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Prawo pracy jest zespotem norm prawnych zwiazanych ze stosunkiem pracy, ktére okreslaja prawa i obowiazki
pracownikéw oraz pracodawcéw. Z prawem pracy stykamy sie na co dzien, czasem nie zdajac sobie z tego nawet
sprawy. Tak jak Konstytucja okresla fundamentalne zasady funkcjonowania panstwa, tak Kodeks Pracy opisuje
warunki, na jakich moze by¢ swiadczona praca w Rzeczypospolitej Polskiej. Dlatego tez wiedza o prawie pracy jest

dla kazdego przedsiebiorcy niezbedna.

Celem niniejszego przewodnika jest przedstawienie najwazniejszych zasad polskiego prawa pracy.




PODSTAWOWE INFORMACJE O POLSKIM PRAWIE PRACY DLA PRZEDSIEBIORCOW
SPOLECZNYCH

STOSUNEK PRACY W POLSKIM PRAWIE PRACY
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Opracowanie to jest oparte na obowiazujacym stanie prawnym z dnia 26.10.2016 r. wraz z uwzglednieniem najnowszych
zmian w Kodeksie Pracy.

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy. (t). Dz. U. z 2016 . poz. 1666) (dalej “Kodeks Pracy”);

Ustawa z dnia 13 marca 2003 r. o szczegdlnych zasadach rozwiazywania z pracownikami stosunkéw pracy z przyczyn
niedotyczacych pracownikéw (t. Dz. U. z 2016 . poz. 1474);

Ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych. (t,. Dz. U. z 2016 r. poz. 800);

Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziafalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie. (t. Dz. U. z 2016 . poz. 239 z
pozn. zm.);

Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 . o zaopatrzeniu z tytutu wypadkdéw lub chordéb zawodowych powstatych w
szczegdlnych okolicznosciach. (t). Dz. U. z 2013 r. poz. 737);

Ustawa z dnia 16 wrzesnia 1982 r. Prawo spétdzielcze (t). Dz. U. z 2016 r. poz. 2| z pdzn. zm.);
Ustawa z dnia 23 maja 1991 r. o zwiazkach zawodowych. (t). Dz. U. z 2015 r. poz. 1881),
Ustawa z dnia 23 maja 1991 r. o rozwiazywaniu sporéw zbiorowych. (t). Dz. U. z 2015 r. poz. 295 z pézn. zm.).

Kodeks Pracy wraz z powyzszymi ustawami reguluje stosunki miedzy pracodawca a pracownikiem. Akty te okreslaja
minimalne warunki i standardy, na podstawie ktérych praca moze by¢ wykonywana w Polsce.

Postanowienia umdw o prace oraz innych aktéw, na ktérych podstawie powstaje stosunek pracy, nie moga by¢ mniej
korzystne dla pracownika niz przepisy prawa pracy.
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STOSUNEK PRACY W
POLSKIM PRAWIE PRACY

I. UWAGI OGOLNE

Zgodnie z Kodeksem Pracy przez nawigzanie stosunku
pracy pracownik zobowiazuje sie do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju na rzecz pracodawcy i pod jego
kierownictwem oraz w miejscu i czasie wyznaczonym przez
pracodawce, a pracodawca — do zatrudniania pracownika
za wynagrodzeniem.

Umowa o prace okresla strony umowy, rodzaj umowy, date
jej zawarcia oraz warunki pracy i pfacy, w szczegélnosci:
rodzaj pracy; miejsce wykonywania pracy; wynagrodzenie
za prace odpowiadajace rodzajowi pracy, ze wskazaniem
skfadnikéw wynagrodzenia; wymiar czasu pracy; termin

rozpoczecia pracy.
Umowe o prace zawiera sie na pismie.

Umowa o prace zawarta z polskim pracownikiem powinna
zostad sporzadzona w jezyku polskim, nawet jesli pracownik
postuguje sie jezykiem obcym pracodawcy, w ktdrym to
umowa powinna zostac¢ sporzadzona. Wskazane jest takze
sporzadzi¢ umowe w wersji dwujezycznej (np. polsko-
angielskiej) Aczkolwiek w wypadku rozbieznosci pomiedzy
obiema wersjami jezykowymi, wersja polska bedzie miata
decydujace znaczenie.

2. RODZAJE UMOW O PRACE
Umowe o prace zawiera sie:

= na okres prébny;

® na czas nieokreslony;

® na czas okreslony.

2.1 Umowa o prace na okres probny

Umowe o prace na okres prébny, nieprzekraczajacy

3 miesiecy, zawiera sie w celu sprawdzenia kwalifikagji
pracownika i mozliwosci jego zatrudnienia w celu
wykonywania okreslonego rodzaju pracy. Zgodnie

Z Najnowszymi zmianami w prawie pracy, ponowne
zawarcie umowy o prace na okres probny z tym samym
pracownikiem jest mozliwe jezeli pracownik ma byc
zatrudniony w celu wykonywania innego rodzaju pracy
lub po uptywie co najmniej 3 lat od dnia rozwigzania lub
wygasniecia poprzedniej umowy o prace, jezeli pracownik
ma by¢ zatrudniony w celu wykonywania tego samego
rodzaju pracy; w tym przypadku dopuszczalne jest
jednokrotne ponowne zawarcie umowy na okres prébny.
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2.2 Umowa na czas nieokreslony

Umowa o prace na czas nieokreslony jest najbardzie;
korzystna dla pracownika forma umowy o prace.

2.3 Umowa na czas okreslony

Zgodnie z ostatnimi zmianami w Kodeksie Pracy, ktére
weszty w zycie dnia 22 lutego 2016 r, okres zatrudnienia
na podstawie umowy o prace na czas okreslony, a takze
taczny okres zatrudnienia na podstawie umdw o pracg na
czas okreslony zawieranych miedzy tymi samymi stronami
stosunku pracy, nie moze przekraczac 33 miesiecy, a faczna
liczba tych umdw nie moze przekraczac trzech.

Zgodnie z nowymi regulacjami zatrudnienie na podstawie
umowy o prace na czas okreslony przekraczajacy 33
miesiace moze mie¢ miejsce tylko w przypadku zawarcia
umowy na czas okreslony:

= w celu zastepstwa pracownika w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy;

= w celu wykonywania pracy o charakterze dorywczym lub
sezonowym;

= w celu wykonywania pracy przez okres kadencji;

= w przypadku gdy pracodawca wskaze obiektywne
przyczyny lezace po jego stronie.

3. ZMIANY W UMOWIE O PRACE

Zapisy i warunki umowy o prace moga zostac¢ zmienione w
kazdym czasie, jezeli zardwno pracownik jak i pracodawca
wyraza na to zgode. Jedynym ograniczeniem dotyczacym
wzajemnego porozumienia o zmianie warunkdéw pracy jest
to, Ze nowe zapisy umowy nie moga by¢ mniej korzystne dla
pracownika niz przepisy prawa pracy.

4. ROZWIAZANIE UMOWY O PRACE
Umowa o prace rozwiazuje sie:
¥ namocy porozumienia stron;

= przez oswiadczenie jednej ze stron z zachowaniem
okresu wypowiedzenia (rozwigzanie umowy o prace za
wypowiedzeniem);

® przez oswiadczenie jednej ze stron bez zachowania
okresu wypowiedzenia (rozwigzanie umowy o prace bez
wypowiedzenia);

=z uptywem czasu, na ktory byta zawarta.

Podstawowe informacje o polskim prawie pracy dla przedsiebiorcéw spotecznych



4.1 Okresy wypowiedzenia

Dtugos¢ okresu wypowiedzenia zalezy od rodzaju umowy
o prace. Podczas okresu wypowiedzenia pracownik jest
uprawniony do otrzymania normalnego wynagrodzenia

i innych skfadnikéw wynagrodzenia.

4.2 Wypowiedzenie umowy o prace na okres
probny

Okresy wypowiedzenia umowy na okres prébny:

3 dni robocze, jezeli okres prébny nie przekracza 2
tygodni;

| tydzier, jezeli okres prébny jest dtuzszy niz 2 tygodnie;

2 tygodnie, jezeli okres probny trwa 3 miesiace.

4.3 Okresy wypowiedzenia umowy zawartej
na czas okreslony lub nieokreslony
(z uwzglednieniem ostatnich zmian w prawie

pracy)

Okres wypowiedzenia umowy o prace zawartej na czas
nieokreslony i umowy o prace zawartej na czas okreslony
jest uzalezniony od okresu zatrudnienia u danego
pracodawcy i wynosi:

2 tygodnie, jezeli pracownik byt zatrudniony krocej niz
6 miesiecy;

| miesiac, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej
6 miesiecy;

3 miesiace, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej
3 lata.

4.4 Obowiazek wykorzystania urlopu

W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest
obowiazany wykorzystac przystugujacy mu urlop, jezeli w
tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

4.5 Rozwiazanie umowy o prace bez
wypowiedzenia z winy pracownika

Rozwiazanie umowy o prace bez wypowiedzenia z winy
pracownika jest szczegdlnym rodzajem rozwiazania umowy
o prace. Rozwigzanie to moze nastapic jedynie w przypadku
wystapienia okolicznosci przewidzianych w Prawie Pracy
oraz najpdzniej po uptywie | miesiaca od uzyskania przez
pracodawce wiadomosci o okolicznosci uzasadniajacej
rozwigzanie umowy.

Wypowiedzenie umowy o prace musi zosta¢ doreczone
pracownikowi na pismie wraz z podaniem przyczyny
wypowiedzenia oraz z informacja o prawie pracownika

do whniesienia odwotania od wypowiedzenia do sadu pracy.

Pracodawca podejmuje decyzje w sprawie rozwiazania
umowy O prace po zasiegnieciu opinii reprezentujace;
pracownika zaktadowej organizacji zwiazkowej, ktéra
zawiadamia o przyczynie uzasadniajacej rozwigzanie umowy.

Pracodawca nie jest zwiagzany opinia zakfadowej organizacji
zwiazkowe).

4.6 Rozwiazanie bez wypowiedzenia przez
pracownika

Pracownik moze rozwiagza¢ umowe o prace bez
wypowiedzenia w dwdch przypadkach:

jezeli zostanie wydane orzeczenie lekarskie stwierdzajace
szkodliwy wptyw wykonywanej pracy na zdrowie
pracownika, a pracodawca nie przeniesie go w terminie
wskazanym w orzeczeniu lekarskim do innej pracy,
odpowiedniej ze wzgledu na stan jego zdrowia i
kwalifikacje zawodowe;

gdy pracodawca dopuscit sie ciezkiego naruszenia
podstawowych obowiazkéw wobec pracownika, w takim
przypadku pracownikowi przystuguje odszkodowanie.

4.7 Niezgodne z prawem rozwiazanie
przez pracodawce umowy o prace bez
wypowiedzenia

W przypadku niezgodnego z prawem rozwiazania

przez pracodawcg umowy o prace bez wypowiedzenia,
wypowiedzenie to jest skuteczne, ale pracownik moze
kwestionowac to wypowiedzenie przed sadem pracy.
Pracownikowi, z ktérym rozwiazano umowe o prace bez
wypowiedzenia z naruszeniem przepiséw o rozwiazywaniu
uméw o prace w tym trybie, przystuguje roszczenie o
przywrdcenie do pracy na poprzednich warunkach albo

o odszkodowanie.

Pracownikowi, ktéry podjat prace w wyniku przywrdcenia
do pracy, przystuguje wynagrodzenie za czas pozostawania
bez pracy.

4.8 Ochrona przed wypowiedzeniem umowy o
prace

Kodeks Pracy zawiera pewne ograniczenia dotyczace
mozliwosci rozwiazania umowy o prace za
wypowiedzeniem. Sa to tzw. “okresy ochronne
pracownika” Pracownik znajduje si¢ w okresie
ochronnym gdy:

brakuje mu nie wigcej niz 4 lata do osiagnigcia wieku
emerytalnego, jezeli okres zatrudnienia umozliwia mu
uzyskanie prawa do emerytury z osiagnieciem tego
wieku;
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= przebywa na urlopie, a takze w czasie inne;
usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy,
jezeli nie uptynat jeszcze okres uprawniajacy do
rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia;

= pracownik jest w ciazy lub gdy przebywa na urlopie
macierzyriskim chyba, ze wystepuja okolicznosci
uzasadniajace rozwiazanie umowy o prace bez
wypowiedzenia z winy pracownika, a zakfadowa
organizacja zwiazkowa wyrazi zgode na rozwiazanie
umowy o prace bez wypowiedzenia.

W razie ogtoszenia upadtosci lub likwidacji pracodawcy,

nie stosuje sig przepiséw szczegdlnych dotyczacych ochrony
pracownikéw przed wypowiedzeniem lub rozwigzaniem
UMowy O prace.

4.9 Zwolnienia grupowe

Zwolnienia grupowe pracownikéw reguluje ustawa z dnia
I3 marca 2003 r. o szczegdlnych zasadach rozwiazywania z
pracownikami stosunkéw pracy z przyczyn niedotyczacych
pracownikow.

Przepisy ustawy stosuje sie w przypadku koniecznosci

rozwiazania przez pracodawce zatrudniajacego co

najmniej 20 pracownikéw stosunkdw pracy z przyczyn

niedotyczacych pracownikéw (n.p. w zwiazku ze zmianami

organizacyjnymi lub technicznymi zaktadu pracy) jezeli w

okresie nieprzekraczajacym 30 dni zwolnienie obejmuje co

najmnie;:

1) 10 pracownikéw, gdy pracodawca zatrudnia mniej niz
100 pracownikdw,

2) 10% pracownikéw, gdy pracodawca zatrudnia co
najmniej 100, jednakze mniej niz 300 pracownikdw,

3) 30 pracownikdw, gdy pracodawca zatrudnia co najmniej
300 lub wigcej pracownikéw.

5. WYMIAR CZASU PRACY

Zgodnie z Kodeksem pracy, czas pracy nie moze

przekraczac 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w
przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym
okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym 4 miesigcy.

W kazdym systemie czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione
przyczynami obiektywnymi lub technicznymi lub
dotyczacymi organizacji pracy, okres rozliczeniowy moze
by¢ przedtuzony, nie wigcej jednak niz do 12 miesiecy,
przy zachowaniu ogdlnych zasad dotyczacych ochrony
bezpieczerstwa i zdrowia pracownikéw.
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Rozkfad czasu pracy danego pracownika moze by¢
sporzadzony — w formie pisemnej lub elektronicznej — na
okres krdtszy niz okres rozliczeniowy, obejmujacy jednak co
najmniej | miesiac. Pracodawca zobowiazany jest przekazac
pracownikowi rozktad czasu pracy co najmniej na | tydzien
przed rozpoczeciem pracy w okresie, na ktory zostat
sporzadzony ten rozktad.

5.1 Okresy odpoczynku

Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co
najmniej |l godzin nieprzerwanego odpoczynku. Zasada
ta nie dotyczy pracownikdw przy pracach polegajacych

na dozorze urzadzen lub zwigzanych z czesciowym
pozostawaniem w pogotowiu do pracy oraz pracownikow
zatrudnionych przy pilnowaniu mienia lub ochronie oséb,
a takze pracownikéw zaktadowych strazy pozarnych

i zakfadowych stuzb ratowniczych. W takich przypadkach
pracownik ma prawo do réwnowaznego okresu
odpoczynku w okresie rozliczeniowym.

Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo
do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku,
obejmujacego co najmniej |1 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

5.2 Prawo do przerwy

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co
najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo do przerwy w
pracy trwajacej co najmniej |5 minut, wliczanej do czasu
pracy.

Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi dodatkowej
przerwy na spozycie positku lub na zatatwienie spraw
osobistych. Przerwa ta nie moze przekracza¢ 60 minut i nie
jest wliczana do czasu pracy.

5.3 Praca w godzinach nadliczbowych

Za prace w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego
wynagrodzenia, przystuguje dodatek w wysokosci:

1) 100% wynagrodzenia — za prace w godzinach
nadliczbowych przypadajacych:

a)  wnocy,
b)  w niedziele i Swieta niebedace dla pracownika

dniami pracy, zgodnie z obowiazujacym go
rozkfadem czasu pracy,

¢  wdniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi
W zamian za prace w niedziele lub w swigto,
zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu

pracy;

Podstawowe informacje o polskim prawie pracy dla przedsiebiorcéw spotecznych



2) 50% wynagrodzenia — za prace w godzinach
nadliczbowych przypadajacych w kazdym innym dniu niz
okreslony powyzej.

W zamian za czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych pracodawca w zamian za dodatkowe
wynagrodzenie, moze udzieli¢ pracownikowi w tym
samym wymiarze czasu wolnego od pracy.

5.4 Praca w porze nocnej

Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 21:00 a
7:00. Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej
przystuguje dodatek do wynagrodzenia za kazda godzine
pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej
wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za prace,
ustalanego na podstawie odrebnych przepiséw.

5.5 Praca w niedziele i $wieta

Dniami wolnymi od pracy sa niedziele i Swieta paristwowe.
Praca w niedziele i Swieta paristwowe jest dozwolona
jedynie w enumeratywnie wymienionych przypadkach

w Kodeksie Pracy.

Miedzy innymi jest to praca zwigzana z koniecznoscia
prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony Zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo
usuniecia awarii lub prac koniecznych ze wzgledu na ich
uzytecznosc spoteczna i codzienne potrzeby ludnosci.

Zasada jest, iz pracownikowi wykonujacemu prace w
niedziele i Swieta pracodawca jest obowiazany zapewnic
inny dzieri wolny od pracy.

6. URLOPY PRACOWNICZE

6.1 Dtugos¢ urlopéw wypocznkowych

Kodeks Pracy reguluje dtugos¢ urlopdw wypoczynkowych
na podstawie stazu pracy pracownika. Do okresu pracy,
od ktdrego zalezy wymiar urlopu, wlicza sie¢ odpowiednio
okresy nauki. Wymiar urlopu wynosi:

20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz
10 lat;

26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej
10 lat.

Kazdemu pracownikowi przystuguje prawo do corocznego,
nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego.
Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

Zasada jest, ze pracodawca jest obowigzany udzieli¢
pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym,
w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo.

Urlopu niewykorzystanego w powyzszym terminie nalezy
pracownikowi udzieli¢ najpdézniej do dnia 30 wrzesnia
nastgpnego roku kalendarzowego.

W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest
obowiazany wykorzystac przystugujacy mu urlop, jezeli w
tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

W przypadku niewykorzystania przystugujacego urlopu

w catosci lub w czgsci z powodu rozwiazania lub wygasnigcia
stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwiwalent
pienigzny.

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie,
jakie by otrzymat, gdyby w tym czasie pracowat.

6.2 Inne przypadki nieobecnosci w pracy
Urlop na zadanie

Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika
i w terminie przez niego wskazanym nie wiecej niz 4 dni
urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza
zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczgcia
urlopu.

Dni wolne na opieke nad dzieckiem

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko
w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku kalendarzowego
zwolnienie od pracy w wymiarze |6 godzin albo 2 dni,

z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. O sposobie
wykorzystania w danym roku kalendarzowym dodatkowego
zwolnienia od pracy, decyduje pracownik w pierwszym
whiosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym
roku kalendarzowym pracodawcy.

Urlopy bezptatne

Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢
mu urlopu bezptatnego. Okresu urlopu bezptatnego

nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zaleza
uprawnienia pracownicze. Za zgoda pracownika, wyrazona
na pimie, pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi

urlopu bezpfatnego w celu wykonywania pracy u innego
pracodawcy przez okres ustalony w zawartym w tej sprawie
porozumieniu miedzy pracodawcami.

Urlop okolicznosciowy

Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ od pracy pracownika
na czas obejmujacy 2 dni lub | dziert w okreslonych
przypadkach takich jak:

a) jego slub, narodziny jego dziecka lub smierc i pogrzeb
matzonka, dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy —
2 dni;
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b) <lub dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego
siostry, brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze
innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub
pod jego bezposrednia opieka — | dzien.

7. PRACOWNICY NIEPELNOSPRAWNI

7.1 Czas pracy

Czas pracy 0séb niepetnosprawnych nie moze przekraczac
8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym nieprzekraczajacym 4 miesiecy.

Czas pracy 0séb niepetnosprawnych o znacznym lub
umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci nie moze
przekraczac 7 godzin na dobe i przecietnie 35 godzin

w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym
okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym 4 miesiecy.

7.2 Zwolnienie od pracy

Pracownik, ktéry posiada orzeczenie o znacznym lub
umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci ma prawo
do zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia:

w wymiarze do 2| dni roboczych w celu uczestniczenia
w turnusie rehabilitacyjnym, jednak nie czgsciej niz raz
w roku;

w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegdw
leczniczych lub usprawniajacych, a takze w celu uzyskania
zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli
czynnosci te nie moga byc¢ wykonane poza godzinami

pracy.

7.3 Dodatkowy urlop

Pracownik, ktéry posiada orzeczenie o znacznym lub
umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci ma prawo do
dodatkowego urlopu wypoczynkowego w wymiarze 10 dni
roboczych w roku kalendarzowym.

7.4 Dodatkowa przerwa od pracy

Pracownik niepetnosprawny ma prawo do dodatkowej
przerwy w pracy, ktéra moze wykorzysta¢ na gimnastyke
usprawniajaca lub wypoczynek. Czas dodatkowej przerwy
wynosi I5 minut i jest wliczany do czasu pracy.

7.5 Odpowiednie stanowisko pracy

Osobie zatrudnionej, ktéra w wyniku wypadku przy pracy
lub choroby zawodowej utracita zdolnos¢ do pracy na
dotychczasowym stanowisku, pracodawca jest obowigzany
wydzieli¢ lub zorganizowac odpowiednie stanowisko pracy
z podstawowym zapleczem socjalnym.
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8. WOLONTARIAT

Wolontariat definiuje sie jako dobrowolna, nieodptatna

i Swiadoma prace na rzecz pojedynczych osdb, spotecznosci
lub catego spoteczenstwa, odbywana przez ochotnikdw.
Zazwyczaj nie otrzymuja oni w zamian korzysci
materialnych.

Zgodnie z art. 2 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 .

o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
wolontariusz to osoba fizyczna, ktdra ochotniczo i bez
wynagrodzenia wykonuje Swiadczenia na zasadach
okreslonych w ustawie.

Wolontariuszem moze zostac kazdy, kto chce Swiadczyc
nieodptatna prace na rzecz innego podmiotu. Ma on

inne prawa i obowiazki niz pracownik — wymiar czasu
Swiadczonej pracy nie powoduje, ze wolontariuszowi
przystuguja takie same prawa jak pracownikowi
zatrudnionemu na podstawie umowy o pracg, np. urlop lub
zasitek chorobowy.

Czasu przepracowanego w ramach wolontariatu nie wlicza
sie takze do stazu pracy. Jesli jednak wolontariuszem jest
osoba bezrobotna, nie traci ona prawa do zasitku ani statusu
bezrobotnego.

Kto moze korzysta¢ z wolontariatu?

Ustawa okresla, kto moze korzystac ze Swiadczen
wolontariuszy. Sa to przede wszystkim:

organizacje pozarzadowe w ramach ich dziatalnosci
statutowej, w zakresie pomocy spotecznej, ochrony
zdrowia, edukadji, a takze ekologii,

miedzynarodowe organizacje pozarzadowe dziatajace w
Polsce w ramach ich dziatalnosci statutowe;,

organy administracji publicznej i jednostki im podlegte
lub przez nie kontrolowane, na przyktad szpitale, muzea,
szkoty, przedszkola,

stowarzyszenia jednostek samorzadu terytorialnego,
z wylaczeniem prowadzone] przez nie dziafalnosci
gospodarczej,

organizacje i podmioty koscielne, prowadzace dziatalnos¢
pozytku publicznego.

Z pracy wolontariuszy nie mogq korzysta¢ podmioty
komercyjne w ramach prowadzonej przez nie
dzialalnosci gospodarcze;j.

Obowiazki wolontariusza i korzystajacego

obowiazek zawarcia z wolontariuszem umowy w formie
pisemnej, jesli stosunek wolontariatu ma trwac dtuzej niz
30 dni,

obowiazek przeszkolenia wolontariusza w zakresie bhp,

Podstawowe informacje o polskim prawie pracy dla przedsiebiorcéw spotecznych



= obowiazek poinformowania wolontariusza o
przystugujacych mu prawach i cigzacych na nim
obowigzkach oraz umozliwienie mu dostepu do tych
informacji w formie ustnej lub pisemnej, np. ulotki lub
regulaminu,

m obowigzek dostarczenia wolontariuszowi wszelkich
materiatéw i Srodkéw, niezbednych do wiasciwego
wykonywania zadan, wynikajacych z umowy wolontariatu,

= obowigzek zwrdcenia na zadanie wolontariusza kosztow,
ktére ponidst on w zwiazku z petnieniem funkgji,

= obowiazek ponoszenia kosztéw wszelkich szkoler
i kurséw, ktére odbywa wolontariusz, a ktére sa
niezbedne do prawidtowego wykonywania obowiazkdw,

= obowiazek opfacania podrézy stuzbowych i wyptacania
diet na zasadach obowiazujacych pracownikéw.

Ponadto korzystajacy musi zapewni¢ wolontariuszowi
bezpieczne i higieniczne warunki pracy. Zawiera sie w tym
obowiazek dostarczenia srodkéw ochrony indywidualnej
w zaleznosci od rodzaju Swiadczen | zwiazanych z nimi
zagrozen, a takze poinformowania wolontariusza o

tych aspektach swiadczonej przez niego pracy, ktére sa
niebezpieczne i mogtyby zagrozi¢ jego zyciu lub zdrowiu.

Na zadanie wolontariusza korzystajacy powinien tez
wystawia¢ zaswiadczenia i opinie na temat swiadczone;
przez wolontariusza pracy.

Wolontariat a ubezpieczenie

Wolontariusze moga by¢ ubezpieczeni od nastepstw
nieszczesliwych wypadkdw, od odpowiedzialnosci cywilnej
lub posiadac ubezpieczenie zdrowotne.

W przypadku ubezpieczenia od nastepstw nieszczgsliwych
wypadkdw wazny jest czas trwania wolontariatu. Jesli

jest on krdtszy niz 30 dni, korzystajacy musi ubezpieczyc
wolontariusza na ten okres, jesli natomiast umowa o
wolontariat zostata zawarta na czas nieokreslony — na
pierwsze 30 dni wolontariatu. Korzystajacy podpisuje

z towarzystwem ubezpieczeniowym umowe i ptaci za
wolontariusza skfadke.

Jesli zas wolontariat ma trwac dtuzej niz 30 dni, Swiadczacy
prace jest ubezpieczany na mocy ustawy o zaopatrzeniu z
tytutu wypadkdw lub chordéb zawodowych powstatych w
szczegdlnych okolicznosciach. W takiej sytuacji wolontariusz
objety jest ubezpieczeniem juz od pierwszego dnia
obowiazywania porozumienia. Ten typ ubezpieczenia
wazny jest zwilaszcza w sytuacji, gdy na terenie, na

ktérym odbywany jest wolontariat, doszto do kleski
zywiotowej, tocza sie dziatania wojenne lub panuja warunki
niebezpieczne dla zdrowia.

Zapewnienie ubezpieczenia zdrowotnego nie jest
obowigzkiem korzystajacego. Jesli jednak wolontariusz

nie jest nim objety z zadnego innego tytutu, korzystajacy
moze go w ten sposéb ubezpieczyd. Wysokos¢ sktadki
zdrowotnej wynosi 9% od kwoty minimalnego miesiecznego
wynagrodzenia obowiazujacego w danym roku.

Takze ubezpieczenie od odpowiedzialnosci cywilnej nie jest
obowiazkowe. Korzystajacy powinien rozwazy¢, czy jest
ono konieczne — jesli wolontariat opiera si¢ na dziataniach,
w ktorych wolontariusz mogtby wyrzadzi¢ szkode
korzystajacemu, innej osobie lub instytucji, ubezpieczenie
pokrywatoby wartos¢ ewentualnego odszkodowania.

9. SPOLDZIELCZA UMOWA O PRACE

Spdtdzielcza umowa o prace jest umowa szczegdinego
rodzaju, uregulowana w przepisach ustawy Prawo
spoétdzielcze. W zakresie nieuregulowanym odmiennie ww.
ustawa, do umowy tej stosuje sie odpowiednio przepisy
Kodeksu pracy.

Szczegdlna cecha stosunku pracy na podstawie spétdzielczej
umowy o prace jest jego sciste powiazanie z cztonkostwem
w danej spotdzielni.

W konsekwencji zawarcie spétdzielczej umowy o prace
uzaleznione jest od uprzedniego przystapienia i uzyskania
cztonkostwa spoétdzielni.

Odrebnosc¢ tej formy zatrudnienia wynika z tego, ze
gospodarcza dziatalnos¢ spotdzielni pracy polega na
osobistej pracy cztonkdw wykonywanej w ramach
wspdlnie prowadzonego przedsiebiorstwa. Wyrdznia to
dziatalnos¢ spétdzielni pracy sposrdd innych pracodawcdw,
a jej cztonkom przyznaje swoisty status pracowniczy
niespotykany w innych zakfadach pracy.

Na mocy spdtdzielczej umowy o prace cztonek spotdzielni
zobowiazuje sie do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju na rzecz spétdzielni, a spétdzielnia do zatrudniania
go i wypfacania mu wynagrodzenia oraz udziatu w czyste;
nadwyzce bilansowej.

Spdtdzielczy stosunek pracy ma charakter specyficzny,
poniewaz od innych stosunkéw pracy rézni sig tym, ze nie
ma on charakteru samodzielnego — cztonek spdtdzielni
pracy zobowiazany jest pozostawac z tg spétdzielnia w
stosunku pracy. Istotng cecha tego stosunku jest i to,

ze wystepuje tutaj powiazanie prawnych stosunkow
pracy, majatkowych stosunkdw pracy (wniesienie do
spotdzielni udziatéw lub ewentualnych srodkéw produkdji)
i organizacyjnych zwigzanych z zarzadzaniem sprawami
spétdzielni. Zagadnienia zwiazane z nawiagzaniem, zmiana

i rozwiazaniem spotdzielczej umowy o prace wynikaja z
art. 181-203 ustawy Prawo spdtdzielcze oraz podlegaja
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regulacji statutéw spotdzielni. Z tego tez wzgledu stosunki te
nawiazywane sa wyfacznie pomiedzy spétdzielniami pracy a
cztonkami tych spotdzielni.

W zwiazku z tym, iz Kodeks pracy stosuje si¢ przy tym
rodzaju umowy positkowo to sama tres¢ umowy powinna
spetnia¢ wymagania umowy o prace z art. 22 i 29 k.p.

Do spétdzielczej umowy o prace nie stosuje si¢ przepisow
kodeksu pracy do zawierania umow na okres prébny.
Przystosowanie spdtdzielcy do stosunku pracy nastepuje w
wyniku tzw. stazu kandydackiego w tych przypadkach, gdy
statut spotdzielni warunkuje przyjecie na cztonka od odbycia
stazu kandydackiego.

Spdtdzielcza umowa o prace wygasa wraz z ustaniem
cztonkostwa. Umowa ta moze by¢ rozwiazana tylko w scisle
okreslonych w prawie spotdzielczym przypadkach. Poza nimi
nie ma mozliwosci rozwiazania spétdzielczej umowy o prace
w czasie trwania cztonkostwa.

Spétdzielcza umowa o prace moze byc rozwigzana w czasie
trwania cztonkostwa na mocy porozumienia stron, ktére
musi by¢ potaczone z wypowiedzeniem cztonkostwa przez
pracownika.

10.GRUPOWE UBEZPIECZENIE NNW
PRACOWNIKOW

Przedmiotem ubezpieczenia NNW sg nastepstwa
nieszczesliwych wypadkdw, polegajace na uszkodzeniu
ciafa lub rozstroju zdrowia, powodujace staty uszczerbek
na zdrowiu albo $mierc¢ ubezpieczonego. Objecie
ubezpieczeniem pracownikdw wigze sie czgsto z pewnymi
uprawnieniami dla ich rodzin. Cztonkom rodziny przystuguje
Swiadczenie na wypadek Smierci ubezpieczonego.
Zazwyczaj umowa ubezpieczenia grupowego musi byé
zawarta w takim samym wariancie i zakresie dla kazdego
ubezpieczonego. Towarzystwa ubezpieczeniowe czesto
wskazuja minimalng liczbe pracownikéw potrzebnych do
zawarcia umowy. Jest ona podawana liczebnie lub jako
procent ogdlnej liczby zatrudnionych.

Towarzystwa ubezpieczeniowe maja bardzo zréznicowane
oferty ubezpieczenia NNW pracownikéw. Niektdre oferuja
jednolity wariant ubezpieczenia, a inne klika wariantéw.

W obu przypadkach ochrong ubezpieczeniowa mozna
wzbogaci¢ o dodatkowe $wiadczenia lub ryzyka.

Wsrdd swiadczen oferowanych przez poszczegdlnych
ubezpieczycieli mozna wskaza¢ migdzy innymi:

® Swiadczenie z tytutu trwatego uszczerbku na zdrowiu
(moze to by¢ uszczerbek 100-procentowy lub
czesciowy),

» Swiadczenie z tytutu zgonu ubezpieczonego,
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® Swiadczenie z tytutu zgonu wspdtubezpieczonych
(np. matzonka, dziecka),

» zadoscuczynienie pieniezne za doznang krzywde,

® Swiadczenia z tytutu statego uszczerbku na zdrowiu lub
Smieci spowodowane] NNW, ktérych przyczyna byt
zawat serca, udar mozgu, paraliz (zazwyczaj zapis taki
jest wprowadzany do umdw ubezpieczenia za optata
dodatkowej sktadki),

= zwrot udokumentowanych kosztéw nabycia protez
i Srodkdéw pomocniczych (zazwyczaj okreslona jest
maksymalna wysokosc),

= zwrot udokumentowanych kosztéw leczenia NNW
w kraju,

® zasitek dzienny za udokumentowany okres pobytu
w szpitalu,

= Swiadczenie z tytutu urodzenia sie ubezpieczonemu
dziecka,

= zwrot kosztéw przeszkolenia zawodowego inwalidéw
(zazwyczaj okreslona jest maksymalna wysokosc),

® Swiadczenia progresywne odpowiadajace trwatemu
uszczerbkowi na zdrowiu,

» dodatkowe swiadczenie z tytutu catkowitej niezdolnosci
do pracy,

m zwrot kosztdw ratownictwa.

1. ZWIAZKI ZAWODOWE

Zwiazek zawodowy jest dobrowolng i samorzadng
organizacja ludzi pracy, powotana do reprezentowania

i obrony ich praw, intereséw zawodowych i socjalnych.
Kazdy pracownik ma prawo tworzenia i wstepowania do
zwigzkédw zawodowych.

Nikt nie moze ponosi¢ ujemnych nastepstw z powodu
przynaleznosci do zwigzku zawodowego lub pozostawania
poza nim albo wykonywania funkgji zwiazkowe;j.

W szczegdlnosci nie moze to by¢ warunkiem nawiazania
stosunku pracy i pozostawania w zatrudnieniu oraz
awansowania pracownika.

Zwiazki zawodowe reprezentuja pracownikéw, a takze
bronia ich godnosci, praw oraz intereséw materialnych
i moralnych, zaréwno zbiorowych, jak i indywidualnych.

W sprawach indywidualnych stosunkdw pracy zwiazki
zawodowe reprezentujg prawa i interesy swoich cztonkdw.
Na whniosek pracownika niezrzeszonego zwiazek zawodowy
moze podjac sie obrony jego praw i intereséw wobec
pracodawcy.

Podstawowe informacje o polskim prawie pracy dla przedsiebiorcéw spotecznych



12.ROZWIAZYWANIE SPOROW
ZBIOROWYCH

Spor zbiorowy pracownikéw z pracodawcg lub
pracodawcami moze dotyczyc¢ warunkdw pracy, ptac lub
Swiadczen socjalnych oraz praw i wolnosci zwigzkowych
pracownikéw lub innych grup, ktérym przystuguje prawo
zrzeszania si¢ w zwiazkach zawodowych.

Prawa i interesy zbiorowe pracownikéw sa reprezentowane
przez zwiazki zawodowe. Oznacza to, ze n.p. strajk
pracowniczy zorganizowany przez inny podmiot bedzie
nielegalny.

W zaktadzie pracy, w ktdrym dziata wiecej niz jedna
organizacja zwiazkowa, kazda z nich moze reprezentowac
w sporze zbiorowym interesy stanowiace przedmiot tego
sporu.

Strajk polega na zbiorowym powstrzymywaniu sie
pracownikéw od wykonywania pracy w celu rozwigzania
sporu dotyczacego ich intereséw. Strajk jest srodkiem
ostatecznym i nie moze by¢ ogtoszony bez uprzedniego
przeprowadzenia postepowania mediacyjnego. Udziat w
strajku jest dobrowolny.

Opracowanie przygotowaty:
Magdalena Zwolinska, adwokat
Julia Kwasek, aplikant radcowski

Stan prawny:
26 pazdziernika 2016 r.

Niedopuszczalne jest zaprzestanie pracy w wyniku

akgji strajkowych na stanowiskach pracy, urzadzeniach

i instalacjach, na ktérych zaniechanie pracy zagraza zyciu
i zdrowiu ludzkiemu lub bezpieczerstwu parfistwa.

Udziat pracownika w strajku zorganizowanym zgodnie z
przepisami ustawy nie stanowi naruszenia obowigzkéw
pracowniczych oraz nie moze skutkowac¢
wypowiedzeniem umowy o prace.

W okresie strajku zorganizowanego zgodnie z przepisami
ustawy pracownik zachowuje prawo do swiadczen z
ubezpieczenia spotecznego oraz uprawnien ze stosunku
pracy, z wyjatkiem prawa do wynagrodzenia. Okres
przerwy w wykonywaniu pracy wlicza si¢ do okresu
zatrudnienia w zaktadzie pracy.

Zataczniki:
|. Poréwnanie umowy o prace z umowa cywilnoprawna;
2. Wzdbr umowy o prace;

3. Wzdr porozumienia o wykonywaniu swiadczen
wolontarystycznych;

4. Wzdr spétdzielczej umowy o prace;

5. Wzdr Swiadectwa pracy.

Niniejszy poradnik zostat stworzony przez DLA Piper w ramach projektu realizowanego we wspétpracy z NESsT.

DLA Piper jest globalnq firmq swiadczqcq ustugi prawne, z szerokim programem swiadczenia ustug prawnych pro bono, wspomagajqcym
przedsiebiorstwa spoteczne, instytucje charytatywne oraz osoby fizyczne na catym swiecie. Wiecej informadji: www.dlapiper.com.

NESsT od 20 lat wspiera rozwéj przedsiebiorstw spofecznych w krajach Ameryki taciriskiej i Europy Srodkowo-Wschodniej. Organizacja inwestuje kapitat

filantropijny w biznesy o najwyzszym potencjale generowania pozytywnego wptywu spotecznego. Dowiedz si¢ wigcej: www.nesst.org/polskalprawol.

Celem publikadji jest przedstawienie ogdlnego zarysu i omdéwienia wskazanych w niej kwestii o tematyce prawnej. Zawartos¢ poradnika ograniczona

Jest do informadji, ktdre byly publicznie dostepne w dniu jego wydania. Jego celem nie jest i nie powinien by¢ on uzywany w zastepstwie porady prawne;.

Przed podjeciem okreslonego dziatania w konkretnej sytuacji, rekomendowane jest uzyskanie porady prawnej w celu weryfikagji zawartej tu tresci.

DLA Piper nie ponosi odpowiedzialnosci za zadne dziatania podjete lub niepodjete na podstawie niniejszej publikacji
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Zatqcznik nr | do poradnika
“Podstawowe informacje o polskim prawie pracy
dla przedsiebiorcéw spotecznych”

Umowa o prace Umowa cywilnoprawna
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Umowa o prace jest uregulowana w Kodeksie pracy,
ktéry przewiduje minimalne standardy, ktére musza
by¢ zagwarantowane pracownikom przez pracodawce,
np. w odniesieniu do czasu pracy, nadgodzin, urlopu
wypoczynkowego, urlopu rodzicielskiego, zwolnienia
chorobowego, wynagrodzenia i dodatkéw do
wynagrodzenia, bezpieczerstwa i higieny w miejscu
pracy itp.

Umowa o prace moze zostac zawarta na czas okreslony
lub na czas nieokreslony.

Minimalny czas okreséw wypowiedzenia oraz procedura
wypowiadania umowy o prace jest okreslona w
Kodeksie pracy.

Umowa cywilnoprawna jest uregulowana w Kodeksie
cywilnym (kc), w ramach ktérego obu stronom
przystuguje swoboda w okreslaniu tresci umowy —
strony sa traktowane réwno i nie musza by¢ specjalnie
chronione, tak jak w przypadku pracownika na
podstawie Kodeksu pracy.

Osoby Swiadczace ustugi na podstawie umowy
cywilnoprawnej nie maja typowych praw pracowniczych,
w szczegdlnosci tych zwigzanych z urlopem,
wynagrodzeniem podczas zwolnienia chorobowego

i urlopu oraz dodatkowego wynagrodzenia za prace

w godzinach nadliczbowych. Niemniej jednak umowa
cywilnoprawna moze zawierac niektdre z praw
typowych dla stosunku pracy.

Umowa cywilnoprawna moze zostac zawarta na czas
okreslony lub na czas nieokreslony;

Brak minimalnych okreséw wypowiedzenia lub
specyficznej procedury rozwiazywania umowy
cywilnoprawnej, ktérych nalezy przestrzegac w celu
zmiany lub zakoriczenie stosunku umownego.

Wspdtpraca z dang osoba na podstawie tzw.
samozatrudnienia, ktdra jest zarejestrowana w ewidendji
dziatalnosci gospodarczej jako jednoosobowa firma —
jest zalecana ze wzgledéw podatkowych i kosztéw
zwiazanych ze skfadkami na ubezpieczenie spoteczne.
Wszystkie obciazenia zwiazane z PIT i reszta obciazen
dotyczacych ubezpieczenia spotecznego spoczywaja na

zatrudnionej osobie.

Skutki wspotpracy z osoba, ktdra nie jest zarejestrowana
jako jednoosobowa firma — z punktu widzenia
podatkowego i ubezpieczer spotecznych sa podobne do
tych z umowy o prace.

| Podstawowe informacje o polskim prawie pracy dla przedsiebiorcéw spotecznych



Umowa o prace Umowa cywilnoprawna

Umowa o prace zgodnie z Kodeksem pracy powinna
zostac sporzadzona w jezyku polskim. Zasada ta

jest stosowana w szczegdlnosci do kandydatéw na
pracownikéw, ktérzy sa Polakami i ktérzy beda
wykonywac prace w Polsce. Sporzadzenie umowy o
prace w wersji dwujezycznej jest rowniez mozliwe,

z tym zastrzezeniem, ze w wypadku rozbieznosci
pomiedzy obiema wersjami jezykowymi, wersja polska
bedzie miata decydujace znaczenie.

Polska wersja nie jest wymagana w odniesieniu do
cudzoziemcdw, ktdrzy formalnie wnioskowali o to
aby umowa zostata sporzadzona w znanym im jezyku
obcym.

Ustawowe minimalne wynagrodzenie pracownika
zatrudnionego w petnym wymiarze czasu pracy wynosi
w 2016 roku 1850 zt.

Umowa cywilnoprawna nie musi zosta¢ sporzadzona
w jezyku polskim.

Od | stycznia 2017 r. wprowadzone zostanie minimalne
wynagrodzenie za prace w wysokosci |12 ztotych

za godzine brutto na podstawie umowy zlecenia

oraz umowy o swiadczenie ustug wykonywane

przez przyjmujacego zlecenie lub swiadczacego

ustugi w miejscu i w czasie wyznaczonym przez
przedsiebiorcéw albo inng jednostke organizacyjna.
Projektowane zmiany obejmuja nie tylko osoby
wykonujace czynnosci na podstawie tych uméw, ale
réwniez samozatrudnionych wykonujacych dziatalnosé
gospodarcza, w ramach ktdrej przyjmujg zlecenie

lub Swiadcza ustugi na rzecz przedsigbiorcéw lub
innych jednostek organizacyjnych. Stawka ta ma

by¢ waloryzowana w zaleznosci od wzrostu ptacy
minimalne;.

Podobnie jak w przypadku umowy o prace, umowa
cywilnoprawna moze wprowadzi¢ ograniczenia

w odniesieniu do dziatalnosci konkurencyjnej, poufnosci,
zakazu akwizydji itp, ktore moga miec zastosowanie

w trakcie i po wspétpracy z dang osoba.
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Umowa o prace Umowa cywilnoprawna

14

W przeciwieristwie do stosunkéw cywilnoprawnych w
przypadku stosunku pracy istnieje kilka czynnikéw, ktdre
moga wskazywac na jego istnienie, mimo braku zawarcia
umowy o prace. Do gtéwnych czynnikdw przy ustalaniu,
czy istnieje stosunek pracy naleza:

— podporzadkowanie pracownika i wykonywanie pracy
pod kierownictwem pracodawcy;

— osobiste wykonywanie pracy przez pracownika;

— powtarzalne wykonywanie obowiazkdw
w regularnych odstepach czasu;

— odpowiedzialnos¢ za wykonanie obowiazkdw
pracownika spoczywa na pracodawcy;

— wykonywanie pracy w miejscu i w czasie
wyznaczonym przez pracodawce.

Gdy umowa cywilnoprawna zawiera postanowienia
oraz korzysci charakterystyczne dla stosunku pracy
to pracownik powinien by¢ zatrudniony na podstawie
UMowy O prace.

Nie kazdy rodzaj pracy moze by¢ wykonywany
na podstawie umowy cywilnoprawnej. Na
przykfad, jesli niektére zadania maja by¢ wykonywane

w okreslonych godzinach codziennie to miedzy stronami
umowy cywilnoprawnej powinna by¢ zawarta umowa

o prace (np. zadania recepcjonistki, asystentki itp.).

Umowa cywilnoprawna moze by¢ zawarta z osoba,
ktéra moze decydowac o jego/jej wiasnym czasie pracy,
jak réwniez na temat miejsca i sposobu Swiadczenia
ustug.

JeZeli osoba pracujaca na podstawie umowy
cywilnoprawnej wykonuje prace w warunkach
typowych dla stosunku pracy (w szczegdlnosci, jesli
ona/on jest zobowiazany do scistego przestrzegania
instrukgji firmy w stosunku do czasu, miejsca

i sposobu wykonywania jego/jej pracy) i/lub jest
zwigzany wewngtrznymi regulaminami spotki, ktére
maja zastosowanie do pracownikéw spoitki, istnieje
duze ryzyko, ze stosunek miedzy stronami umowy
cywilnoprawnej zostanie uznany za stosunek pracy.
Osoba, ktéra pracuje w takich warunkach, na podstawie
umowy cywilnoprawnej ma prawo ztozy¢ wniosek do
sadu pracy w celu ustalenia istnienia stosunku pracy.

W szczegdlnosci, aby zmniejszyc ryzyko ustalenia
stosunku pracy, firma moze:

— unikac okreslania doktadnych godzin pracy
kontrahenta;

— unikac kontrolowania i monitorowania codziennego
przybycia kontrahenta do miejsca pracy;

— przenies¢ czesc ryzyka w odniesieniu do jakiejkolwiek
szkody poniesionej przez osoby trzecie na rzecz
kontrahenta, np. poprzez zobowigzanie wykonawcy
do zawarcia umowy ubezpieczenia odpowiedzialnosci
cywilnej.
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Gdy umowa cywilnoprawna zawiera postanowienia oraz korzysci charakterystyczne dla stosunku pracy
to wtedy pracownik powinien by¢ zatrudniony na podstawie umowy o prace.

Do gtéwnych czynnikdw przy ustalaniu, czy istnieje stosunek pracy naleza:

podporzadkowanie pracownika i wykonywanie pracy pod kierownictwem pracodawcy;

osobiste wykonywanie pracy przez pracownika;

powtarzalne wykonywanie obowigzkéw w regularnych odstepach czasu;

odpowiedzialnos¢ za wykonanie obowigzkéw pracownika spoczywa na pracodawcy;

wykonywanie pracy w miejscu i w czasie wyznaczonym przez pracodawce.

Podstawowe elementy wskazujace na wykonywanie pracy w ramach umowy zlecenia to:

duza swoboda i samodzielnos¢ pracownikéw w zakresie organizowania pracy,

brak okreslenia godzinowego wymiaru czasu pracy (w tym réwniez scistego wyznaczenia godzin rozpoczynania |

koriczenia pracy,

brak kierownictwa ze strony zlecajacego prace.

CECHA UMOWY UMOWA O PRACE UMOWA ZLECENIE

Forma umowy

Podporzadkowanie

Miejsce wykonywania pracy

Czas pracy

Osobiste wykonywanie pracy

Cel umowy

pisemna umowa, ze wskazaniem
terminu jej zawarcia

wykonywanie poleceri pracodawcy

okreslone w umowie

okreslone w umowie

wylfacznie osobiscie

state wykonywanie okreslonego
rodzaju pracy

brak wymagarn

brak scistego podporzadkowania

nie ma wymogu okreslania
W umowie

nie ma wymogu okreslania
W umowie

w wyjatkowych przypadkach osoba
trzecia

wykonanie konkretnego zlecenia
(ustugi)
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UMOWA O PRACE!'
(IIUMOW Il)
Niniejsza Umowa zostata zawarta w dniu [4], pomiedzy:

[#] z siedziba w [#], adres: [#], zarejestrowana w rejestrze
przedsiebiorcéw Krajowego Rejestru Sadowego pod nr
KRS [#], prowadzonym przez Sad Rejonowy dla [4], NIP [],
reprezentowang przez [#],

zwana dalej "Pracodawca’,
a
[#], zwanym/zwana dalej "Pracownikiem",

przy czym Pracodawca i Pracownik tacznie zwani sa dale;
"Stronami’, a pojedynczo "Stronag".

STRONY UZGADNIAJA, CO NASTEPUJE:

§1
Rodzaj pracy

. Pracodawca niniejszym zatrudnia Pracownika na
stanowisku [#], a Pracownik niniejszym przyjmuje prawa
i obowiazki pracownicze okreslone w niniejszej Umowie.
Szczegdtowy zakres obowiazkdw Pracownika oraz
zaleznosci hierarchiczne i funkcjonalne w procesie pracy
ustala Pracodawca.

2. Pracownik o$wiadcza, ze posiada fachowa wiedze i
doswiadczenie niezbedne do wykonywania obowiazkdw
powierzonych mu na podstawie niniejszej Umowy.

§2

Miejsce pracy

. Miejscem pracy Pracownika jest [¢].

2. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania swoich
obowigzkdw takze poza miejscem pracy wskazanym,
powyzej, jesli wymaga tego charakter podejmowanych
dziatart, w tym do odbywania podrézy stuzbowych. W
szczegdlnosci, na zadanie Pracodawca Pracownik bedzie
wykonywat zadania stuzbowe za granica, jezeli bedzie to
wymagane dla realizacji jego obowiazkdw pracowniczych.

§3
Obowiazki Pracownika

Pracownik wykorzysta cafa swa wiedze specjalistyczna
i doswiadczenie oraz poswieci caty czas pracy, uwage

Zatqcznik nr 2 do poradnika
"Podstawowe informacje o polskim prawie pracy
dla przedsiebiorcow spotecznych"

§4
Okres zatrudnienia

. Pracownik rozpocznie Swiadczenie pracy na rzecz
Pracodawcy w dniu [4].

2. Niniejsza Umowa zostaje zawarta na [4] -miesieczny

okres prébny.

Jub:

Niniejsza Umowa zostaje zawarta na czas nieokreslony.
lub:

Niniejsza Umowa zostaje zawarta na czas okreslony od dnia
[#] do dnia [4].

§5
Rozwiazanie Umowy

.Umowa moze zosta¢ wypowiedziana przez kazda ze Stron
z zachowaniem ustawowego okresu wypowiedzenia’.

2. Niniejsza Umowa moze réwniez zostac rozwigzana

bez zachowania terminu wypowiedzenia na warunkach
wskazanych w Kodeksie pracy.

§6
Wpynagrodzenie?

. Z tytutu swiadczonej pracy Pracownik bedzie otrzymywac
zasadnicze wynagrodzenie miesigczne w wysokosci [4]
(stownie: [#]) ztotych brutto.

2. Pracownikowi przystuguje prawo do premii rocznej/

kwartalnej w wysokosci do [#]% wynagrodzenia
zasadniczego na zasadach okreslonych w Regulaminie
Wynagradzania.

3. Pracownik niniejszym wyraza zgode na przekazywanie

wynagrodzenia na rachunek bankowy wskazany przez
Pracownika. Miesieczne wynagrodzenie bedzie ptatne w
terminie wskazanym w Regulaminie wynagradzania.*

§7

Wymiar czasu pracy

Pracownik zostaje zatrudniony w petnym wymiarze czasu
pracy.’

lub

- , . . - . Iszczegdtowe inf. helpsheet str. 4-6, rozdziat 4. Rozwiazanie umowy o prace
oraz umiejetnosci na dziatalnos¢ i sprawy Pracodawcy i nie

zaangazuje sig, posrednio lub bezposrednio, w zadne inne
dziatania, zajecia lub zatrudnienie, bez zgody Pracodawcy.

*wysokos¢ minimalnego wynagrodzenia ustalane jest co roku w rozporzadzeniu
Rady Ministréw w sprawie wysokosci minimalnego wynagrodzenia za prace (od
stycznia 2016 r. wynosi ono 1850 PLN butto)

“Yezeli Pracodawca nie posiada regulaminu wynagradzania to wtedy sposéb
wynagradzania mozna zapisa¢ bezposrednio w umowie

*szczegblowe inf. helpsheet str. 6-7, rozdziat 5. Wymiar czasu pracy;
prosze zwrdci¢ uwage na zmniejszony wymiar czasu pracy os.
niepetnosprawnych szczegdtowe inf. helpsheet str. 8, rozdziat 7. Pracownicy
niepetnosprawni.

'Wzér przygotowany w oparciu o Ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy. (t). Dz. U.z 2016 . poz. 1666).
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Pracownik zostaje zatrudniony na: [#] etatu. Strony ustalajq Ze
dopuszczalna liczba godzin pracy ponad okreslony wymiar czasu
pracy wynosi [#] godzin tygodniowo. Przekroczenie tej liczby
uprawnia Pracownika do dodatku do wynagrodzenia, o ktérym
mowa w art. 151 § | kp.

lub

Pracownik bedzie w petni dyspozycyjny i bedzie wykonywac
swoje obowiqzki wynikajqce z niniejszej Umowy w czasie i
terminach wymaganych interesami Pracodawcy. Czas pracy
Pracownika jest okreslony wymiarem powierzonych mu zadar.

§8
Urlop

Pracownik jest uprawniony do urlopu wypoczynkowego w
wymiarze zgodnym z przepisami prawa pracy.®

§9
Postanowienia koncowe

| Niniejsza Umowa podlega prawu polskiemu i zgodnie z
nim winna by¢ interpretowana.

bszczegdtowe inf. helpsheet str. 7, rozdziat 6. Urlopy pracownicze.

2. Niniejsza Umowa wraz z Zatacznikami stanowi samoistna
oraz kompletnga umowe pomiedzy Pracownikiem a
Pracodawca. Niniejsza Umowa zastepuje wszelkie
wczeshiejsze umowy, kontrakty, porozumienia i
negocjacje, niezaleznie od tego, czy sporzadzone na
pismie, czy tez zawarte ustnie, pomiedzy Pracownikiem
i Pracodawca.

3. Wszelkie zmiany i uzupetnienia do niniejszej Umowy
wymagaja zachowania formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

Umowa zostata uzgodniona i podpisana w dwdch

egzemplarzach w dniu [¢].

W imieniu Pracodawcy:  Pracownik:
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POROZUMIENIE

O WYKONYWANIU SWIADCZEN
WOLONTARYSTYCZNYCH!

zawarte w dniu [¢] w [#]

pomiedzy :

[#] z siedziba w [#], KRS nr [#], reprezentowanym przez [4]
zwanym dalej , Korzystajacym”,

a

[#] legitymujacym sie dowodem osobistym nr [#], PESEL [#],
zamieszkatym [4],

zwanym dalej , Wolontariuszem.”

Korzystajacy oswiadcza, ze jest podmiotem na rzecz
ktorego zgodnie z art. 42 ust. | ustawy z dnia 24 kwietnia

2003 r. o dziafalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (t,.

Dz U.z 2016 r. poz. 239 z pdzn. zm.) moga by¢ wykonywane
Swiadczenia przez wolontariuszy.

Wolontariusz oswiadcza, ze posiada kwalifikacje i spetnia
wymagania niezbedne do wykonywania powierzonych nizej
CZynnosci.

Majac na wzgledzie idee wolontariatu, u podstaw ktdrej

stoi dobrowolne, bezptatne wykonywanie czynnosdi, a
takze biorac pod uwage charytatywny, pomocniczy

i uzupetniajacy charakter wykonywanych przez
wolontariuszy Swiadczer, Strony porozumienia uzgadniaja, co
nastepuje:

§1
|. Korzystajacy powierza wykonywanie VWolontariuszowi, a

Wolontariusz dobrowolnie podejmuje si¢ wykonania na
rzecz Korzystajacego nastepujacych czynnosci:

A

2. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. | beda wykonywane w
obecnosci” [4] w nastepujacy sposdb:

[#]
§2

|. Strony Umowy uzgadniaja, ze czynnosci okreslone w § | ust.

| beda wykonywane w okresie od [¢] do [#].

2. Miejscem wykonywania czynnosci bedzie [¢]

'Wzdr przygotowany w oparciu o ustawe o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie z dnia 24 kwietnia 2003 r. (t.j. Dz. U.
22016 r. poz. 239 z pdzn. zm.), szczegdtowe inf. helpsheet str. 8-9,
rozdziat 8 Wolontariat;

’Postanowienie fakultatywne;

Zatqcznik nr 3 do poradnika
"Podstawowe informacje o polskim prawie pracy
dla przedsiebiorcow spotecznych"

§3
Z uwagi na charakter i idee wolontariatu:

|. Wolontariusz jest obowiazany wykonywac uzgodnione
czynnosci osobiscie;

2. Wolontariusz za swoje czynnosci nie otrzyma wynagrodzenia.

§4
. Korzystajacy zobowiazuje sie zapewni¢ Wolontariuszowi

bezpieczne i higieniczne warunki wykonywania przez niego
Swiadczen.

2. Korzystajacy na czas wykonywania Swiadczer przekazuje
Wolontariuszowi nastepujace srodki ochrony indywidualnej:

(]
§5
Korzystajacy zobowiazuje sie pokrywac niezbedne koszty

ponoszone przez Wolontariusza, zwigzane z wykonywaniem
Swiadczer na rzecz Korzystajacego w nastepujacy sposob:

(4]
§eo'

Korzystajacy ma obowiazek ubezpieczy¢ wolontariusza od
nastepstw nieszczesliwych wypadkéw.

§7
Korzystajacy zapewnia wolontariuszowi ubezpieczenie
zdrowotne, w terminie [4] dni od dnia zawarcia Porozumienia.

§s8
Korzystajacy pokrywa, na dotyczacych pracownikéw zasadach

okreslonych w odrebnych przepisach, koszty podrézy
stuzbowych i diet Wolontariusza.

§9

Wolontariusz zobowiazuje sie do zachowania w tajemnicy
informadji, ktére uzyskat w zwiazku w wykonywaniem
Swiadczer na rzecz Korzystajacego, a ktdre stanowia tajemnice
Korzystajacego. Dotyczy to w szczegdlnosci informadji
zwiazanych z:

D [#];
2) [#];
3) 4]

Postanowienie fakultatywne; na podstawie art. 45 ust. 2 ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie;

YJezeli wolontariusz wykonuje $wiadczenie przez okres nie dtuzszy niz 30 dni
(na podstawie art. 46 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie);

*Postanowienie fakultatywne; na podstawie art. 46 ust | ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie;

*Wolontariusz moze, w formie pisemnej, zwolni¢ Korzystajacego w catosci lub
w czesci z tych obowiazkdw (na podstawie art. 45 ust. 4 ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie).
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§10

|. Porozumienie moze by¢ rozwiazane przez kazda ze Stron za
[#] dniowym wypowiedzeniem.

2. Porozumienie moze by¢ rozwigzane przez kazda ze Stron
bez wypowiedzenia z waznych przyczyn.

3. Za wazne przyczyny Strony uznaja w szczegdlnosci:
1) [#)
2) (4],
3) [¢].
§ 1l

Za wyrzadzone szkody Strony odpowiadaja na zasadach
okreslonych w Kodeksie cywilnym.

§12

W sprawach nieuregulowanych przepisami ustawy o
dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie lub
niniejszym Porozumieniem zastosowanie beda miaty
odpowiednio przepisy Kodeksu cywilnego.

§13

Wszelkie zmiany Porozumienia beda dokonywane w formie
pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§14

Spory mogace powstac w zwiazku z realizacja niniejszego
Porozumienia strony zobowiazuja sie rozstrzygaé w
drodze negocjadji, a w przypadku ich niepowodzenia przed
sadem powszechnym wiasciwym miejscowo dla siedziby
Korzystajacego.

§15

[. Umowe sporzadzono w dwéch jednobrzmiacych
egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze Stron.

2. Wolontariusz moze w kazdym czasie domagac si¢ wydania
przez Korzystajacego pisemnego zaswiadczenia o wykonaniu
Swiadczer przez Wolontariusza. Zaswiadczenie powinno
zawierac informacje o zakresie wykonywanych swiadczen.

Korzystajacy: Wolontariusz:
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SPOLDZIELCZA UMOWA O PRACE!

Zawarta w [4] w dniu [#] . pomiedzy Spotdzielnia Pracy [¢]
reprezentowana przez [#], zwang dalej "Pracodawca”,

a

[#]zam. [#], zwanym dalej "Pracownikiem"

§l

Pracodawca zatrudnia Pracownika - cztonka opisane;
powyzej Spotdzielni - na czas [#] na stanowisku: [¢]. Dniem
podjecia pracy jest [¢]r.

§2

|. Za wykonana prace Pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie miesieczne w wysokosci [¢](sfownie:
[#]), pfatne raz w miesiacu, do ostatniego dnia kazdego
miesigca.

2. Ponadto Pracownikowi przystuguje udziat w czesci
nadwyzki bilansowej wedtug zasad obowiazujacych w
Spétdzielni.

3. Pracownik niniejszym wyraza zgode na przekazywanie
wynagrodzenia na rachunek bankowy wskazany przez
Pracownika.

"Wzdr przygotowany w oparciu o ustawe z dnia 16 wrzesnia 1982 r. Prawo
spotdzielcze (). Dz. U. 22016 r. poz. 2| z pézn. zm.), szczegétowe inf.
helpsheet str. 9-10, rozdziat 9 Spdétdzielcza umowa o prace;
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§3

Miejscem wykonywania pracy jest siedziba Pracodawcy.

§4

Wymiar czasu pracy wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie
40 godzin na tydzier w przyjetym miesiecznym okresie
rozliczeniowym.

§5

Pracownikowi w okresie swiadczenia pracy przystuguje urlop
wypoczynkowy w wymiarze [4] dni, przy czym w [4]. urlop
wypoczynkowy przystuguje w wymiarze [4] dni roboczych.

§6

W sprawach nieuregulowanych umowa zastosowanie maja
przepisy prawa spofdzielczego, prawa pracy oraz Statutu
Pracodawcy.

§7

Umowe sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach
po jednym dla kazdej ze stron.

W imieniu Pracodawcy: Pracownik:
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Zatqcznik nr 5 do poradnika
"Podstawowe informacje o polskim prawie pracy
dla przedsiebiorcéw spotecznych"

SWIADECTWO PRACY'

(Pracodawca oraz jego siedziba) (miejscowosc i data)
(Nr REGON-EKD)
. Stwierdza sie, ze

UPOAZONY/UFOAZONA ..ttt ettt bbbttt ettt bbbttt b ettt
(data i miejsce urodzenia)
DYE ZATIUANIONY .ottt bbbttt st b bbbttt ettt en
(pracodawca)
W OKIresie 0d ...t O ettt
W OWYIMHAIZE ottt b et b e b s bbbt a e s b st b et a et b et e bbbt ea e b s s s s
(wymiar czasu pracy)
2 W okresie zatrudnienia pracownik WyYKONYWal Prace .......ccviiieeieieine et
(zajmowane stanowiska lub petnione funkcje)
3. Stosunek pracy ustat w wyniku:
a) FOZWIBZANTA. e+ttt ettt b et b bbb s bbb s s et s e e aese bt
(tryb i podstawa prawna rozwigzania stosunku pracy)
D) bt ns
(szczegdlne przypadki rozwiazania stosunku pracy)
) WYEASTHECIA vevevviieieiaiecitieietetet ettt be bbbttt b ettt h bbbttt ettt bbbttt ettt bbb bbbt tacns

(podstawa prawna wygasniecia stosunku pracy)

'Zgodnie zart. 97 § | KP "W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracodawca jest obowiazany niezwtocznie wydaé pracownikowi
$wiadectwo pracy. Wydanie $wiadectwa pracy nie moze by¢ uzaleznione od uprzedniego rozliczenia sig pracownika z pracodawca."

Wzér przygotowany w oparciu o zatacznik do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie szczegbtowej tresci
Swiadectwa pracy oraz sposobu i trybu jego wydawania i prostowania. (Dz. U. Nr 60, poz. 282 z p6zn. zm.). Stan prawny z dnia 20.10.2016 r.

Szczegdtowa instrukcja wypetniania $wiadectwa pracy znajduje sie na str. 24 dokumentu;
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4. W okresie zatrudnienia pracownik:

) wykorzystat urlop wypoczynkowy w wymiarze:

(taczna liczba dni urlopu wypoczynkowego, przystugujacego na podstawie kodeksu pracy, wykorzystanego w roku
kalendarzowym, w ktérym ustaje stosunek pracy)

(taczna liczba dni urlopu wypoczynkowego wykorzystanego na podstawie art. 1672 k.p.,
w roku kalendarzowym, w ktérym ustaje stosunek pracy)

2) korzystat z urlopu bezptatnego

(okres trwania urlopu bezptatnego i podstawa prawna jego udzielenia)

3) wykorzystat urlop wychowawczy

(okres wykorzystanego urlopu wychowawczego)

4) byt niezdolny do pracy przez okres

(taczna liczba dni, za ktére pracownikowi zostato wyptacone wynagrodzenie w roku kalendarzowym, w ktérym ustaje
stosunek pracy i za ktdre nie zachowata prawa do wynagrodzenia - zgodnie z art. 92 k.p.)

5) wykorzystat zwolnienie od pracy przewidziane w art. 188 k.p.
(liczba dni zwolnienia wykorzystanego w roku kalendarzowym, w ktérym ustaje stosunek pracy)
6) zostat zastosowany skrécony okres wypowiedzenia umowy o prace na podstawie art. 361 § | k.p.
(okres, o ktory zostat skrécony okres wypowiedzenia, uprawniajacy do odszkodowania)
7) odbyt stuzbe wojskowa w okresie:
(okres odbywania czynnej stuzby wojskowej lub jej form zastepczych)
8) wykonywat prace w szczegdlnych warunkach lub w szczegdlnym charakterze
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(okres wykonywania pracy oraz jej rodzaj i zajmowane stanowiska)

9) wykorzystat dodatkowy urlop albo inne dodatkowe uprawnienia lub $wiadczenia przewidziane przepisami prawa
pracy
[0) e aes ;

(okresy niesktadkowe przypadajace w okresie zatrudnienia wskazanym w ust. | uwzgledniane przy ustalaniu
prawa do emerytury lub renty)

L) oo e e e et e e e e e e e e et

(dni, za ktére pracownik nie zachowal prawa do wynagrodzenia zgodnie z art. 92 § || Kodeksu pracy, przypadajace
w okresie od dnia | stycznia 2003 r. do dnia 31 grudnia 2003 r.)

5. Informacja o zajeciu wynagrodzenia:

(wysokos¢ potraconych kwot)

6. Informacje uzupetniajace:

(pieczec i podpis Pracodawcy

lub osoby dziatajacej w jego imieniu)

Pouczenie

Pracownik moze w ciagu 7 dni od dnia otrzymania $wiadectwa pracy wystapi¢ do pracodawcy z wnioskiem o sprostowanie
tego Swiadectwa. W razie nieuwzglednienia wniosku pracownikowi przystuguje w ciagu 7 dni od dnia otrzymania
zawiadomienia o odmowie sprostowania swiadectwa pracy, prawo wystapienia z zadaniem sprostowania Swiadectwa
pracy do Sadu Rejonowego Sadu Pracy W .......ccccvcinicecnencienneceneeteececineneaes

(podstawa prawna art. 97 § 2 k.p.).
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SPOSOB WYPELNIANIA SWIADECTWA PRACY
I. Nr REGON-EKD - stanowi identyfikator pracodawcy nadany przez wtasciwy wojewddzki urzad statystyczny.

2. W ust. | - pracodawca zatrudniajacy pracownika przejetego od innego pracodawcy na zasadach okreslonych przepisami
art. 231 Kodeksu pracy lub przepisami odrebnymi wykazuje réwniez okres jego pracy u poprzedniego pracodawcy i
wskazuje tego pracodawce,

pracodawca wykazuje réwniez okresy poprzedniego zatrudnienia u tego pracodawcy na podstawie umowy o pracg na
okres prébny, umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas wykonania okreslonej pracy, jezeli nie wydat
Swiadectwa pracy w zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnieciem poprzedniej umowy lub poprzednich umdw, zgodnie z
art. 97 § I3 Kodeksu pracy.

3. Wust. 3 lit. a pracodawca podaje jeden z trybéw rozwiazania stosunku pracy okreslonych w art. 30 § | Kodeksu pracy,
a w przypadku rozwiazania stosunku pracy za wypowiedzeniem lub bez wypowiedzenia

dodatkowo wskazuje strone stosunku pracy sktadajaca oswiadczenie woli w tej sprawie, lit. b pracodawca wskazuje
podstawe prawna rozwiazania stosunku pracy, jezeli do rozwiazania tego stosunku dochodzi w trybie okreslonym w art.
231 §41lub§5 wart. 48§ 2, wart. 683 lub w art. 201 § 2 Kodeksu pracy.

4. W ust. 4 w pkt | pracodawca wskazuje wytacznie liczbe dni i godzin urlopu wypoczynkowego przystugujacego
pracownikowi w roku kalendarzowym, w ktérym ustaje stosunek pracy, wykorzystanego w naturze lub za ktére
przystuguje ekwiwalent pieniezny; odrebnie wskazuje sie liczbe dni i godzin urlopu wypoczynkowego, wykorzystanego
przez pracownika do dnia ustania stosunku pracy, na podstawie art. 1672 Kodeksu pracy,

w pkt 8 pracodawca wskazuje okres zatrudnienia pracownika przy wykonywaniu prac, o ktérych mowa w przepisach
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 7 lutego 1983 r. w sprawie wieku emerytalnego pracownikéw zatrudnionych w
szczegdlnych warunkach lub w szczegdlnym charakterze (Dz. U. Nr 8, poz. 43,z 1985 r. Nr 7, poz. 21,z 1991 r. Nr 39, poz.
167,z 1992 r. Nr 102, poz. 520, z 1996 r. Nr 63, poz. 292, z 1997 r. Nr 61, poz. 377 oraz z 1998 r. Nr 162, poz. |118) - na
stanowiskach ustalonych zgodnie z § | ust. 2 tego rozporzadzenia,

w pkt 9 pracodawca informuje o wykorzystaniu przez pracownika uprawnien i Swiadczen tylko w zakresie majacym wptyw
na uprawnienia pracownicze u kolejnego pracodawcy, wynikajace z ustaw, ukfadéw zbiorowych pracy i regulaminéw,

w pkt |0 pracodawca wskazuje przypadajace w okresie zatrudnienia okresy niesktadkowe okreslone w przepisach o
emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych.

5. W ust. 6 pracodawca zamieszcza informacje:

[) o naleznosciach ze stosunku pracy uznanych przez niego i niewyptaconych pracownikowi do dnia ustania stosunku
pracy z powodu braku srodkéw finansowych;

2) nazadanie pracownika:
a) o wysokoscii skladnikach wynagrodzenia,
b) o uzyskanych kwalifikacjach,

€) o prawomocnym orzeczeniu sadu pracy o przywroéceniu pracownika do pracy lub przyznaniu mu odszkodowania,
gdy zachodzi przypadek okreslony w § 5 ust. 3 rozporzadzenia, przy czym pracodawca, uzupetniajac tresé
Swiadectwa pracy o te informacje, podpisuje ja i opatruje data.
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