirriee sttt esee e erne

Wylaczenie szczego6lnej ochrony stosunku pracy
Szczegdlne przypadki powierzenia pracownikowi innej pracy

2. Wyjasnienia dOo WZOIU .cc.eieiciiiieirieeeneieieenieierenreseceereesereeeanarescenesesseseessssannaneens

Rozdziat 8. Urlop wypoczynkowy (BoZena LENart) ......cceuveceeererseroreescreensemneereessensasas

1. KOMENLATZ .uuveeereeeeeveinnnieeererereiinnneererrennrnneneaes

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.

Prawo do urlopu wypoczynkowego
Nabycie prawa do urlopu WypoCZYNKOWESO ...ccceuveeeuviieeiiecrerenenierennieaeane
Wymiar urlopu WYPOCZYNKOWESZO ..evuvverreeiircreerrirereneneerereresesesseressessinenene
Udzielanie urlopu WypOCZYNKOWEZO ...veceuirvrieerrveriieeneeiirenseeeeeeseresseessenne

2. Wyjasnienia do WZOIOW .....cccciiiiiiiiiiiiienieritenrecee st eeceseresnesses e snaesaesene e

Rozdziat 9. Zmiany w terminie urlopu wypoczynkowego (Bozena Lenart) .................

1. KOIMIEILATZ ..uuveirneeeieiiieieiireeiiniecetseeeatnnaaeetnneseransssesssnnssssssnnssrsanssseessan

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

Przesuniecie urlopu na wniosek pracownika
Przesuniecie urlopu z powodu szczegélnych potrzeb pracodawcy ..............
Przesuniecie urlopu z powodu nieobecno$ci pracownika w pracy ...............
Czasowe Przerwanie UrlOPU ..o...oocveveireririniensieniieecirenieesres e sensrecneneane

Odwotanie pracownika z urlopu
Przesuniecie urlopu na Z3danie .........ccocevvivevieriiieiennnnrene e
Ustalenie kolejnego terminu Urlopu .....ccooovveeceveneenciiiinneesecenceeeneene
Zwiazanie pracodawcy terminem UrlOPU .....occvvererieieeeeniiininreniensesennens

232

234

235

236
236
237
237
237
240

243
243
244
245
248
249
249
250
251
252

253
253
253
255
262
277
280
285

289
289
289
290
201
292
293
294
295
295



Spis tresci

2. Wyjasnienia do WZOIOW ..c....ceceeeriirrieniircrenninctceiieeie s snteers e saessse s snesnnes 296
3. WZOTIY cieeirieriienniiiiee it cear et re bbbt s sssan s s e e se b e s s bab s e s e aaser s nrasasaraess 298
Rozdziat 10. Urlop na zadanie (Ewa Drzewiecka) .......oevcvivvcieninniinvinnninecinssrenecnnens 301
1. KOMENTAIZ 1ooeniiiiieeniieee e nireee e e rcerteetes ettt s s s s sabt e s e s s abae s e s s se s sanan s aessesasnnnns 301
1.1. Wymiar urlopu na Zadanie .........cccovvervevinineecnrennieniiiecr e 301
1.2, Udzielanie UrlOPU ...ccceeiiireeerceinieeiesieeereesreessaeses e s et esveesatesosenesenens 303
1.3. Przerwanie UrlOPU ....cocivevveeniienienncienrenneenie et srisnese st sese s saesenes 304
1.4, UIlop ZalelY .ottt 305
2. Wyjasnienia do WZOTOW ......ccovvvinieiiiiiiriciiiinciinescss s scoreesssseesessssanees 305
I 5 7o) o 2 OO OSSR 306
Rozdzial 11. Wynagrodzenie i ekwiwalent pieniezny za urlop wypoczynkowy
(BOZENGA LETIATT) .evveoveevetviecerreescneeesiteesssuteesensaessasaneas st sesessseaessnseesenastessnnnenssanseasossannesssans 309
1. KOMENTAIZ «oeeiiriiiieeeiieeteeeerneret e entietece s sitne b reeea s s sbbnesasesssssnasnt e e e e e s snannessassennns 309
1.1. Wyplaty uwzgledniane przy ustalaniu wynagrodzenia urlopowego
i ekwiwalent Za UIlOP ...ccovceivrierireiniiieerenier e 311
1.2. Ustalanie wynagrodzenia urlopowego ..........ccccoveriiiniciiniinnininnicnniiniiins 315
1.3. Ustalanie ekwiwalentu pienieZnego za Urlop .....cccccevvvrvrecermnicennsinnnnnnnes 320
1.4. Termin wyplaty wynagrodzenia urlopowego i ekwiwalentu za urlop .......... 324
2. Wyjasnienia do WZOIOW ......cccouiiieviiiiiiiiiiiiiniiccrnieie et 325
3. WZOTY ettt ee e ettt st st e et a st e e s e s st be et ae s e e b e s e e e aaan 327
Rozdzial 12. Urlop macierzyniski (Matgorzata Podgorska) .........couevereicrenecnnunennns 333
1. KOIMENTATZ ...cvvireeeneerrereeeeniereeserieaeesesinrentes s e s e e sisanesessssssnnsseessessesssnsnsesssosasnnas 333
1.1. Prawo do urlopu macierzyfiski€g0 .......cveeeveeriririnrnerserrrnneeceerirecenntenneesneen 333
1.2. Prawo do czesci urlopu macierzyfiskiego ......cocvvecveeinrncniinnininciniesnnennine 334
1.3. Przerwanie urlopu macierzyfiski€go .......ccceeccervieviniirinicnniinneniieirnineenns 341
1.4. Uprawnienia pracownika zwiazane z korzystaniem z urlopu
MACIETZYASKIEZO 1evvvterrerererirrreeieesrienteesitesenesssreessserresansesnessnsssssssssanenne 342
2. Wyjasnienia do WZOTOW ..c..cccceiiruernientieniiiie ittt ettt 343
B WZOTY woiiveeeiieenreeiieee e isteeeses s stssssisat e sesares s s bbb e s s sta s sosbbbnssshasses e ataeesanaasatnnannns 348
Rozdziat 13. Roczny urlop macierzyiisko-rodzicielski (Bozena Lenart) ........cccoeveniene 355
1. KOMEIMAIZ ..onvriicaoririieeereeecsite s iat et ses s asiss e s sssssssnn s e s s ss st s b saaasaesansbasnanasan 355
1.1. Prawo do rocznego urlopu macierzynsko-rodzicielskiego .........ccoeeeviiennnns 355
1.2. Zasady korzystania z urlopu udzielonego w tym trybie ........ccccccuvvvurrieenenns 357
1.3. Uprawnienia w zwigzku z korzystaniem z urlopu w tym trybie .................. 360
2. Wyjasnienia do WZOTOW .....cccocirireiiiiniiinecrsnienienr et st n e s s ennonis 360
3. WZOTY ooiieeeieierrecriee e ettt e sttt s et eraas s e s bbb s s e s b bn s e nbaraeassbaeasenssesesaseaseanseaannn 363
Rozdzial 14. Urlop rodzicielski (BoZena Lenart) .......ccovvvevvivieneinieninciniecinssinsinnnnens 367
‘ 1. KOMEIAIZ ..vvevivierenrineeresseseereessessnsassassassensesetesesnsonsessansensessensessnossestensassesenasesns 367
1.1. Prawo do urlopu rodzicielSKIEZ0 ......ccccervvirerieeriienseniiiicnenrecic s 367
1.2. Wymiar urlopu rodzicielSKi€go .........ccvvreviiiiineniiicieicie e 368



Spis tresci

1.3. Zasady udzielania i korzystania z urlopu rodzicielskiego ..........ccccoverurnennc
1.4. Laczenie urlopu rodzicielskiego z praca ........ccoccevvevvenieeinninniincenieeiene

1.5. Uprawnienia pracownicze zwigzane z korzystaniem z urlopu
rOAZICIEISKIEZO .eoveviecueiiiieeieneiecti ittt e

2. Wyjasnienia do wzoréw

Rozdzial 15. Urlop ojcowski (Ewa Drzewiecka)

1. KOIMEILAIZ .vvvveerreeerireeeeeeanaeeerereesssissusetesssesiitnessasasssasaesssssssssssaasssnssansesseasesaees
1.1. Uprawnieni do urlopu 0jCOWSKIEZO ..oovvvvviiiiiiiiiiiiiii s
1.2, WYMmIAr UrlOpU «.c.cocviiiiiiiiininiiin ettt
1.3. Uprawnienia pracownika zwigzane z urlopem ojcowskim .........cceevernniennen

2. Wyjasnienia do WZOTOW ....c..cccervceeruiiiniiiiiiniiecies et

3. WZOIY oottt et s e s n b e st s s s e s r e e s et e s nn e e s s e s

Rozdziat 16. Urlop wychowawczy (Ewa Draewiecka) ......c.ocooieeievimineinsnniiescenennnenicnnens

1. KOMEILALIZ ...eeiiiiiiiiiieeeeeiiicieieses e s e e s e essbab s e s s rasa s e sesaba b ea e s sesrarenassasesttssesas
1.1. Uprawnieni do UrlOpU c...cceecveviiiiiiiiiiniiici e
1.2, WYMHAT ULLODU .eoeeeiieientiiiiiinincisct ettt s
1.3. Podzial urlopu na €ZeSCH ..c.eevmvrciiiiiiiiiiiiiiiict e
1.4. Szczegdlna ochrona podczas urlopu
1.5. Sytuacja pracownika podczas Urlopul .......ceeeiiieniniiniinicninecne
1.6. Praca w CZasie UIIODU ...c.coceeeiiivurinieniiiiiniic ittt
1.7. Powr6t do pracy po zakoriczeniu Urlopu ......oeiivvvievieiieniinneiiicee,
1.8. Obnizenie wymiaru czasu pracy dla uprawnionych do urlopu

WYCHOWAWCZEZO <.eevvrerreeineiiiiiiririnieinceerrsesssesiaaassasssnesatsase s e e saesennenaesos

2. Wyjasnienia do wzoréw

3. WZOIY werieeirerniireniriesoistieiiitsssistbasssbesiosnnsossasasnsnssnssnnssannesssseseessneesannusssssssssns

Rozdzial 17. Urlop okolicznosciowy (Ewa Drzewiecka) .......coovvvereriesinienrinesenennenes

1. KOIMENEATZ eeueviiriieeeietreetioniiie e e ceetrsae s e es s b bae s ee s rans s e sesssnbtaassesastastsassbeesssenen
1.1. Konieczna zgoda pracodawcy ......cocceevimmerrinnniiiiiieieiinnieniesssiessssnessnnessans
1.2. Urlopéw okolicznosciowych nie przelicza sig na godziny ........ccecveeenenne
1.3. Praktyka udzielania urlopu okolicZno§ciowego ........c.cceiiiieciininnninniininnne

2. Wyjasnienia do WZOIU ...ccccceermevoiiiciiniiiiniiiiin ettt

3y WZOT cotiieeriecieetecceeeesar et e e sse e st e s e s ses e st e e s e n e e s e sn s e as s s a b s s b s b a e e b b s et e e baeernananeaas

Rozdziat 18. Urlop bezplatny (Ewa Drzewiecka)

1. KOMENUAIZ ..vvirinriiiireneiiinieinieiesnreesinassssniessnes
1.1. Wypowiedzenie umowy podczas urlopu bezplatnego .........ccoevvvveninecnnee
1.2. Urlop bezptatny a urlop WypoCZynKOWY .......ccccovvvvmvmmeiniiiiiiieiierneeeees
1.3. Urlopy bezptatne przystugujace na podstawie innych ustaw

2. Wyjasnienia dO WZOTU ..c.cocceereeeriimiiiniiiinnieiieni et e sneenre et n et ene s

3. WZOT cioeeiieeeiieerieete s s sete s bs e sre et e stesses st s s b b sa e s e ab e s b e e b b e ke e b nanrs e e bs e ae s srae s

369
375

379
381
385

391
391
391
392
392
393
394

397
397
397
398
400
401
402
402
403

404
405
410

415
415
415
416
417
418
418

419
419
420
420
420
421
422

X1



Spis tresci

Rozdzial 19. Rozliczanie podrézy stuzbowych (Marek Rotkiewicz) ........ccceeceerireennenane

1. KOIMENUTAIZ .ceneiiiiiiiiiiiiie ittt ceteeee s cttai s s saetsnscanenessenasssssanssssonssrssssenssnssnnsnsssnenss

1.1.
1.2,
1.3.

Zakres obowiazywania przepiséw o podrézach stuzbowych ........cccveeeeene
Podréze stuzbowe w regulacjach wewnetrznych pracodawcy ..........c.coeeeuees
Rozliczanie delegacji i dokumentowanie wydatkéw

2. Wyjasnienia dO WZOTOW ......c.cccevirireerneenrienreenneeentesreseeresaceeseessesensnsesonesssneras

Rozdzial 20. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw
(ANIEA GWATEK) .eoonviineiiriiieicte ettt et se e sonesete s s esean s s besan e s as o as s bas s ane e

1. Komentarz

1.1.
1.2
1.3.
1.4.
1.5.

1.6.

Uprawnienia pracownika podnoszacego kwalifikacje zawodowe ...............
Umowa SZKOIENIOWA ......eeeeuiiriieieiriireeiietesiceeenteeeseseeseseseseseseeesesneeeeensenes
Zgoda pracodawcy na podnoszenie kwalifikacji przez pracownika .............
Zwrot przez pracownika kosztéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych ...

Uzupelnianie wiedzy og6lnej (niezwigzanej z podnoszeniem kwalifikacji
ZAWOAOWYCR) <ooiieiiiicieieeeeere e e e et s eatae e s s aabe e e ba e e eensneas

Odrebne PIZEPISY .veeiicreorierireriieetecrierertt e retee e e ce e e e s e s eneee e e e s senreneee

2. Wyjasnienia do WZOTU ....ccccevvuervierniinnieiiiticnennte st ccneeeresirecee e aese et essneesnees s

Cze$¢ 111. Zakonczenie zatrudnienia

Rozdzial 1. Rozwiazanie umowy o prace za porozumieniem stron (Ewa Drzewiecka)

R €03 1573 o1 -1 o2 OO RRPOTO PN

1.1.
1.2.

1.3.
1.4.
1.5.
1.6.

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

Oswiadczenie o rozwigzaniu umowy o prace bez wypowiedzenia
a porozumienie stron

Forma porozumienia
Uchylenie sie od skutkéw prawnych porozumienia
Rozwiazanie umowy o prace za porozumieniem stron a odprawa ..............
Kiedy porozumienie o rozwiagzaniu umowy o prace jest niewazne ..............

2. Wyjasnienia do WZOIGW ......ccovvecveriiinieineeiieet ettt esse et eeeesavesenene

Rozdzial 2. Wypowiedzenie umowy o prace (Ewa Drzewiecka) .......ccccoeevcvennceeenicnne.

Al

1. KOIMEIMEAIZ .ovvvivinerrnrerirerirrrerrernrrereaeetieseteesessnssnnssssnesesnsesosssssesssresssanssssnssensasnnses

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.

FOIMA PISEININA teeveueverrireereerecrreerieircsertscsses e netesesisae s sssaseesrsesssssnreessessnas
Data ztozenia WypOWIedZenia .....ceeveeieiceniiriirenieecnteenee e e
Sytuacja pracownika w okresie wypowiedzenia ......ccceeeveeserriiecnieriiennnenen.
Szczegblna ochrona przed wypowiedzeniem ..........ccocoeeererieeeeieiiienenceenas

Wypowiedzenie umowy w zaleznosci od jej rodzaju

423
423
423
424
426
427
442

445
445
446
448
449
450

452
452
453
454

459
459
459

461
461
463
465
466
467
473

477
477
477
478
479
479
482



Spis tresci

Rozdziat 3. Swiadectwo pracy (Maciej Natecz)

L. KOMMIOIIEATZ woeeeeeieeeeieiiitiee et eiieateaeteeessaanenassaeeeseeenssnsenesssasessessnenarsersssssssaenssessasns

1.1
1.2,
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.
1.7.
1.8.
1.9.

Obowiazek wystawiania §wiadectwa pracy przez pracodawce ...................

Termin wydania $wiadectWa PIaCy .oo.cc.ocovieiiinrineeinininniereeereessessesneienees

Zbiorcze $wiadectwo pracy dotyczace kilku umoéw .......ccccviiiiiiniiinnnne,

Miejsce i sposob wydania $wiadectwa pracy

Tre$¢ SWIadeCtWa PIACY .vvvvvvercrererceirertriseeeueisnresrsesns s s saseessessresssssssenans

Wypelnianie $Wiadectwa PraCy «.....cceevveniriennieisnnminienis et

Sprostowanie $WiadectWa PIACY ....ceeverciiniiireiiiinreiisiesierese s
Wydanie duplikatu $Wiadectwa ......ovociiviiiiiniinrinnicreie e
Odpowiedzialno$é z tytulu wystawienia btednego §wiadectwa pracy lub

jego nieterminowego wydania

2. Wyjasnienia d0 WZOIU ......coveeuceierenriniiriniiiiniiieeereestesteres e bs et rssna et anaeneseene

Rozdziat 4. Dyscyplinarne rozwiazanie umowy o prace (Ewa Drzewiecka) .................

1. Komentarz

1.1. Przyczyny dyscyplinarnego zwolnienia .......ccceevevviiniiiiniiincnninninine,

1.2. Prawa pracownika i jego ochrona przed dyscyplinarnym zwolnieniem .......

2. Wyjasnienia do WZOTIU «...cocceveeriniiiiiinminiiicsicieereet et
3. WZOT ittt

Rozdzial 5. Rozwiazanie umowy o prace bez wypowiedzenia bez winy pracownika

{(Ewa Drzewiecka)
1. Komentarz

1.1.
1.2
1.3.
1.4
1.5.
1.6.

2. Wyjasnienia do wzoru

Niezdolnoéé pracownika do pracy wskutek choroby ...

Termin rozwiazania umowy ...........
Przedwczesne rozwigzanie umowy

Zakaz rozwiazania umowy bez wypowiedzenia .......c.ccevvrveinninienniriniinnnns

Ochrona przed rozwigzaniem UMOWY .......ccccviveniineiiniiinnsesesissscnsieensennes

Obowiazek ponownego zatrudnienia pracownika ........c.cceveeiveniinrenneinuienne

Rozdziat 6. Zwolnienie indywidualne na podstawie tzw. ustawy o zwolnieniach

grupowych (Ewa Drzewiecka)

1. KOMENtAIZ ...ccvvverinriceeirieriririieecenaneeennnees

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.

Definicja zwolnienia indywidualnego
Przyczyna niedotyczaca pracownikéw

Tryb zwolnieri indywidualnych ......
Ograniczona ochrona pracownikéw

491
494

497
497
497
499
500
501
502
503
505
507

508
509
529

533
533
533
539
543
549

551
551
553
556
557
558
560
560
561
562

563
563
563
564
566
567

XIII



Spis tresci

1.5. Zwolnienie indywidualne pracownikéw zatrudnionych na podstawie
UMOW tEIMINOWYCH 1eviiiiicicrcienitcite e ce e s e st e sseens e aresbeesneas

1.6. Zwolnienie czlonka zarzadu
1.7, OGPIAWA c.vcviriiiririrteeeienteeteer et sec e e sresasb st e s s e st ase e s esse st e sessessassessassesnon
2. Wyjasnienia dO WZOTU .....c.coveeeerrrrreinuessererssessiessssessensnesssnessssassrassssessessssensses

Rozdzial 7. Zwolnienia grupowe (BoZend LENart) ......ccveeeeveeererveeeneenennrenneersesecseenns
1. KOMENTATZ ..ottt iictttiecec e e te e e e e e e e e e snnsaaaessenen

1.1. Kiedy majg miejsce zwolnienia grupowe

1.2. Szczegblne obowiazki pracodawcy zwigzane z przeprowadzaniem
zZWolnien GrUPOWYCH ..ccccorriiiiririceee ettt ere e

1.3. Rozwigzywanie z pracownikami stosunkéw pracy ......cecceeevieevcecvierevennnen.
1.4. Ochrona pracownikéw w razie zwolnieft grupowych ........cceeceveeevveenvennnnn.
1.5, OdPIaWa ....occeiriirirercieniieriersretesnestesssessssessessssesssssessassssasans

1.6. Obowigzek ponownego zatrudnienia

2. Wyjasnienia do WZOIOW .........ccceerrererneniecessriesinsassneessesssesneessessnssrnessessssnsasnson

Rozdzial 8. Wygasniecie umowy o prace (BoZenda Lenart) .........coeceevveveeeeeeieeeeveeneeneenn.
1. Komentarz

1.1. Wygasniecie UMOWY @ j&j TOZWIAZANIE ......ececrerveeriieeerrreeenvnneenerereseresesnenss
1.2. Smieré pracownika

1.3. Smieré pracodawcy
1.4. TYMCZASOWE ATESZEOWAIIE ...oceeieiireirrererrirerereesireeeesesessasarenssesasarsaessesasnsaness
1.5. Skutki naruszenia przepiséw o wygasnieciu Umowy O Prace .........cceceeeuneen.
2. Wyjasnienia do wzoru

Rozdziat 9. Rozwiazanie umowy o prace bez wypowiedzenia przez pracownika
(BOZENGA LENAIT) wvvvveeeeeieirerireesineieraseraerersesrieseeesescesstseonsssossssssesssssssssssssssssssssssssessasseneneenens

1. KOMENUATZ ..coeviieiiiiiiiiieeeieetiaiiiesereeesterraressnnnnesesessrsessssssnsesesssernesssansessessesessssnnnns

1.1. Przyczyny uzasadniajace rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia przez
PIACOWNIKA ...eiiiveiriiiniinieiceeseiserseeseressnsessssesnresssesssssesssesssesssssssnsenseessnnans

1.2. Wymogi formalne zwigzane z rozwigzaniem umowy przez pracownika .....
1.3. Prawa pracownika zwigzane z rozwiazaniem UmOWY .......ccc.ceeeeeeervereennness

1.4. Obowiazki pracodawcy zwigzane z rozwigzaniem umowy przez
PTACOWIHKA ...eeeneereeeiecieeiteriteteresresesstesreseassaestees st essesaseseennecanesnenreessees

1.5. Skutki niezgodnego z prawem lub nieuzasadnionego rozwiazania umowy
PTZeZ PraCoOWIIKA ....cciiiiieiiiiiirircriinnitene e ssreesee s st see e e beess e s br e ssneenaae e

2. Wyjasnienia do WZOTU ......ccccoeuriirieinenieerieeniesnrerretesseessesstessnessssssesnasasssssnnanns

570
571
571
572
574

579
579
579

581
582
584
586
587
589
591

599
599
599
600
604
605
606
607
608

609
609

609
615
616

618

619
621
622



Spis tresci

Cze$é IV. Umowy cywilnoprawne w zatrudnieniu

Rozdzial 1. Umowa zlecenia (Matgorzata Podgorska) .......cccccovvmveinvinuiesienneneeiinnsnennens
IR 10T 1 T3 1171 AP PPPP TN
1.1. Definicja UMOWY ZIECEMIA ...vvvcveeeveiereeiiricirieeiciiir it re e

1.2. Zawieranie umowy zlecenia
1.3. Wypowiedzenie lub wygasniecie umowy zlecenia
1.4. Obowiazek réwnego traktowania .........ceveeeiieiiiininnien e
1.5. Przed@WnIienie ...cccveiiiireireneirsierireeseneeseeeceesenee e essneeserestsssaessrnsesneennses
1.6. Umowa zlecenia a umowa o prace

1.7. Umowa zlecenia a umowa o dzieto
1.8. Skiadki na ubezpieczenia spoteczne od uméw zlecenia .........cceceevvenveennenn.
2. Wyjasnienia do WZOTU ....coiverecieirirenriiiiiiiisitienre e as e s essn e

Rozdzial 2. Umowa o dzielo (Ewa Drzewiecka) .......ccocvvvmeiviiiiiiiniiiniiinninsss i
1. KOMEILALIZ ..eviiiiiieiiiiieieeeeeeeencita e et srtrt et e s sesnee s e s s e s abeasesa s snntaaasensteranaansansnes

1.1. Umowa 0 dziel0o a UMOWA O PIACE ....ccvcvreriivrreiinirininiee et sneessnnesssneness

1.2. Umowa o dzieto z wlasnym pracownikiem

2. Wyjasnienia do WZOTU .....eeeeeeecrtriieneee e sitsie st sse st s b ne s
3. WZOT ittt tte s e e b e et s s st e s s bbb s bR e e s et s e aane

Rozdzial 3. Kontrakt menedzerski (EWa Draewiecka) ....ueueveeeeeeeeeeeeeeiesieersessercisnanannenens
1. KOIMEIEATZ cevvveeieeenrerrrneetiiniaersssesersrereerersasessusassassaneesssssssssanassssssensssssersssesenmusssens

1.1. Réznice miedzy cywilnoprawnym kontraktem menedzerskim a umowg
0 prace Z MenedZErEIN .....cevvueeveuirirerciuieriieiaresaeeeresae e e e e ebesbee b s asessieas

1.2. Wybdr umowy z menedzerem ........ccvvviiiiiniiiieniinenr e s
2. Wyjasnienia do WZOTU ....ccceerireecieeeriinnrennteentissiiniienneesressissssasss e sasassnessnsnee
Be WZOT ittt e e te s et s e e as e s s s s s et b e e R r e s e b e s e abes

Rozdzial 4. Umowa o wspétpracy z samozatrudnionym (Ewa Drzewiecka) ........c.......
1. KOMENEATIZ ..eeviiiiiiiieiieeree e i iieiicieece s sreabrtee e e s e ssanee e e e s e s bbb s ssea s bararaen e e tsraeaesabbnaees
1.1. Dzialalnog¢ goSPOdarcza .....cccccccevervrererrireerircnirniininnnnesineeesiieseanns

1.2. Ryzyko gospodarcze samozatrudnionego .......ccoceeevevveicrviriiionniesieninnennees
1.3. Poréwnanie form pOwierzenia Pracy .....cc.eceverimiieeniiirinsieeeinneenanesnennns
2. Wyjasnienia do wzoru

Czeé¢ V. Regulaminy i procedury w zakladzie pracy

Rozdziat 1. Regulamin pracy (Ewa Drgewiecka) ........cccvorevuiviiveninneninneenneeeiinsieie s
D 00310153 1 1 V2O OO PPN
1.1. Pracodawcy zobowiazani do tworzenia regulaminu pracy ..........cceeevvennenn

1.2. Tryb uzgodnienia tresci regulaminu pracy

625
625
625
625
630
631
632
632
635
635
640
641

645
645
645
646
646
650

653
653

653
654
656
661

665
665
666
666
667
668
670

675
675
675
676



Spis tresci

1.3. Tre$¢ regulaminu pracy ...
1.4. Zmiana regulaminu .........

2. WYjasnienia dO WZOTIU .....eeovererreerieniiesntereiseenieerasenenateesstessasesaeesoneessenesasasesanes

Rozdzial 2. Regulamin zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych

(Marek ROtKIEWICZ) ....ccovrervervrevnerenneracnns
1. Komentarz ......cccceeeevvvevneneenenens

1.1. Pracodawcy zobowigzani do tworzenia zf8s ........ccccovvvervceiiiinnsiinecenieeneee.

1.2. Zasady ustalania regulaminu zf8s .......cocoeeveervernerneenenene e

1.3. Podatki i ubezpieczenia spoleczne ........cccococvcierviecniiniinniiiiiinnneeecees

2. Wyjasnienia dO WZOTIU .....cccverreecrirerniienteieiieniteneenestsseseeesanescesesseesnesssnessssenane

Rozdzial 3. Regulamin wynagradzania (BoZena Lenart) ......c..ccceccceeveevvnevcnnecrevnnecennne

1. KOmentarz .....ccoeeeevvvvnenernnennanen

1.1. Obowiazek ustalenia regulaminu wynagradzania .........ccccecevvererieirvceneenane

1.2, Wylaczenia z regulaminu

1.3. Tryb ustalania regulaminu wynagradzania ..........ceccevvcecseerniencnnecencneenane

1.4. Obowiazki zwiazane z ustaleniem regulaminu ...........cceccervevvcenininncenen.

1.5. Zasady zwigzane z ustaleniem regulaminu .....c...cccooevereriincrnennerneneeennnane

1.6. Uchylenie regulaminu wynagradzania ......c.coccceercvceeririnercneninienecnercnanes

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

Rozdzial 4. Wprowadzenie indywidualnego rozktadu czasu pracy (Ewa Drzewiecka)

1. Komentarz .....ccccceevvviviiiiiniinnnns
1.1. Definicja indywidualnego

rozkladu €zasu pracy .....cccceceeeevrimecencininnencnes

1.2. Wprowadzenie indywidualnego rozkladu czasu pracy ......c..cceeceereneevcncncen.

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

3. WEZOT aovvivvveeeeerinrnieeessecnvnaen e

Rozdziat 5. Ukaranie pracownika kara porzadkowa (Ewa Drzewiecka) .......ccccceevceennes

1. KOmentarz .....coeceevenimvneenncnenns

1.1. ZawiadomiIEnie 0 KATZE ...uuvveviriiivieieieirieieieirieieieieieeereiereseseeseseresesesesserssssenes

1.2. OdpowiedZ pracodawcy na sprzeciw od ukarania karg porzadkows ...........

2. Wyjasnienia do wzoréw ..........
3. WZOTY wvvieiriiiiiiiiicnnenenens

Rozdzial 6. Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa (Maciej Chakowski,

EWQ DIZEWIECKA) .....cceeeeeeeeveereieeeeeeeeeeersnnsseeeeeeesssssnasassasesssnsnssasssaessnssnssaneeaesesssnnnsassanasanannn

1. Komentarz ......cccoeeeeivvnieninnnnnnns

1.1. Obowiazek przeciwdzialania mobbingowi ........ccccccevvvirvieicniicrcnnnienneneen.

1.2. Odpowiedzialno$¢ pracodawcy ......cccceevreeecreriieecineineeciecrerenceceeeeseeeenes

1.3. Mobbing a dyskryminacja

677
678
679
682

701
701
701
703
704
706
716

723
723
723
725
726
728
729
730
731
734

743
743
744
744
745
746

747
747
748
748
750
752

755
755
756
756
758

(S

A 1t 1M¢



Spis tresci

1.4. Mobbing a inne naruszenia Prawa PraCy .......cceeceeerreeereesrressurescesssuesrseesess 758
1.6. Sytuacja pracownika w przypadku zachowan ,,podobnych” do mobbingu .. 759
2. Wyjasnienia dO WZOTU .oc.eeiiiiiereniiiieenciesecereeesereenrte s erieeeesieeeeeetesesaenessbeeens 760
3 WZOT ittt ettt et be s e re e an e e st e e e rae s beenrtesbeeate 764

Ty TET W p
\\\:;E\\Jﬂjwq ]

& &
7”7 BIBLIOTEKA

R s SRR
Wi Zarzadzat

XVII



