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Wzér nr 5 - Swiadectwo pracy



Wstep

Prawo pracy jest dziedzing prawa regulujacg stosunki prawne, w ramach ktorych
pracownicy dobrowolnie i za wynagrodzeniem $wiadcza prace na rzecz pracodawcéw. Dla
przecietnego obywatela jest to dziedzina niezwykle istotna, albowiem okresla ona podstawowe
obowiazki stron stosunku pracy, a takze ksztattuje stosunek pracy w taki sposéb, by pracownik -
podmiot stabszy negocjacyjnie i ekonomicznie od pracodawcy - nie podlegatl wyzyskowi.

Unormowania prawne okres$lajace ramy ustroju pracy w Polsce zostaty wyrazone
w Konstytucji RP z 2 kwietnia 1997 roku, ktéra zapewnia m.in. wolno$¢ pracy, rowne traktowanie
kobietimezczyzn pozostajacych w stosunku pracy, prawo do wypoczynku, prawo do minimalnego
wynagrodzenia, a takze wolno$¢ tworzenia i dziatania zwigzkéw zawodowych. Najwazniejszym
Zrédtem prawa pracy jest jednak ustawa Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974 roku, ktéra
szczegbdtowo reguluje prawa i obowigzki pracownikow i pracodawcow.

Celem niniejszej broszury jest omdéwienie podstawowych instytucji prawa pracy
zawartych w wyzej wymienionych aktach prawnych i przedstawienie ich w jak najbardziej
przystepny sposob. Omdéwione zostang jednak tylko te zagadnienia, ktére s3 najistotniejsze
z punktu widzenia przecietnego pracownika - w zwigzku z tym, zdecydowano sie pomina¢
zagadnienia z zakresu zbiorowego prawa pracy, ktore reguluja stosunki miedzy przedstawicielami
pracownikow i pracodawcéw, a takze niektore zagadnienia indywidualnego prawa pracy. Jezyk,
ktérym napisana zostata broszura zostat uproszczony, a tre§¢ wzbogacono o réznorakie przyktady
umozliwiajgce jak najprostsza ilustracje podstawowych instytucji i stosunkow z zakresu prawa
pracy. Ponadto, w opracowaniu zawarto duza ilo$¢ przyktadowych pism i uméw, z ktérych
najczesciej korzystajg pracownicy i pracodawcy.

Ze wzgledu na rozlegtos¢ i ztozono$¢ dziedziny jaka jest prawo pracy cato$¢ opracowania
zostata podzielona na dwie czesSci. Z pierwszej broszury dowiedzieli sie juz Panstwo czym
jest prawo pracy, jakie s3 jego zrédta, zasady i jak rozumie¢ podstawowe pojecia, ktérymi sie
postuguje prawo pracy. Ponadto, pierwsza cze$¢ zawierata szczegbétowe informacje na temat
trybu nawigzywania stosunku pracy i jego form, a takze w jaki sposéb stosunek pracy moze zostaé
rozwigzany i jakich roszczen pracownik moze dochodzi¢ na drodze postepowania sgdowego.
Z kolei broszura, ktérg trzymajgq Panstwo w rekach, zostata poSwiecona takim zagadnieniom
jak wynagrodzenie za prace, czas pracy, urlopy wypoczynkowe i macierzynskie oraz obowiazek
wydania §wiadectwa pracy.

Podobnie jak w poprzednich broszurach wszystkie instytucje i zagadnienia sg ilustrowane
na przyktadzie fikcyjnych postaci. W opracowaniach z zakresu prawa pracy naszymi bohaterami

jest matzenstwo Anny i Krzysztofa Wasilewskich, ktorych biografie przedstawiamy ponizej:

Anna Wasilewska urodzita sie 23 stycznia 1978 r. w Zmigrodzie. W 1997 roku Anna
ukoriczyta I Liceum Ogdlnoksztatcqce w Rawiczu, a nastepnie rozpoczeta studia prawnicze na
Wydziale Prawa, Administracji i Ekonomii Uniwersytetu Wroctawskiego. Po skoriczeniu studiow
Anna dwukrotnie nie dostata sie na aplikacje prokuratorskq i ze wzgledu na ciezkq sytuacje
finansowq zatrudnita sie jako sekretarka w kancelarii adwokackiej, w ktorej pracuje do dzis.
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Krzysztof Wasilewskim urodzit sie 12 maja 1976 r. w Rawiczu. W [ Liceum
Ogélnoksztatcgcym w Rawiczu, do ktérego uczeszczat w latach 1991 - 1995, poznat swojq przysziq
zone Anne. Na poczgtku ich zwiqzek byt jednak burzliwy i zakoriczyt sie, gdy Krzysztof wyjechat na
studia w Szkole Gtéwnej Handlowej w Warszawie. Po studiach Krzysztof wrécit w rodzinne strony
i zatozyt we Wroctawiu firme produkujqcq sprzet RTV i AGD. Po kilku latach firma znacznie sie
rozrosta - w 2005 roku Krzysztof zatrudniat 15 pracownikéw, a w 2007 roku byto ich juz 35.

W miedzyczasie Krzysztof i Anna przypadkowo spotkali sie na ulicach Wroctawia. Po kilku
miesigcach wspdlnych spotkan powrdcili do siebie, a po 3 latach wzieli Slub. Obecnie Krzysztofi Anna

zyjq w szczesliwym zwiqzku matzeriskim i spodziewajq sie pierwszego dziecka.



Rozdziat I. Wynagrodzenie za prace

1.1. Informacje ogélne
1.1.1. Czym jest wynagrodzenie za prace?

Wynagrodzenie za prace jest okr m $wiadczeniem tacanym pr nikowi
przez pracodawce w zamian za prace, ktéra zostata wykonana. Wynagrodzenie powinno
by¢ ustalone w taki sposdéb, by odpowiadato w szczegdlnosci rodzajowi wykonywanej pracy
ikwalifikacjom wymaganym przy jej wykonywaniu, a takze uwzgledniato ilos¢ijakos¢ Swiadczonej
pracy.

Powyzszaregutajestjedna z podstawowych zasad indywidualnego prawa pracy i przepisy
nie przewiduja od niej zadnych odstepstw — w tym mozliwo$ci Swiadczenia pracy nieodptatnie.
Pracownik nie moze zrzec sie prawa do wynagrodzenia ani tez przenie$¢ tego prawa na inng
osobe. Wszelkie odmienne ustalenia w tym zakresie sg z mocy prawa niewazne i zastepuje sie je
przepisami prawa pracy.

W sktad prawnego pojecia wynagrodzenia za prace wchodza wyjatkowo takze
$wiadczenia za czas niewykonywania pracy. Kodeks pracy przewiduje, Ze za taki czas ,pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wéwczas, gdy kodeks lub przepis szczegdlny tak stanowiq.”
Wyptaty tego rodzaju (zwane gwarancyjnymi) majq na celu zapewnienie pracownikowi srodkow
potrzebnych na zaspokojenie potrzeb w okresach niewykonywania pracy z przyczyn przez
niego niezawinionych (z powodu korzystania z urlopu wypoczynkowego lub innych przyczyn

okreslonych w ustawach).!
1.1.2. Ustalanie wynagrodzenia

Wynagrodzenie ustala sie zgodnie z zasadami okreslonymi w:
e zakladowym lub ponadzaktadowym uktadzie zbiorowym pracy,
e regulaminie wynagradzania,

¢ indywidualnej umowie o prace.

Co do zasady, warunki wynagradzania pracownikéw oraz przyznawania innych swiadczen
zwigzanych z pracg okreslajag zakladowe i ponadzakltadowe uklady zbiorowe pracy. W razie
ich braku pracodawca zatrudniajacy co najmniej 20 pracownikéw ma obowigzek wprowadzenia
regulaminu wynagradzania, ktéory ma charakter podobny do uktadéw zbiorowych. Jezeli
u pracodawcy dziata zaktadowa organizacja zwigzkowa pracodawca - przed wprowadzeniem
regulaminu wynagradzania - musi przeprowadzi¢ rokowania z przedstawicielami zwigzkéw
zawodowych. Jezeli w zaktadzie nie dziata Zadna organizacja pracodawca ustala regulamin
samodzielnie.

Regulamin wynagradzania wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania

go do wiadomosci pracownikéw (w sposéb przyjety u danego pracodawcy) i obowigzuje do

1 Florek, L., Zielinski, T., Prawo pracy, C.H. Beck, Warszawa 2007, str.182-183
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czasu objecia pracownikéw zaktadowym lub ponadzaktadowym ukladem zbiorowym pracy
ustalajgcym warunki wynagradzania za prace oraz przyznawania innych $wiadczen zwigzanych
Z praca w zakresie i w spos6b umozliwiajacy okreslanie na jego podstawie indywidualnych
warunkéw uméw o prace.

Poza uktadami zbiorowymi i regulaminami wynagradzania wysoko$¢ przystugujacego
pracownikowi wynagrodzenia okre$la sie w umowie o prace. Strony powinny ustali¢
wynagrodzenie w taki sposéb, by nie zostaty naruszone przepisy prawa pracy, a w szczego6lnosci
przepisy o wynagrodzeniu minimalnym. Ponadto, wynagrodzenie powinno odpowiada¢
kwalifikacjom, rodzajowi wykonywanej pracy, jej iloSci i jako$ci. Postanowienia umowne
pogarszajace sytuacje pracownika w poréwnaniu z obowigzujgcymi przepisami sg niewazne,
a zamiast nich stosuje sie korzystniejsze dla pracownika przepisy o wynagrodzeniu.

Wynagrodzenie powinno zosta¢ réwniez ustalone zgodnie z zasada réwnego
traktowania w zatrudnieniu - pracownicy maja bowiem prawo do jednakowego wynagrodzenia
za jednakowa prace lub prace o jednakowej warto$ci (pracami o jednakowej wartos$ci sg prace,
ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych,
potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka
i doSwiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialno$ci i wysitku). W razie
zréznicowania wynagrodzenia pracownikéw wykonujacych jednakowa prace, pracodawca
powinien udowodnié, Ze przy ustalaniu wynagrodzenia kierowat sie obiektywnymi powodami.
Przy powotaniu sie pracodawcy na rézne kwalifikacje zawodowe i staz pracy, istnieje konieczno$¢
wykazania, Ze miaty one znaczenie przy wykonywaniu zadan powierzonych pracownikom (takie

stanowisko wyrazit Sad Najwyzszy w wyroku z dnia 22 lutego 2007 r. - sygn. akt [ PK 242 /06)

1.1.3. Systemy wynagradzania za prace

Przepisy prawa pracy przewiduja trzy systemy wynagradzania za prace - system
czasowy, system akordowy i system prowizyjny.

System czasowy

W systemie czasowym wynagrodzenie za prace ustalane jest wedtug jednostek
czasowych takich jak: godzina, doba, tydzien i miesigc. Stawke wynagrodzenia za dang jednostke
czasowa mnozy sie przez ilo$¢ przepracowanych jednostek i wynik stanowi sume wynagrodzenia

pracownika.

Przyktad:

Anna zostata zatrudniona na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony, a jej
stawka wynagrodzenia za godzine pracy zostata ustalona na 10 zt netto. Anna pracuje 6
godzin pracy dziennie, a okresem rozliczeniowym przyjetym w miejscu pracy Anny jest 1
miesiqc.

W zwiqgzku z powyzszym - aby ustali¢ wysokosS¢ miesiecznego wynagrodzenia

Anny - 6 godzin mnozymy przez ilos¢ dni w miesigcu przepracowanych przez Anne i wynik



mnozymy przez stawke 10 zt. (Przyktadowo: 6 godzin x 20 dni przepracowanych = 120
godzin. Nastepnie, 120 godzin x 10 zt/h = 1.200,00 zt netto).

System akordowy

W systemie akordowym wynagrodzenie zalezne jest od ilo$ci pracy wykonanej przez
pracownika, a jego wysoko$¢ ustala sie w oparciu o:
e norme pracy (ktéra stanowi ilo$¢ wykonanej pracy - np. ilos¢ wykonanych produktéw
lub ilo$¢ sprzedanych produktéw),
o stawke akordowa (stawke za dany produkt)
Aby ustali¢ wynagrodzenie za prace, stawke akordowa mnozy sie przez indywidualny wynik

uzyskany przez pracownika.

Przyktad:

Krzysztof prowadzi firme produkujgcq sprzet RTV i AGD. Jego pracownicy
zatrudnieni sq na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony, a ich wynagrodzenie
w miesiecznym okresie rozliczeniowym uzaleznione jest od ilosci wykonanej pracy. Kazdy
pracownik dziatu TV otrzymuje od Krzysztofa kwote 100 zt za jeden ztoZony telewizor
w granicach normy wynoszqcej 30 telewizoréw miesiecznie. JeZeli pracownik przekroczy
w/w norme, Krzysztof ptaci za kazdy telewizor 120 zt,

W zwiqzku z powyzszym - aby ustali¢ wysokos¢ miesiecznego wynagrodzenia
pracownikéw zatrudnionych w dziale TV — mnozymy stawke 100 zt przez ilo$¢ ztozonych
telewizoréw (chyba, ze pracownik ztozyt ich ponad 30 - wtedy bierzemy pod uwage stawke
120 zt). Przyktadowo wynagrodzenie za 42 telewizory obliczymy w nastepujqcy sposéb - 30
x100zt+ 12 x 120 zt = 3.000,00 zt + 1.440,00 zt = 4.440,00 zt)

Nalezy przy tym pamieta¢, Ze przepisy prawa pracy naktadajg na pracodawce obowiazek
zaptaty pracownikowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze czasu pracy minimalng stawke
wynagrodzenia - nawet gdy ten nie wykona pracy. W zwigzku z tym najczesciej stosowanym
rozwiagzaniem jest praca w systemie mieszanym czasowo—akordowym (pracownik ma wtedy
zapewnione minimalne miesieczne wynagrodzenie, a dodatkowe wynagrodzenie uzaleznione
jest od jego wyniku pracy).

System prowizyjny

System prowizyjny jest podobny do systemu akordowego tylko w tym przypadku
wynagrodzenie pracownika oblicza sie wedtug okres$lonej stawki procentowej od wykonanej
pracy (np. od kazdej zawartej przez pracownika umowy, wykonanej ustugi lub przeprowadzonej
transakcji). NajczeSciej system ten miesza sie z systemem czasowym - przyktadowo, pracownik
otrzymuje minimalne miesieczne wynagrodzenie, a pozostate wynagrodzenie stanowi procent od
wykonanej pracy, np. 3% od kazdej zawartej umowy z klientem).

AdVdd NINNSOLS DS3Hl
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1.2.

1.2.1.

Skladniki wynagrodzenia za prace
Klasyfikacja sktadnikéw wynagrodzenia za prace

Sktadniki wynagrodzenia za prace sa to pojedyncze cze$ci wynagrodzenia, ktorych

suma sktada sie na catkowite wynagrodzenie wyptacane pracownikowi. Wsréd tych sktadnikéw

mozemy wyr6zni¢ wynagrodzenie zasadnicze i sktadniki dodatkowe. Strukture sktadnikéw

mozemy przedstawi¢ za pomoca nastepujacego schematu.

Sktadniki

wynagrodzenia

Sktadniki
dodatkowe

Wynagrodzenie
zasadnicze

|
‘II Dodatki ‘II Nagrody ]I Prowizje 1! Inne

Wynagrodzenie zasadnicze jest wynagrodzeniem, ktére pracownik otrzymuje zawsze

na koniec danego okresu rozliczeniowego - bez wzgledu na jakiekolwiek inne okolicznosci. Jest

ono gtéwna czescig catego wynagrodzenia, oblicza sie je wedtug jednego z trzech systeméw

wynagrodzenia, o ktérych byta mowa w poprzednim rozdziale, i wyptacane jest wedtug z gory

okreslonych stawek.

Skladniki dodatkowe s3 natomiast z reguty niestatymi sktadnikami wynagrodzenia,

ktére moze przewidywaé¢ umowa o prace badz przepisy ptacowe obowiazujace u pracodawcy.

Wsréd najczestszych sktadnikéw dodatkowych mozemy wymienic takie sktadniki jak:

a.

Premia - stanowi ona wuzupetniajacy, niestaly, ale obowigzkowy dodatek do
wynagrodzenia zasadniczego. Jest ona bowiem sktadnikiem obowigzkowo wyptacanym
za okre$lone wyniki pracy w danym okresie rozliczeniowym. Jezeli pracownik wywigze
sie z warunkéw, od ktérych uzalezniona jest wyptata premii pracodawca musi ja wyptacic.
Odmowa wyptaty premii (jesli zostaty spetnione przestanki) podlega kontroli sgdu.
Uzupemniajgcy, niestaty i nieobowigzkowy charakter majg tylko premie
uznaniowe dodawane pracownikowi do wynagrodzenia w zaleznos$ci od dobrej woli
pracodawcy,
Nagrody - sg one dodatkiem uzupelniajacym wynagrodzenie i muszg by¢ przewidziane
w przepisach obowigzujagcych w danym zaktadzie pracy (uktadzie zbiorowym,
regulaminie wynagradzania) lub w umowie o prace.
Dodatki - bedgce $wiadczeniem zawsze naleznym obok wynagrodzenia zasadniczego.



1.2.2.

Oprdécz dodatkéw, ktére zostaty przewidziane w ustawach, ich wprowadzenie zalezy od
os0b, ktore sporzadzajg uktady zbiorowe lub regulaminy wynagradzania obowigzujace
w zaktadzie lub od woli pracownika i pracodawcy, ktérzy w umowie o prace moga
zawrze¢ postanowienia dotyczace okre$lonych dodatkéw. Do najczesciej spotykanych
dodatkéw mozemy zaliczy¢:

e Dodatek za prace w porze nocnej,

e Dodatek za wystuge lat,

e Dodatek za prace w godzinach nadliczbowych,

e Dodatek za prace w warunkach szkodliwych, ucigzliwych lub niebezpiecznych,

¢ Dodatek funkcyjny (tj. dodatek za sprawowanie okreslonej funkcji),

Wynagrodzenie za czas niewykonywania pracy

Jak wspomniano na poczatku rozdzialu wynagrodzenie za prace jest okresowym

$wiadczeniem wyptacanym pracownikowi przez pracodawce w zamian za prace, ktéra zostata

wykonana. W okreslonych jednak sytuacjach pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia

mimo, Ze nie Swiadczy pracy. Obowigzek wyptaty wynagrodzenia musijasno wynikac z przepiséw

prawa pracy.

Do najczestszych sytuacji, w ktérych pracodawca ma obowiazek wyptaci¢ pracownikowi

wynagrodzenie, mimo Ze pracownik pracy nie $wiadczy mozemy zaliczy¢:

1
2)
3)
4)
5)

1.2.3.

Zwolnienie od pracy dla pracownika wychowujacego dziecko do 14 lat,

Urlop wypoczynkowy,

Udziat w szkoleniu z zakresu bhp,

Zwolnienie na poszukiwanie pracy w okresie wypowiedzenia,

Urlop okoliczno$ciowy (np. w przypadku narodzin dziecka lub pogrzebu cztonka

rodziny),

Wynagrodzenie w okresie czasowej niezdolnosci do pracy

Zgodnie z przepisami kodeksu pracy pracownik otrzymuje wynagrodzenie za czas

niezdolno$ci do pracy w wysokoSci:

1)

2)

3)

80 % wynagrodzenia (chyba ze obowiazujace u danego pracodawcy przepisy prawa
pracy przewiduja wyzsze, korzystniejsze dla pracownika wynagrodzenie z tego tytutu) -
w przypadku niezdolnosci spowodowanej choroba lub odosobnieniem w zwigzku
z choroba zakaZnag - trwajacej tacznie do 33 dni w ciggu roku kalendarzowego
(a w przypadku pracownika, ktéry ukonczyt 50 rok zycia - trwajacej tacznie do 14 dni
w ciggu roku kalendarzowego).

100 % wynagrodzenia - w przypadku niezdolno$ci do pracy spowodowanej wypadkiem
w drodze do pracy lub z pracy albo choroba przypadajaca w czasie ciazy - w okresie
wskazanym w pkt 1.

100 % wynagrodzenia - w przypadku niezdolnosci do pracy spowodowanej poddaniem

sie niezbednym badaniom lekarskim przewidzianym dla kandydatéw na dawcéw

AdVdd NINNSOLS DS3Hl
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komérek, tkanek i narzadéw oraz poddania sie zabiegowi pobrania komérek, tkanek

i narzadéw - w okresie wskazanym w pkt 1.

Wyzej wskazane okresy 33 lub 14 dni stanowig maksymalng ilo$¢ dni w ciagu roku
kalendarzowego, w ktérych pracownik otrzymuje wynagrodzenie zgodnie z powyZszymi
zasadami. Po uptywie tych dni pracownik - w przypadku dalszej niezdolnosci do pracy - nabywa
prawo do zasitku chorobowego z ubezpieczenia spotecznego.

Wynagrodzenie nie przystuguje w przypadkach, w ktérych pracownik nie ma prawa do zasitku
i chorobowego. Pracodawca nie ma wiec obowigzku wyptaty wynagrodzenia, jezeli niezdolno$é !
© do pracy wypadta w okresie urlopu bezptatnego, urlopu wychowawczego, czy tymczasowego

. aresztowania pracownika.

1.2.4. Wynagrodzenie za czas gotowo$ci do pracy i za czas przestoju.

Szczegolnym wyjatkiem od zasady, ze pracownik otrzymuje wynagrodzenie tylko za
wykonanag prace, jest sytuacja, w ktérej pracownik byt gotowy do wykonywania pracy, ale doznat
przeszkod dotyczacych pracodawcy i pracy nie wykonal. W takim wypadku pracownikowi
przystuguje za czas niewykonywania pracy wynagrodzenie wynikajace z jego osobistego
zaszeregowania (czyli sktadajace sie z sktadnikow statych i zwigzanych z petnieniem danej
funkcji), okreslonego stawka godzinowa lub miesieczng, a jezeli taki sktadnik wynagrodzenia
nie zostal wyodrebniony przy okreslaniu warunkéw wynagradzania - 60% wynagrodzenia.
W kazdym przypadku wynagrodzenie to nie moze by¢ jednak nizsze od wysoko$ci minimalnego

wynagrodzenia za prace.
Jak rozumie¢ gotowos¢ do pracy?

Gotowos¢ do pracy jest to stan fizycznej i psychicznej zdolnosci pracownika majacego
wole i zamiar do $wiadczenia pracy uzgodnionej w umowie o prace. Gotowos¢ do pracy wystepuje
w razie powstania przeszkdd z przyczyn dotyczacych pracodawcy w wykonywaniu pracy
w okre§lonym w umowie o prace miejscu i czasie. Ponadto, za gotowego do pracy uznaje sie
pracownika, ktdry pozostaje w dyspozycji do pracy. Zgodnie z orzecznictwem Sadu Najwyzszego
przez pozostawanie w dyspozycji pracodawcy nalezy rozumie¢ taki stan, w ktéorym pracownik
moze na wezwanie pracodawcy niezwtocznie podjac prace.

Zatrudnienie u innego pracodawcy nie przekres$la samo przez sie gotowosci do pracy.
Dotyczy to jednak sytuacji, w ktorej praca taka nie wytacza dyspozycyjnosci pracownika, to jest
nie uniemozliwia niezwtocznego podjecia pracy, ktérg pracownik zobowigzat sie wykonywac na
rzecz pracodawcy, ze strony ktérego doznat przeszkod w jej wykonywaniu.

Obowigzek wyptaty wynagrodzenia za czas gotowosSci do pracy jest obowigzkiem
pracodawcy, ktérego nie mozna wytaczy¢ na mocy porozumienia stron. Postanowienia umowy

stanowigce, ze pracownikowi nie przystuguje wynagrodzenie za czas gotowosci do pracy



z powodu przeszkody leZacej po stronie pracodawcy s3 niewazne.

Czy pracodawca ma obowiagzek wyplaci¢ wynagrodzenie w przypadku przestoju?

Tak, ale tylko za przest6j, ktory nie nastapit z winy pracownika. Pracodawca moze na
czas przestoju powierzy¢ pracownikowi inng odpowiednia prace (tj. prace odpowiadajaca jego
kwalifikacjom lub zblizona do jego kwalifikacji), za ktorej wykonanie przystuguje wynagrodzenie
przewidziane za te prace. Wynagrodzenie to nie moze by¢ jednak nizsze od wynagrodzenia,
ktére pracodawca powinien wyptacic za czas pozostawania w gotowosci do pracy (patrz wyzej).
Pracownik ma z kolei obowigzek taka prace podja¢ i wykonad. Jezeli przestdj nastapit z winy
pracownika, pracodawca nie ma obowigzku wyptacenia wynagrodzenia za prace okreslong
w umowie o prace. Pracownikowi przystuguje wtedy tylko wynagrodzenie przewidziane za prace,
do ktdrej pracodawca skierowatl pracownika w czasie przestoju.

Wynagrodzenie za prace w czasie przestojuspowodowanego warunkamiatmosferycznymi
wynagrodzenie przystuguje pracownikowi zatrudnionemu przy pracach uzaleznionych od tych
warunkow, jezeli przepisy tak stanowia. W razie powierzenia pracownikowi na czas takiego
przestoju innej pracy, przystuguje mu wynagrodzenie przewidziane za wykonang prace, chyba ze
przepisy prawa pracy przewiduja w takim przypadku stosowanie zasad dotyczacych powierzenia

innej pracy w oKkresie przestoju.

1.2.5. Wynagrodzenie za wadliwe wykonanie pracy

Oczywistym jest, ze pracownik powinien wykonywac¢ swoje obowigzki z zachowaniem
nalezytej staranno$ci i zgodnie ze standardami wyznaczonymi przez pracodawce. Zdarza sie
jednak, ze efekt koncowy pracy nie zawsze odpowiada oczekiwaniom pracodawcy. W takim
wypadku dla ustalenia wynagrodzenia pracownika istotne jest ustalenie czy pracownik ponosi
wine za wadliwe wykonanie produktow i ustug.

Jezeli pracownik nie ponosi winy - otrzymuje normalne wynagrodzenie przewidziane
w umowie o prace lub w przepisach prawa pracy. Jezeli jednak pracownik ponosi wine za wadliwe
wykonanie produktéw lub ustug to albo:

e nie otrzymuje wynagrodzenia, albo

e wynagrodzenie ulega odpowiedniemu zmniejszeniu (jezeli wskutek wadliwie wykonanej
pracy z winy pracownika nastapito obnizenie jako$ci produktu lub ustugi), albo

e otrzymuje wynagrodzenie odpowiednie do jakos$ci produktu lub ustugi (jezeli wadliwo$¢
produktu lub ustugi zostata usunieta przez pracownika - z tym ze za czas pracy przy
usuwaniu wady wynagrodzenie nie przystuguje).

1.3. Ochrona wynagrodzenia za prace
Przez ochrone wynagrodzenia za prace rozumiemy ogoét srodkéw majacych na celu

zabezpieczenie pracownika przed utratg, bezprawnym obniZeniem lub nieterminowa wyptata
wynagrodzenia. W ramach tej ochrony mozemy wyrézni¢ nastepujace Srodki:
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1) Ograniczenia swobody dysponowania przez pracownika wynagrodzeniem za prace
(polegajace na zakazie zrzeczenia sie wynagrodzenia za prace i zakazie przeniesienia
prawa do wynagrodzenia na inng osobe),

2) Ograniczenia dokonywania potracen z wynagrodzenia,

3) Okreslenie terminu, miejsca i formy wyptaty wynagrodzenia,

4) Sankcje za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie obowigzku zaptaty wynagrodzenia
za prace.’

1.3.1. Zakazzrzeczenia sie wynagrodzenia za prace

Wyptata wynagrodzenia za wykonang prace jest jednym z najwazniejszych i najbardziej
podstawowych obowigzkdw pracodawcy bedacego w stosunku pracy. Obowigzku tego nie mozna
w zaden sposob wytaczy¢ - art. 84 kodeksu pracy ustanawia bowiem zakaz nie tylko catkowitego,

e akze czeSciowego eczenia sie wynagrodzenia za prace lub jego sktadnikéw. Zakaz ten ma

charakter bezwzgledny i obejmuje zrzeczenie sie prawa do wynagrodzenia za prace w drodze
wszelkich oswiadczen pracownika, w tym takze rowniez w drodze ugody sadowej. Jakakolwiek
wiec umowa miedzy pracownikiem a pracodawca, na mocy ktérej pracownik zrzekiby sie prawa

do wynagrodzenia bytaby niewazna z mocy prawa.
1.3.2. Wyplata wynagrodzenia
1.3.2.1. Zasady, forma i terminy wyplaty wynagrodzenia

Pracodawca ma obowigzek dokonywa¢ wyptaty wynagrodzenia za prace co najmniej
raz w miesiacu, w statym i ustalonym z géry terminie. Nie ma oczywiscie przeszkéd ku temu
by pracodawca wyptacal wynagrodzenie cze$ciej, np. co tydzien. Wynagrodzenie ptatne raz
w miesigcu wyptaca sie z dotu, niezwtocznie po ustaleniu jego peinej wysokosci, nie pdZniej
jednak niz w ciggu pierwszych 10 dni nastepnego miesigca kalendarzowego. Jezeli ustalony dzien
wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu

poprzedzajacym.

........................................................................................................

! Jezeli w zaktadzie pracy obowiazuje regulamin pracy pracodawca ma obowigzek wyptacac
' wynagrodzenie w miejscu, terminie i czasie okreslonych w regulaminie pracy i innych :

© przepisach prawa pracy. '

........................................................................................................

W wypadku gdy wynagrodzenie nie zostato wyptacone w terminie pracownik moze zada¢
odsetek za czas opdznienia, chociazby nie ponidst zadnej szkody, a opdznienie byto wynikiem
okolicznosci, za ktére pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci.

2 Florek, L., Zielinski, T., Prawo pracy, C.H. Beck, Warszawa 2007, str.192



Przyklad:

Zgodnie z umowq Anna powinna otrzymac¢ wynagrodzenie za kazdy miesigc
pracy do dnia 10 nastepnego miesiqgca. W zwiqzku z tym wynagrodzenie za marzec 2011 r.
powinien wyptacié je. do dnia 10 kwietnia 2010 r. Jako, ze 10 i 9 kwietnia to dni wolne od
pracy pracodawca powinien wyptacié¢ wynagrodzenie wczesniej - do dnia 8 kwietnia 2011.

Gdyby pracodawca wyptacit wynagrodzenie z opdznieniem, np. 2 maja 2011
r, Anna miataby prawo Zgdania odsetek ustawowych za okres od 9 kwietnia do 2 maja.
W takim wypadku, zamiast pensji 1.500,00 zt pracodawca miatby obowiqzek wyptacic¢
Annie 1.512,30 zt.

Oprocz obowigzku terminowej wyptaty wynagrodzenia pracodawca ma obowigzek
prowadzenia dokumentacji ptacowej, na podstawie ktérej ustala sie wynagrodzenie. Na zadanie
pracownika, pracodawca jest obowigzany udostepni¢ do wgladu dokumenty, na ktérych podstawie
zostato obliczone jego wynagrodzenie. Pracownik ma z kolei prawo zapoznania sie z tymi
dokumentami samemu lub razem z reprezentantem swoich intereséw (np. przedstawicielem
organizacji zwigzkowej).

Jezeli pracodawca odmawia wgladu do dokumentoéw, pracownikowi nie przystuguje
roszczenie o udostepnienie dokumentacji. Moze jednak wystapi¢ do sadu z pozwem o wyptate
wynagrodzenia i wtedy sad zobowiaze pracodawce do przedtozenia dokumentéw, ktére beda

potwierdzaty (lub nie) zasadno$¢ roszczen pracownika.

Wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie w formie pienieznej w miejscu, terminie
i czasie okreslonych w regulaminie pracy lub w innych przepisach prawa pracy (ustawach,
rozporzadzeniach, uktadach zbiorowych pracy i zarzadzeniach pracodawcy). CzeSciowe
spetnienie wynagrodzenia w innej formie niz pieniezna (np. deputatu) jest dopuszczalne tylko
woweczas, gdy przewiduja to ustawowe przepisy prawa pracy lub uktad zbiorowy pracy.

Wynagrodzenie powinno by¢ rowniez wyptacane pracownikowi do jego rak. Obowigzek
wyptacenia wynagrodzenia moze by¢ spetniony w inny sposéb niz do rak pracownika, jezeli
tak stanowi uktad zbiorowy pracy lub pracownik uprzednio wyrazi na to zgode na pismie. Jesli
wiec np. pracownik chce by wynagrodzenie byto przelewane na konto to taka mozliwo$¢é musi
zosta¢ przewidziana przepisami prawa pracy lub pracownik musi na nig wyrazi¢ pisemna
zgode (najczesciej zgode na tego typu rozwigzanie zawiera sie w umowie o prace). Pracodawca
powinien jednak przy tym pamieta¢ by dokonac przelewu z odpowiednim wyprzedzeniem, tak by
wynagrodzenie zostato zaksiegowane na rachunku bankowym pracownika najpézZniej w ostatnim

dniu terminu wyptaty wynagrodzenia.
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Pracodawca nie moze wyptaci¢ wynagrodzenia do rak matzonka. Wyjatkowo pracodawca moze

! wyplaci¢ wynagrodzenie matzonkowi pracownika jezeli dysponuje on nakazem sadowym lub :

i moze sie temu sprzeciwic)

. dziata za matzonka w przypadku zaistnienia przemijajgcej przeszkody (oczywiscie pracownik

Ponadto, wynagrodzenie wyptata sie w polskiej walucie. Pracodawca ma prawo

i obowigzek wyptaci¢c wynagrodzenie w walucie obcej tylko wtedy kiedy polski pracownik

zatrudniony jest poza granicami RP.

1

AdVdd NINNSOLS DS3Hl

2)

3)
4)

1.3.2.2. Potracenia z wynagrodzenia

Wynagrodzenie za prace podlega szczegdlnej ochronie i co do zasady powinno by¢
wyptacane w takiej wysokos$ci jaka przewidziana jest w umowie o prace i przepisach prawa
pracy. Od tej zasady sg jednak pewne wyjatki - pracodawca moze potraci¢ z wynagrodzenia za
prace (po wczesniejszym odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz zaliczki na podatek

dochodowy od 0s6b fizycznych) nastepujace naleznoSci:

sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych (np. wyroké4w sadowych) na
zaspokojenie Swiadczen alimentacyjnych - do wysokos$ci 3/5 wynagrodzenia netto,
sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na poKkrycie naleznos$ci innych niz
Swiadczenia alimentacyjne - do wysokosci %2 wynagrodzenia netto,

zaliczKi pieniezne udzielone pracownikowi - do wysoko$ci %2 wynagrodzenia netto,
kary pieniezne.

Pracodawca moze dokona¢ powyzszych potracen bez zgody pracownika i tylko w takiej

kolejnosci jaka zostata podana powyzej. Nalezy przy tym pamietac o nastepujgcych zasadach:

16

Laczna kwota potragcen dokonywanych na zaspokojenie Swiadczen innych niz
alimentacyjne (pkt. 2) oraz zaliczek (pkt. 3) nie moze przekroczy¢ potowy
wynagrodzenia netto,

Laczna kwota potracen dokonywanych na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych
(pkt. 1), swiadczen innych niz alimentacyjne (pkt. 2) oraz zaliczek (pkt. 3) nie moze
przekroczy¢ 3/5 wynagrodzenia netto,

Kary pieniezne pobiera sie z wynagrodzenia niezaleznie od innych potrgcen. Kara
pieniezna za jedno przekroczenie nie moze by¢ wyzsza od wynagrodzenia pracownika
za jeden dzien, a 1aczna suma kar pienieznych nie moze przekracza¢ dziesiatej czesci
wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potracen
z innych tytutéow



. Nagroda z zaktadowego funduszu nagréd, dodatkowe wynagrodzenie roczne oraz naleznosci |

© przystugujace pracownikom z tytutu udziatu w zysku lub w nadwyzce bilansowej podlegaja
+ egzekucji na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych do petnej wysokosci. -

Z wynagrodzenia za prace odlicza sie rowniez (nie potraca!) w petnej wysokos$ci kwoty

wyptacone w poprzednim terminie ptatnosci za okres nieobecnos$ci w pracy, za ktéry pracownik

nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

Przyklad:

Anna otrzymuje wynagrodzenie do 30 dnia kazdego miesigca. Dnia 31 maja (czyli
juz po otrzymaniu petnego wynagrodzenia za maj) Anna byta jednak nieobecna w pracy.
Nieobecnos¢ ta nie byta usprawiedliwiona i Anna nie zachowata za ten dzieni prawa do
wynagrodzenia. Pracodawca moZe wiec przy wyptacie kolejnego wynagrodzenia (za
czerwiec) odliczy¢ kwote stanowigcq réwnowartos¢ wynagrodzenia Anny za jeden dzien
pracy - mimo, zZe ten dzien zaliczat sie do poprzedniego okresu rozliczeniowego (za maj).

Art. 87! kodeksu pracy przewiduje Kolejne ograniczenia w dokonywaniu potracen.

Zgodnie z tym przepisem wolna od potracen jest kwota wynagrodzenia za prace w wysokosci:

1)

2)

3)

minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie odrebnych przepiséw,
przystugujacego pracownikom zatrudnionym w pelnym wymiarze czasu pracy, po
odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od
0s0b fizycznych - przy potracaniu sum egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych
na pokrycie nalezno$ci innych niz §wiadczenia alimentacyjne,

75 % wynagrodzenia okreslonego w pkt. 1 - przy potracaniu zaliczek pienieznych
udzielonych pracownikowi,

90% wynagrodzenia okreslonego w pkt. 1 - przy potracaniu kar pienieznych.

Jezeli pracownik jest zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy, powyzsze kwoty

ulegaja zmniejszeniu proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.

Powyzsze zasady nie odnosza sie do potracen na poczet $wiadczen alimentacyjnych.

© Swiadczenia te potraca sie bowiem zawsze do wysokoéci 3/5 wynagrodzenia; kwota wolna od
' potracen nie obowigzuje! i

Przyklad:
Wynagrodzenie Anny netto (pod odliczeniu sktadki na ubezpieczenie spoteczne
i zaliczki na podatek dochodowy od 0séb fizycznych) wynosi 1.500,00 zt. Komornik
dochodzi od Anny kwoty 450 zt alimentéw i 200 zt za mandat, ktérego Anna do dzis nie
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zaptacita. Komornik zwrdcit sie do pracodawcy Anny by ten potrqcit jej z wynagrodzenia
kwote 650 zt na poczet wierzytelnosci.

W pierwszej kolejnosci pracodawca powinien potrqci¢ kwote 450 zt, ktérg
Anna miata obowiqzek przekazaé¢ swojemu bytemu mezowi. Natomiast kwota 200 zt
nie zostanie potrqcona, poniewaz gdyby pracodawca jq potrqcit to przekroczytby kwote

minimalnego wynagrodzenia, ktére w 2011 r. wynosi 1.032,34 zt.

Jakiekolwiek inne potragcenia niz te, ktore zostaly wskazane powyzej moga byc¢
dokonywane jedynie za zgoda pracownika. Potracenia te dokonuje sie w takiej wysokos$ci w jakiej
pracownik wyrazit na to zgode z zastrzezeniem, ze kwota 80% minimalnego wynagrodzenia jest
wolna od potracen (przy potraceniach na rzecz pracodawcy wolna od potracen jest petna kwota
minimalnego wynagrodzenia).

Jezeli pracodawca dokonat bezpodstawnego potracenia z wynagrodzenia za prace lub
innego $wiadczenia przystugujgcego pracownikowi popetnia wykroczenie przeciwko prawom
pracownika, ktére podlega grzywnie do 30.000,00 zt

1.3.2.3. Co zrobi¢, gdy pracodawca nie wyptaca wynagrodzenia?

Wyptata wynagrodzenia jest jednym =z najbardziej podstawowych obowigzkéw
pracodawcy w stosunku do pracownika. Jezeli pracodawca nie wyptaca wynagrodzenia lub innego
$wiadczenia przystugujacego pracownikowi w terminie, bezpodstawnie obniza ich wysokos$¢
lub dokonuje bezpodstawnych potracen popetnia wykroczenie przeciwko prawom pracownika
i podlega grzywnie do 30.000,00 zt. Ponadto, nie wyptacenie wynagrodzenie moze skutkowacé
rozwiazaniem przez pracownika umowy o prace bez zachowania terminu wypowiedzenia z winy
pracodawcy.

Jak juz wspomniano wczesniej, w wypadku gdy wynagrodzenie nie zostato wyptacone
w terminie pracownik moze zada¢ odsetek za czas opdZnienia, chociazby nie poniést zadnej szkody,
a opoznienie byto wynikiem okolicznos$ci, za ktére pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci.
Aby odzyska¢ nalezne mu wynagrodzenie pracownik moze ztozy¢ do sadu pozew o zaptate

wynagrodzenia. Pozew powinien wyglada¢ w nastepujgcy sposdb:



Wzér nr 1

Wroctaw, dnia 30 sierpnia 2011 r.

Do:
Sadu Rejonowego dla Wroctawia-Srédmiescia
Wydziat IV Pracy i Ubezpieczen Spotecznych
Ul. Podwale 30
50-040 Wroctaw

w.p.s. 10.500,00 zt

Powodd: Anna Wasilewska
Ul. Krzycka 230/2
50-049 Wroctaw

Pozwany: Kancelaria Adwokacka Malinowski i Swierczynski sp.j.
reprezentowana przez adw. Janusza Malinowskiego
ul. Wyszynskiego 44/50
50-248 Wroctaw

POZEW
0 ZAPLATE WYNAGRODZENIA

Dziatajgc w imieniu wlasnym wnosze o:
1) Zasadzenie od pozwanej Kancelarii Adwokackiej Malinowski i Swierczynski sp.j. kwoty
10.500,00 zt tytutem wynagrodzenia za miesigce styczen i luty 2011 wraz z ustawowymi
odsetkami od kwoty:
-1.500,00 zt od dnia 11 lutego 2011 r. do dnia zaptaty,
-1.500,00 zt od dnia 11 marca 2011 r. do dnia zaptaty,
- 1.500,00 zt od dnia 11 kwietnia 2011 r. do dnia zaptaty,
- 1.500,00 zt od dnia 11 maja 2011 r. do dnia zaptaty,
- 1.500,00 zt od dnia 11 czerwca 2011 r. do dnia zaptaty,
- 1.500,00 zt od dnia 11 lipca 2011 r. do dnia zaptaty
- 1.500,00 zt od dnia 11 sierpnia 2011 r. do dnia zaptaty,

2) Zasadzenie od pozwanego na rzecz powodki kosztéw postepowania wedlug norm
przepisanych,

3) Rozpoznanie sprawy takze pod nieobecnos¢ powddki,

4) Nadanie wyrokowi rygoru natychmiastowej wykonalnosci.

UZASADNIENIE

Dnia 15 lipca 2010 r. pow6dka Anna Wasilewska zawarta z pozwang sp6tka umowe
0 prace na czas nieokreslony na podstawie ktérej powodka Swiadczyta prace jako sekretarka.
Zgodnie z umowa powddka miata otrzymywac miesieczne wynagrodzenie za prace w wysokosci
1.500,00 zt netto.

Dowéd:
1) Umowa o prace z dnia 15 lipca 2010 r.

Do stycznia 2011 r. wynagrodzenie byto wyptacane terminowo. Ze wzgledu na
problemy finansowe pracodawca przestal wyptaca¢ wynagrodzenie od marca 2011 r. Mimo
obietnic do dnia dzisiejszego powodka nie otrzymata wynagrodzenia za okres od lutego do
lipca 2011. W zwigzku z tym powddka wypowiedziata umowe. Umowa zostata rozwigzana
z koncem sierpnia 2011 r.
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Dowdd:
2) Wypowiedzenie umowy

W zwigzku z powyzszym nalezy uzna¢, ze zadanie powodki jest konieczne
i uzasadnione.

Anna Wasilewska
(podpis wtasnoreczny)

Zalaczniki:
- odpis pisma (x2)

UWAGA:

o pismonalezyztozy¢doSaduRejonowego wiasciwego ze wzgledunamiejsce zamieszkania
pozwanego (lub siedzibe pozwanego - jezeli pozwanym jest jednostka organizacyjna),
albo przed sad w okregu ktoérego praca jest, byta lub miata by¢ wykonywana. Pismo
mozna ztozy¢ tez do sadu rejonowego w ktérego okregu znajduje sie zaktad pracy,

0o w piSmie musimy poda¢ warto$¢ przedmiotu sporu. W sprawach o zaptate
wynagrodzenia warto$cig przedmiotu sporu bedzie suma wynagrodzenia za prace za
okres sporny, lecz nie wiecej niz za rok, a przy umowach na czas nieokreslony - za okres
jednego roku.

0o WAIZNE: Jesli warto$¢ przedmiotu sporu jest nizsza niz 10.000,00 zt pozew musimy
ztozy¢ na urzedowym formularzu. Formularz mozna uzyskaé¢ w sadzie lub pobrac¢ ze
strony internetowej www.ms.gov.pl,

o oplata od pozwu zalezy od wartosci przedmiotu sporu. Jezeli wartos$¢ ta jest nizsza niz
50.000,00 zt to pismo nie podlega optlacie. Jezeli jednak warto$¢ ta jest przekroczona
osoba wnoszaca pozew zobowigzana jest ui$ci¢ optate w wysokosci 5% od wartosci
przedmiotu sporu.

Pismo mozna optaci¢ znakami sagdowymi (kupujemy je w kasie sgdu i naklejamy
na pierwsza strone pisma), przelewem bankowym (wygenerowany elektronicznie
i wydrukowany dowdd wptaty dotgczamy do pisma) albo gotéwka na poczcie (dowdd
optaty dotgczamy do pisma).

o pozew sktadamy w 2 egzemplarzach - jeden dla sadu i jeden dla pozwanego. Warto

rowniez sporzadzi¢ jeden egzemplarz dla siebie i zatrzymac go w domu,
1.3.2.4. Co zrobi¢ w przypadku gdy pracodawca jest niewyptacalny?
1.3.2.4.1. Uwagi og6lne

W 2006 roku do zycia zostata powotana instytucja, ktéra ma pomaga¢ pracownikom
w przypadku niewyptacalnoéci pracodawcy - Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych. Dochodami Funduszu sa: sktadki ptacone przez pracodawcow, odsetki od wolnych
Srodkow przekazanych w zarzadzanie zgodnie z przepisami o finansach publicznych, zapisy

i darowizny, dobrowolne wptaty pracodawcéw, odsetki od zwrotu sum wyptaconych tytutem



$wiadczen, zwréconych po terminie, dodatnia réznica wartosci ze sprzedazy nieruchomosci
i praw z nig zwigzanych i jej réwnowartosci, dotacja budzetowa, dochody z tytutu zbycia akcji
i udziatéw objetych przez Fundusz przed dniem 1 stycznia 2002, $rodki pochodzace z funduszy
celowych i inne dochody.

Przychodami Funduszu sa: zwroty sum wyptaconych tytutem $wiadczen pracowniczych
oraz réwnowartos¢ w nieruchomosciach i zwigzanych z nimi prawach przejetych przez
Fundusz za niesptacone w terminie wierzytelnosci Funduszu z tytutu wyptaconych §wiadczen
oraz ustanowionych zabezpieczen, naleznosci z tytutu najmu i dzierzawy nieruchomosci, inne
przychody okre$lone w odrebnych przepisach.

Kiedy pracodawca jest niewyptacalny?

Zgodnie z ustawa z dnia 13 lipca 2006 roku niewyptacalno$¢ pracodawcy zachodzi,
gdy sad upadto$ciowy, na podstawie przepiséw Prawa upadto$ciowego i naprawczego, wyda
postanowienie o:

1) ogtoszeniu upadtosci pracodawcy obejmujacej likwidacje majatku dtuznika;

2) ogtoszeniu upadtosci pracodawcy z mozliwos$cig zawarcia uktadu;

3) zmianie postanowienia o ogtoszeniu upadtosci z mozliwoscig zawarcia uktadu na

postanowienie o ogtoszeniu upadtosci obejmujacej likwidacje majatku dtuznika;

4) oddaleniu wniosku o ogtoszenie upadtosci pracodawcy, jezeli jego majatek nie
wystarcza na zaspokojenie kosztéw postepowania;

5) oddaleniu wniosku o ogtoszenie upadtosci w razie stwierdzenia, Zze majatek dtuznika
jest obciazony hipoteka, zastawem, zastawem rejestrowym, zastawem skarbowym
lub hipoteka morska w takim stopniu, ze pozostaty jego majatek nie wystarcza na
zaspokojenie kosztéw postepowania.

Jakie $wiadczenia majatkowe pracownika sa objete ochrong?

Ustawa gwarantuje pracownikom zatrudnionym u niewyptacalnego pracodawcy wyptate
nastepujacych Swiadczen:
1) Wynagrodzenia za prace,
2) Swiadczenia majatkowego przystugujacego pracownikowi na podstawie
powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa pracy:
a. Wynagrodzenia za czas przestoju niezawinionego przez pracownika
b. Wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy,
c. Wpynagrodzenia naleznego za czas 33 dni w roku w razie niezdolnos$ci do pracy
wywotanej choroba,
d. Wpynagrodzenia za czas innej nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,
e. Swiadczenia wyréwnawczego przystugujagcego na  podstawie  przepiséw
o $wiadczeniach z tytutu wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych
f.  Zasitku chorobowego finansowanego ze srodkéw na wynagrodzenia,
3) Zasitku chorobowego finansowanego ze srodkéw na wynagrodzenia,
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4) Wynagrodzenia za czas urlopu wypoczynkowego,

5) Ekwiwalentu pienieznego za urlop wypoczynkowy nalezny za rok kalendarzowy,
w ktérym ustat stosunek pracy

6) Odszkodowania za skrocenie okresu wypowiedzenia,

7) Odprawy pienieznej przystugujacej w razie rozwigzania indywidualnego stosunku
pracy z przyczyn dotyczacych pracodawcy w trybie regulowanym ustawa o zwolnieniach
grupowych,

8) Skladek na ubezpieczenie spoteczne.’

1.3.2.4.2. Jak dochodzi¢ swiadczen majatkowych w przypadku niewyptacalnosci
pracodawcy? - Krok po kroku

KROK 1:

Pracodawca, syndyk, likwidator lub inna osoba, ktéra zarzadza majatkiem pracodawcy powinna
sporzadzi¢ wykaz niezaspokojonych roszczen pracowniczych. Wykaz taki sporzadza sie
w terminie 1 miesigca od dnia wystapienia niewyptacalnosci. Po uptywie kolejnych 2 tygodni,
od dnia, w ktérym mingt miesigc od niewyptacalnosci, pracownik moze zgtosi¢ swéj wniosek
o wyptate Swiadczen.

KROK2:

Wykaz (lub wniosek - jezeli pracownik taki sporzadzit) przekazuje sie do Terenowego Funduszu
Gwarantowanych Swiadczer Pracowniczych.

KROK 3:

1) Terenowy Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych bada wykaz (lub wniosek
pracownika) pod katem jego zgodno$ci z przepisami i w przypadku zgodno$ci przekazuje
odpowiednie $rodki finansowe podmiotowi, ktéry wykaz sporzadzit (lub pracownikowi
- jesli ten ztozyt wniosek),

2) Jezeli Fundusz odméwit wyptaty podmiotowi, ktéry zlozyt zbiorczy wykaz
niezaspokojonych roszczen pracowniczych, podmiot ten moze wystapi¢ do sadu pracy
z pozwem o zaptate zalegtych swiadczen, Podobnie moze zrobi¢ pracownik, z tg réznica,

ze moze on zadac zasgdzenia $wiadczen jedynie dla siebie.

1.4. Odprawarentowa i emerytalna

Pracownikowi spetniajacemu warunki uprawniajace do renty z tytutu niezdolnosci do
pracy lub emerytury, ktérego stosunek pracy ustat w zwigzku z przej$ciem na rente lub emeryture,
przystuguje odprawa pieniezna w_wysokoSci jednomiesiecznego wynagrodzenia. Oczywiscie,
przepisy obowigzujace u danego pracodawcy mogg przewidywac, ze odprawa bedzie wyzsza.

Uprawnienie do odprawy powstaje w momencie ustania/rozwigzania stosunku pracy
z powodu przejscia pracownika na rente lub emeryture. Odprawa moze by¢ przy tym wyptacona
pracownikowi tylko raz. Jezeli pracownik zostanie ponownie zatrudniony i ponownie odejdzie na

rente lub emeryture nie bedzie mégt ponownie zada¢ wyptaty odprawy.

3 Swigtkowski, A.M., Polskie prawo pracy, Lexis Nexis, Warszawa 2010, str. 276



Rozdziat II. Czas pracy

2.1. Jak rozumiec¢ pojecie ,czas pracy”?

Czas pracy jest jednym z najbardziej istotnych elementéw tresci stosunku pracy,
ktérych przestrzeganie nalezy do podstawowych obowigzkéw pracownika. Jego ustawowa
definicja zostata zawarta w art. 128 kodeksu pracy, zgodnie ktérym czasem pracy jest czas,
w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie pracy lub w innym miejscu
wyznaczonym do wykonywania pracy. Pozostawanie w dyspozycji pracodawcy oznacza przy tym
fizyczna i psychiczna gotowo$¢ do wykonywania pracy w wyznaczonym miejscu.

Poza okresem Kiedy pracownik rzeczywiscie wykonuje prace na rzecz pracodawcy, do
czasu pracy wlicza sie takze okresy niewykonywania pracy, ktére zgodnie z przepisami nalezy
wliczy¢ do czasu pracy. Takimi okresami sg np.:

e oczekiwanie na przydziat pracy,

e przerwa przystugujgca kobiecie karmiacej piersia,

e szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

e czas nauki mtodocianego pracownika,

e 15 minutowa przerwa w pracy przystugujaca pracownikom wykonujacym prace

w wymiarze wiekszym niz 6 godzin na dobe,

e przestdj (czyli wstrzymanie $wiadczenia pracy ze wzgledu na nieprzewidziane

zaktocenia).
2.2. Normy i ogdlny wymiar czasu pracy

Zgodnie z kodeksem pracy czas pracy nie moze przekraczac 8 godzin na dobe i przecietnie
i rzecietnie pieciodni m niu pr rzyjetym oKresie rozliczeni m

nieprzekraczajacym 4 miesiecy. Jest to og6élna norma czasu pracy, ktéra stosuje sie w sytuacjach,
gdy ustawy inne niz kodeks pracy nie wprowadzajg innych norm czasu pracy dla danych grup
pracownikéw.

Kodeks pracy przewiduje dwie normy pracy:

o dobowa - 8 godzin (przez dobe rozumie sie w tym przypadku okres 24 kolejnych godzin
liczonych od momentu kiedy pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujgcym go
rozktadem czasu pracy),

o tygodniowa - przecietnie 40 godzin (przez tydzien rozumie sie 7 Kolejnych dni
kalendarzowych, poczynajac od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego).

Norma dobowa czasu pracy ma co do zasady charakter sztywny. Oznacza to, Ze czas
pracy pracownika w ciggu doby nie moze przekroczyc¢ ilosci 8 godzin. Tygodniowa norma czasu
pracy nie ma natomiast sztywnego charakteru i taczy sie z zasada przecietnie pieciodniowego
tygodnia pracy. Oznacza to, ze pracownik moze w jednym tygodniu pracowac¢ wiecej niz 5 dni, pod
warunkiem, Ze w innym tygodniu przepracuje odpowiednio mniejszga ilo$¢ dni (tak by w okresie

rozliczeniowym nie przekroczy¢ przecietnej ilosci 5 dni i 40 godzin w tygodniu).
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Przyktlad:

W lipcu i sierpniu Anna pracowata 6 dni (48 godzin) w tygodniu. We wrzesniu
i pazdzierniku czas jej pracy zmniejszyt sie do 4 dni (32 godzin) w tygodniu. W okresie
rozliczeniowym wynoszqcym 4 miesiqce Anna przepracowata przecietnie 5 dni (40 godzin)
w tygodniu - zmiescita sie wiec w kodeksowej normie czasu pracy.

Co do zasady okres rozliczeniowy, w ramach ktérego pracodawca dokonuje rozliczenia
czasu tygodniowej normy czasu pracy wynosi 4 miesigce. Wyjatkowo, kodeks pracy przewiduje
mozliwo$¢ wprowadzenia okresu rozliczeniowego nieprzekraczajacego 6 miesiecy w rolnictwie
i hodowli, a takze przy pilnowaniu mienia lub ochronie oséb, a jezeli jest to dodatkowo
uzasadnione nietypowymi warunkami organizacyjnymi lub technicznymi majacymi wpltyw na

przebieg procesu pracy - okres rozliczeniowy nieprzekraczajacy 12 miesiecy.

........................................................................................................

© Nie jest dopuszczalne stosowanie przedtuzonego okresu rozliczeniowego w réwnowaznym

| systemie czasu pracy i przy pracy w ruchu ciggtym.

Ustawowo wolnym dniem od pracy jest tylko niedziela. W wiekszosci przypadkow
drugim dniem wolnym jest sobota, cho¢ nie ma przeszkéd by pracodawca wyznaczyt drugi dzien
wolny na np. na poniedziatek lub wtorek.

Wymiarem czasu pracy jest natomiast okres, w jakim pracownik ma obowigzek
pozostawac w dyspozycji pracodawcy w obrebie kazdej doby i tygodnia pracy. Zgodnie z kodeksem
pracy wymiar czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym oblicza sie:

1. mnozac 40 godzin przez liczbe tygodni przypadajacych w okresie rozliczeniowym,

a nastepnie

2. dodajac do otrzymanej liczby godzin iloczyn 8 godzin i liczby dni pozostatych do konica

okresu rozliczeniowego, przypadajacych od poniedziatku do pigtku.

Kazde $wigto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu niz
! niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin. Jezeli jednak zgodnie z przyjetym rozktadem !
' czasu pracy $wieto przypada w dniu wolnym od pracy, wynikajgcym z rozktadu czasu pracy w

i przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, to nie obniza ono wymiaru czasu pracy.

Przyklad:
Wymiar czasu pracy Anny Wasilewskiej w miesigcu czerwcu 2011 r. oblicza
sie w nastepujgcy sposob: 40 godzin tygodniowo x 4 tygodnie w miesigcu = 160 godzin
w miesiqcu. Nastepnie, do 160 godzin dodajemy 16 godzin (bo 2 dni pozostanq do korica
okresu rozliczeniowego - 29 i 30 czerwca) i odejmiemy 8 godzin (bo dnia 23 czerwca -

w czwartek - wypada Boze Ciato).



Wymiar czasu pracy pracownika w danym okresie rozliczeniowym ulega

obnizeniu o liczbe godzin usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, przypadajacych do

przepracowania w czasie tej nieobecnos$ci, zgodnie z przyjetym rozktadem czasu pracy.

Przyktad:

Anna zachorowata na zapalenie ptuc i przez dwa tygodnie byta na zwolnieniu
lekarskim. Zgodnie z obowiqzujgcym jq rozktadem pracy powinna byta w tym czasie
przepracowa¢ 80 godzin (40 w kazdym tygodniu). W zwiqzku z tym okres rozliczeniowy
obowiqzujqgcy Anne naleZy pomniejszy¢ o 80 godzin usprawiedliwionej nieobecnosci

w pracy.

Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac

przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy

pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy.

2.3.

Systemy i rozklady czasu pracy

Czterdziestogodzinny wymiar czasu pracy, o ktérym byta mowa w poprzednim rozdziale

jest wymiarem ogoélnym i obowiagzuje wtedy, kiedy nie stosuje sie innego systemu czasu pracy.

W ramach tego pracownik §wiadczy prace 8 godzin dziennie, przecietnie 40 godzin w tygodniu.

Przekroczenie tych limitéw oznacza, ze pracownik wykonuje prace w godzinach nadliczbowych.

Pracodawca moze jednak zastosowa¢ inny system czasu pracy, albowiem oprocz

podstawowego systemu czasu pracy kodeks dopuszcza mozliwos$¢ zastosowania:

a.

Systemu réwnowaznego czasu pracy - w ktérym dopuszczalne jest przedtuzenie
dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin na dobe w okresie rozliczeniowym
nieprzekraczajacym 1 miesigca (w szczegélnie uzasadnionych przypadkach okres
rozliczeniowy moze by¢ przedtuzony do 3 miesiecy. Natomiast przy pracach
uzaleznionych od pory roku lub warunkéw atmosferycznych okres rozliczeniowy moze
by¢ przedtuzony az do 4 miesiecy).

Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krotszym dobowym

wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

Przyktad:

Anna Wasilewska pracuje w systemie réwnowazZnego czasu pracy.
W pierwszym i drugim tygodniu sierpnia 2011 r. Anna przepracowata tqgcznie 96
godzin - w kazdy poniedziatek i wtorek pracowata po 12 godzin dziennie, a w Srody,
czwartki i pigtki po 8 godzin. W trzecim i czwartym tygodniu Anna pracowata po
8 godzin dziennie, z tym wyjqtkiem, Ze pracodawca dat jej wolne piqtki (tak aby

mogta odebrac czas nadpracowany na poczqtku miesigca).
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! System réwnowaznego czasu pracy moze by¢ stosowany tylko w przypadku, gdy jest to !

+ uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacja.

Przy pracach polegajacych na dozorze urzadzen lub zwigzanych z cze$ciowym
pozostawaniem w pogotowiu do pracy mozna zastosowac system réwnowaznego czasu
pracy, w ktérym dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy do 16
godzin w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajagcym 1 miesigca. W tym wypadku
jednak pracownikowi przystuguje - bezposrednio po kazdym okresie wykonywania
pracy w przedtuzonym dobowym wymiarze czasu pracy - odpoczynek przez czas
odpowiadajacy co najmniej liczbie przepracowanych godzin, niezaleznie od odpoczynku
tygodniowego.

Z kolei do pracownikéw zatrudnionych przy pilnowaniu mienia lub ochronie
0séb, a takze pracownikéw zaktadowych strazy pozarnych i zakltadowych stuzb
ratowniczych moze by¢ stosowany system réwnowaznego czasu pracy, w ktérym jest
dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy do 24 godzin, w okresie
rozliczeniowym nieprzekraczajagcym 1 miesigca. W tym przypadku pracownikowi

przystuguje rownowazny okres odpoczynku po kazdym okresie wykonywania pracy.

System pracy w ruchu cigglym - stosowany przy pracach, ktére ze wzgledu na
technologie produkcji nie moga by¢ wstrzymane. W tym systemie dopuszczalne jest
przedtuzenie czasu pracy do 43 godzin przecietnie na tydzien w okresie rozliczeniowym
nieprzekraczajacym 4 tygodni, a jednego dnia w niektorych tygodniach w tym okresie

dobowy wymiar czasu pracy moze by¢ przedtuzony do 12 godzin.

“7Za kazda godzine pracy powyzej 8 godzin na dobe w dniu wykonywania pracy w przedtuzonym

' wymiarze czasu pracy pracownikowi przystuguje dodatek do wynagrodzenia w wysokosci !

C.

W systemie pracy w ruchu ciaggtym obowigzujacy pracownika wymiar czasu
pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym oblicza sie:

1. mnozac 8 godzin przez liczbe dni kalendarzowych przypadajacych w okresie

rozliczeniowym, z wylaczeniem niedziel, $wiat oraz dni wolnych od pracy

wynikajacych z rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu

pracy, a nastepnie,

2. dodajac do otrzymanej liczby liczbe godzin odpowiadajaca przedtuzonemu

u danego pracodawcy tygodniowemu wymiarowi czasu pracy.

System przerywanego czasu pracy - ktéry moze by¢ stosowany jezeli jest to uzasadnione

rodzajem pracy lub jej organizacja, i ktéry polega na tym, ze pracownik $§wiadczy prace



wedtug z géry ustalonego rozktadu przewidujacego nie wiecej niz jedna przerwe w pracy
w ciagu doby, trwajaca nie dtuzej niz 5 godzin. Przerwy nie wlicza sie do czasu pracy,
jednakze za czas tej przerwy pracownikowi przystuguje prawo do wynagrodzenia

w_wysokoSci potowy wynagrodzenia naleznego za czas przestoju (pracownikowi

przystuguje wynagrodzenie za czas przerwy jezeli wynika to z umowy o prace).

| UWAGA: .
! System przerywanego czasu pracy nie moze by¢ laczony z praca w systemie réwnowaznym,
© systemie pracy w ruchu ciggtym, skr6conym tygodniem pracy oraz pracg weekendowa.

Przyklad:

Krzysztof prowadzi firme produkujqcq sprzet RTV i AGD. Jego pracownicy
rozpoczynajq prace o godz. 8.00 i pracujq do godz. 13.00. Ze wzgledu jednak na fakt, ze
w godzinach popotudniowych przyjezdzajq dostawcy, pracownicy wracajq do firmy o godz.
17.00 i do godz. 20.00 rozktadajq towar. Za czterogodzinng przerwe miedzy godz. 13 a 17
Krzysztof musi zaptaci¢ pracownikom wynagrodzenie w wysokosci potowy wynagrodzenia

za czas przestoju.

System przerywanego czasu pracy wprowadza sie w ukladzie zbiorowym pracy.
Wyjatkowo, u pracodawcy bedacego osoba fizyczna, prowadzacego dziatalno$¢ w zakresie
rolnictwa i hodowli, u ktérego nie dziata zakltadowa organizacja zwigzkowa, system

przerywanego czasu pracy moze by¢ stosowany na podstawie umowy o prace.

d. System zadaniowego czasu pracy - w ktédrym bez znaczenia jest czas, w jakim
pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy. Pracownik bowiem sam decyduje kiedy
iwjakim wymiarze §wiadczy prace. Przed podjeciem pracy pracodawca, w porozumieniu
z pracownikiem, ustala czas niezbedny do wykonania powierzonych zadan. Zadania
powinny by¢ przy tym mozliwe do wykonania w ramach dobowej i tygodniowej normy

CZasu pracy.

Przyktad:

Anna pracuje w kancelarii adwokackiej na stanowisku sekretarki. Do zakresu
jej obowiqgzkow nalezy wysytanie i odbieranie korespondencji, skanowanie i kopiowanie
dokumentéw. Anna pracuje w systemie zadaniowego czasu pracy - oznacza to, Zze moze
przyjs¢ do pracy o wybranej przez siebie godzinie i zakoriczy¢ prace zaraz po wykonaniu

wszystkich w/w czynnosci.

Zadaniowy system czasu pracy wprowadza sie w ukladzie zbiorowym pracy,
regulaminie pracylubw obwieszczeniu pracodawcy. Jest tez mozliwo$¢ wprowadzenia
tego systemu w umowie o prace. Ponadto, zadaniowy system czasu pracy wprowadza sie

w przypadkach uzasadnionym rodzajem, organizacjg lub miejscem wykonywania pracy.
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e. System skréoconego tygodnia pracy - w ktérym dopuszczalne jest wykonywanie
pracy przez pracownika przez mniej niz 5 dni w ciggu tygodnia, przy réwnoczesnym
przedtuzeniu dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej niz do 12 godzin, w okresie
rozliczeniowym nieprzekraczajacym 1 miesigca.

Przyklad:

Anna ma dwie prace. Od poniedziatku do czwartku pracuje w kancelarii
adwokackiej (gdzie obstuguje sekretariat), a w piqtki i soboty w szkole jezykowej
(w ktorej prowadzi lekcje jezyka angielskiego). Ze wzgledu na fakt, Ze Anna nie
moze swiadczy¢ pracy w kancelarii w pigtki, ztozyta wniosek do pracodawcy
o0 zastosowanie w jej przypadku systemu skréconego tygodnia pracy. W zwiqzku
z tym od poniedziatku do czwartku Anna pracuje w kancelarii po 10 godzin dziennie
(tak by nadrobic strate z piqtku).

f. System pracy weekendowej - w ramach, ktérego pracownik $wiadczy prace jedynie
w piatki, sobotyiniedziele, ajego dobowy wymiar czasu pracy moze zosta¢ przedtuzony do
12 godzin w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym. Systemem pracy weekendowej

obejmuje sie pracownika tylko na jego pisemny wniosek.

........................................................................................................

. W systemie rownowaznego czasu pracy, systemie pracy w ruchu ciaggtym, systemie
i skréconego tygodnia pracy oraz w systemie pracy weekendowej czas pracy:

1. pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pracy, na ktérych wystepuja przekroczenia
najwyzszych dopuszczalnych stezen lub natezen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia,

2. pracownic w ciazy,

3. pracownikéw opiekujacych sie dzieckiem do ukoniczenia przez nie 4 roku zycia, bez ich zgody,

- nie moze przeKkraczac 8 godzin. Pracownik zachowuje przy tym prawo do wynagrodzenia |

' Za czas nieprzepracowany w zwigzku ze zmniejszeniem z tego powodu wymiaru jego czasu !

Przyklad:
Anna jest zatrudniona w systemie skrdconego tygodnia pracy - pracuje od
poniedziatku do czwartku po 10 godzin dziennie. W lipcu 2011 r. Anna zaszta w cigZe i musiata
zmniejszy¢ czas pracy do 8 godzin dziennie. Za kazde niedopracowane 2 godziny Annie

przystuguje wynagrodzenie.



! Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu |

+ pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety.

Systemy i rozktady czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy ustala
sie w uktadzie zbiorowym pracy lub w regulaminie pracy albo w obwieszczeniu, jezeli pracodawca
nie jest objety uktadem zbiorowym pracy lub nie jest obowigzany do ustalenia regulaminu pracy.
Wyjatkowo, system skréconego tygodnia pracy oraz system pracy weekendowej wprowadza sie
na podstawie umowy o prace (po uprzednim wniosku pracownika).

Pracodawca, u ktérego nie dziata zaktadowa organizacja zwigzkowa, a takze pracodawca,
u ktoérego zaktadowa organizacja zwigzkowa nie wyraza zgody na ustalenie lub zmiane systeméw
i rozkltadéw czasu pracy oraz okreséw rozliczeniowych czasu pracy, moze stosowaé okresy

rozliczeniowe czasu pracy po uprzednim zawiadomieniu wtasciwego inspektora pracy.

2.4. SKkrocone normy czasu pracy

Skréocone normy czasu pracy obowiazuja tylko dwie kategorie pracownikdw - osoby
niepelnosprawne i mtodocianych.

Zgodnie z ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych osoby niepetnosprawne w stopniu znacznym
i umiarkowanym nie mogg pracowac dtuzej niz 7 godzin na dobe i 35 godzin na tydzien. Pozostate
osoby niepelnosprawne mogg pracowa¢ maksymalnie 8 godzin dziennie i 40 godzin tygodniowo.
Skrécenie czasu pracy pracownika niepetnosprawnego nie moze oczywiscie wywrze¢ ujemnych

nastepstw w wynagrodzeniu za prace takie osoby.

Skréconych norm czasu pracy nie stosuje sie do pracownikéw niepetnosprawnych
' zatrudnionych przy pilnowaniu oraz do tych pracownikéw niepetnosprawnych, ktérzy wyrazili :
© checizgode (za wezesniejsza zgoda lekarza) na zatrudnianie w normalnym czasie pracy.

Mtodociani do lat 16 nie mogg natomiast pracowaé dtuzej niz 6 godzin na dobe. Do czasu
pracy wlicza sie przy tym czas poswiecony na nauke w wymiarze wynikajacym z obowigzkowego
programu zaje¢ szkolnych, bez wzgledu na to, czy odbywa sie ona w czasie pracy.
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2.5. Praca w nocy, niedziele i Swieta

Co nalezy rozumie¢ przez ,prace w porze nocnej”?

Praca w porze nocnej obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 21.00 a 7.00. Kazdy
pracownik $wiadczacy prace w tych godzinach jest pracownikiem pracujacym w nocy. Oprécz
tego, kodeks pracy przewiduje, Z pracownik, ktérego rozktad czasu pracy obejmuje w kazdej
dobie co najmniej 3 godziny pracy w porze nocnej lub ktérego co najmniej 1/4 czasu pracy
w okresie rozliczeniowym przypada na pore nocna, jest rowniez uwazany za pracownika
pracujgcego w nocy.

Kto moze pracowac¢ w nocy i przez ile godzin?

Pracodawca moze zatrudnia¢ praktycznie wszystkich pracownikéw w porze nocnej, cho¢
przepisy przewiduja 4 wyjatki. Zgodnie z kodeksem pracy w porze nocnej nie mogg pracowac:
e pracownicy mtodociani,
e kobiety w ciazy,
e  pracownicy wychowujacy dziecko do 4 roku zycia (chyba, Ze wyrazili na to zgode),
e  pracownicy niepetnosprawni. (wyjatkowo pracownicy ci moga pracowac w porze nocnej
jesli ztozyli wniosek, a lekarz prowadzacy badania profilaktyczne pracownikéw wyrazit

zgode na prace w porze nocnej).

Czas pracy pracujagcego w nocy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe, jezeli
wykonuje prace szczeg6lnie niebezpieczne albo zwigzane z duzym wysitkiem fizycznym lub

umystowym. Zasada ta nie dotyczy jednak:

e  pracownikdw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy,
e przypadkéw Kkonieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub

zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii.
Jakie wynagrodzenie przystuguje pracownikowi pracujacemu w porze nocnej?

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
przepisow (oczywiscie przepisy obowigzujgce u danego pracodawcy moga przewidywac
wyzsze dodatki). Jezeli praca w porze nocnej jest jednocze$nie praca $§wiadczong w godzinach
nadliczbowych to pracownik, opréocz dodatku 20% za prace w porze nocnej, powinien otrzymac
dodatek w wysokosci 100% wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych.

W stosunku do pracownikéw wykonujacych prace w porze nocnej stale poza zaktadem
pracy dodatek 20%, o ktérym mowa powyZej, moze by¢ zastgpiony ryczattem, ktérego wysokos¢
odpowiada przewidywanemu wymiarowi pracy w porze nocne;.



Jakie dni zostaly ustawowo uznane za dni wolne od pracy?

Zgodnie z kodeksem pracy dniami wolnymi od pracy s3 niedziela i $§wieta okreslone
w przepisach od dniach wolnych o pracy. Dniami tymi sa: Nowy Rok (1 stycznia), Swieto
Trzech Kréli (6 stycznia), Wielkanoc (pierwszy i drugi dzien), 1 maja, 3 maja, pierwszy dzien
Zielonych Swiatek, Boze Cialo, §wieto Wniebowziecia Najéwietszej Maryi Panny (15 sierpnia),
Wszystkich Swietych (1 listopada), Dzien Niepodleglosci (11 listopada), Boze Narodzenie

(pierwszy i drugi dzien).

zostata ustalona inna godzina.

Kiedy dozwolona jest praca w niedziele i Swieta?

Co do zasady niedziele i Swieta sg dniami wolnymi od pracy. W art. 151'° kodeks pracy
przewiduje jednak wyjatki od tej zasady. Zgodnie z tym przepisem praca w niedziele i Swieta
dozwolona jest:

1. w razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub Srodowiska albo usuniecia awarii,
w ruchu ciagltym,
przy pracy zmianowej,
przy niezbednych remontach,
w transporcie i w komunikacji,
w zaktadowych strazach pozarnych i w zaktadowych stuzbach ratowniczych,
przy pilnowaniu mienia lub ochronie oséb,

w rolnictwie i hodowli,

O 0N ok W

przy wykonywaniu prac koniecznych ze wzgledu na ich uzyteczno$¢ spoteczna

i codzienne potrzeby ludnosci, w szczeg6lnosci w:

a. zaktadach swiadczacych ustugi dla ludnosci,

b. gastronomii,

c. zaktadach hotelarskich,

d. jednostkach gospodarki komunalnej,

e. zaktadach opieki zdrowotnej i innych placéwkach stuzby zdrowia przeznaczonych
dla osdéb, ktdérych stan zdrowia wymaga catodobowych lub catodziennych swiadczen
zdrowotnych,

f. jednostkach organizacyjnych pomocy spotecznej oraz placéwkach opiekunczo-
wychowawczych, zapewniajacych catodobowa opieke,

g. zaktadach prowadzacych dzialalno$¢ w zakresie kultury, os$wiaty, turystyki
i wypoczynku,

h.  w stosunku do pracownikow zatrudnionych w systemie czasu pracy, w ktérym praca
jest Swiadczona wytacznie w piatki, soboty, niedziele i $wieta.
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| WYJATEK: ;
! Dozwolona jest réwniez praca w $wieta w placoéwkach handlowych, ale tylko jesli jest to |

+ uzasadnione ich uzyteczno$cia spoteczng i zaspokajaniem codziennych potrzeb ludnosci.

Jakie wynagrodzenie przystuguje pracownikowi pracujacemu w niedziele i Swieta?

Pracownikom wykonujacym prace w niedziele i $wieta (ktoérzy zostali wymienieni
w poprzednim akapicie), pracodawca jest obowigzany zapewni¢ inny dzien wolny od pracy:
e wzamian za prace w niedziele - w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajgcych lub
nastepujacych po takiej niedzieli,
e wzamian za prace w swieto - w ciggu okresu rozliczeniowego.

Dzien wolny od pracy przystuguje niezaleznie od ilo$ci godzin przepracowanych przez
pracownika w niedziele lub $wieto. Jezeli nie ma mozliwosci wykorzystania dnia wolnego od
pracy w terminach, ktore zostaty podane powyzej, pracownikowi przystuguje dzien wolny od
pracy do konca okresu rozliczeniowego, a w razie braku mozliwos$ci udzielenia dnia wolnego od
pracy w tym terminie - dodatek do wynagrodzenia w wysokosci 100% za kazda godzine pracy
w niedziele lub §wieto.

Do pracy w $wieto przypadajace w niedziele stosuje sie przepisy dotyczace pracy
w niedziele.

: Pracownik pracujacy w niedziele powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z
' niedzieli wolnej od pracy. Nie dotyczy to pracownika zatrudnionego w systemie czasu pracy |

weekendowej. !

2.6. Dyzury

Kwestia dyzuréw zostata uregulowanaw art. 151°kodeksu pracy. Zgodnie z tym przepisem
pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do pozostawania poza normalnymi godzinami pracy
w gotowosci do wykonywania pracy wynikajacej z umowy o prace w zaktadzie pracy lub w innym
miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

W czasie dyzuru pracownik nie $wiadczy pracy, ale pozostaje w gotowosci do pracy,
w zwigzku z czym czasu dyzuru nie wlicza sie do czasu pracy (chyba, ze w czasie dyzuru
pracownik dostat polecenie wykonania konkretnej czynnosci - jezeli bowiem w czasie dyzuru
pracownik wykonuje dodatkowe czynnosci na rzecz pracodawcy, czas ten wlicza sie do czasu
pracy). Pracownik musi w czasie dyzuru pozostawa¢ w pogotowiu i nie moze wykonywac innych
czynnosci, ktore zaktdcatyby jego gotowos¢ do pracy.

Pracownik nie moze odmdéwi¢ pracodawcy podjecia dyzuru. Dlatego tez za czas dyzuru,
z wyjatkiem dyzuru petlnionego w domu, pracownikowi przystuguje rekompensata w postaci

czasuwolnego od pracy w wymiarze odpowiadajacym dtugosci dyzuru, a w razie braku mozliwo$ci



udzielenia czasu wolnego - wynagrodzenie wynikajace z jego osobistego zaszeregowania,
okreslonego stawka godzinowa lub miesieczng (jezeli taki sktadnik wynagrodzenia nie zostat
wyodrebniony przy okre$laniu warunkéw wynagradzania pracownikowi przystuguje 60 %
wynagrodzenia). Czas dyzuru nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku dobowego
i tygodniowego. W zwigzku z tym pracownik moze dyzurowaé¢ maksymalnie przez 5 godzin na
dobe
Przyklad:
Anna pracuje od godz. 9.00 do 17.00. Wyjgtkowo pracodawca poprosit Anne by
w pigtek po zakoriczeniu pracy petnita dyZur w zaktadzie pracy.
W tej sytuacji Anna moze petni¢ dyzur tylko do godz. 22.00. Czas dyZuru nie
moze bowiem naruszac¢ jej prawa do odpoczynku dobowego, ktéry wynosi 11 godzin. Po 8

godzinach pracy Anna moze wiec dyzurowaé¢ maksymalnie 5 godzin.

........................................................................................................

i Zasady prawa pracownika do odpoczynku oraz zasady wynagrodzenia za czas dyzuru nie

+ odnosza sie do pracownika, ktéry zarzadza w imieniu pracodawcy zaktadem pracy.

2.7. Okresy odpoczynku od pracy i przerwy w pracy.

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin pracownik ma prawo
do ptatnej, 15-minutowej przerwy, ktora wlicza sie do czasu pracy. Nie oznacza to jednak, ze
pracownik nabywa prawo do przerwy co 6 godzin. Jesli pracownik jest zatrudniony np. przez 12
godzin na dobe ma prawo tylko jednej 15-minutowej przerwy:.

Pracodawca moze wprowadzi¢ tez jedng przerwe niewliczang do czasu pracy,
w wymiarze nieprzekraczajacym 60 minut, przeznaczong na spozycie positku lub zatatwienie
spraw osobistych. Przerwe tg wprowadza sie w uktadzie zbiorowym pracy lub regulaminie pracy
albo w umowie o prace (jezeli pracodawca nie jest objety uktadem zbiorowym pracy lub nie jest
obowiazany do ustalenia regulaminu pracy).

W kazdej dobie pracownik ma prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku. Nalezy jednak pamieta¢, ze pracownik:

e Swiadczacy prace polegajaca na dozorze urzadzen lub zwigzanych z cze$ciowym
pozostawaniem w pogotowiu do pracy (w ramach systemu réwnowaznego czasu pracy,
w ktérym dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej
jednak niz do 16 godzin w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym 1 miesiaca), oraz
e Swiadczacy prace polegajaca na pilnowaniu mienia lub ochronie oséb lub bedacy
pracownikiem zaktadowej strazy pozarnej czy zaktadowej stuzby ratowniczej (w ramach
systemu réwnowaznego czasu pracy, w ktérym dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego
wymiaru czasu pracy do 24 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym 1

miesigca),
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- ma prawo do odpoczynku przez czas odpowiadajacy co najmniej liczbie przepracowanych godzin

Zasada 11-godzinnego nieprzerwanego odpoczynku nie ma zastosowania do:

i 1. pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy,

2. przypadkow konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub sSrodowiska albo usuniecia awarii.

' W tych przypadkach pracownikowi przystuguje bowiem, w okresie rozliczeniowym,

........................................................................................................

Ponadto, generalna zasada jest, Ze pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu
prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11
godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego. Wyjatkowo:

e W przypadku pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy,
oraz w przypadku koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii, a takze:

e w przypadku zmiany pory wykonywania pracy przez pracownika w zwiazku z jego
przej$ciem na inng zmiane, zgodnie z ustalonym rozktadem czasu pracy,

- tygodniowy nieprzerwany odpoczynek moze obejmowac mniejsza liczbe godzin, nie moze by¢
krotszy niz 24 godziny.

Zgodnie z kodeksem pracy odpoczynek powinien przypada¢ w niedziele. Niedziela
obejmuje 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny 6.00 w tym dniu, chyba Ze u danego
pracodawcy zostata ustalona inna godzina. W przypadkach dozwolonej pracy w niedziele
odpoczynek moze jednak przypada¢ w innym dniu niz niedziela.

2.8. Ewidencja czasu pracy

Kazdy pracodawca ma obowigzek prowadzenia ewidencji czasu pracy, ktéra stanowi
podstawe prawidtowego obliczenia czasu, ktérzy przepracowat dany pracownik, i wynagrodzenia
jakie mu sie nalezy. Na zadanie pracownika pracodawca ma obowigzek udostepni¢ ewidencje
czasu pracy do wgladu lub do sporzadzenia niezbednych kopii. Pracodawca, ktéry nie prowadzi
ewidencji czasu pracy popelnia wykroczenie przeciwko prawom pracownika i naraza sie na
grzywne w wysokosci do 30.000,00 zt.

Obowigzkiem rejestracji godzin pracy nie s jednak objeci wszyscy pracownicy. Zgodnie
z kodeksem pracy nie ewidencjonuje sie godzin pracy:

e pracownikéw objetych zadaniowym systemem czasu pracy,
e pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy
e pracownikéw objetych ryczattem za godziny nadliczbowe lub za prace w godzinach

nocnych.



Szczegbtowe zasady prowadzenia ewidencji czasu pracy zostaty zawarte wrozporzadzeniu
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 18 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia
przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu

prowadzenia akt osobowych pracownika.

2.9. Godziny nadliczbowe
2.9.1. Uwagi ogdlne

Jak juz wspomniano we wcze$niejszych rozdziatach, kazdy pracownik $wiadczy prace
w ramach obowigzujgcej go normy czasu pracy. Jezeli dojdzie do przekroczenia tej normy, praca
wykonana przez pracownika ponad norme (a takze praca wykonana ponad przedtuzony dobowy
wymiar czasu pracy) stanowi prace w godzinach nadliczbowych.
Co do zasady, praca w godzinach nadliczbowych dopuszczalna jest tylko w dwoéch
przypadkach:
e wrazie koniecznos$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii,
e szczegolnych potrzeb pracodawcy.

Kodeks pracy stanowi, ze liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku
z wystapieniem szczegélnych potrzeb pracodawcy nie moze przekroczy¢ dla poszczegélnego
pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym. Wyjatkowo, liczbe tych godzin mozna zwiekszy¢
w uktadzie zbiorowym pracy, regulaminie pracy lub w umowie o prace (jezeli pracodawca nie
jest objety uktadem zbiorowym pracy lub nie ma obowiazku wprowadzenia regulaminu pracy).
Nie istniejg natomiast zadne ograniczenia zwigzane z praca w godzinach nadliczbowych przy
prowadzeniu akcji ratownicze;j.

Jezeli pracodawca zleca prace w wymiarze przekraczajagcym dobowe lub roczne limity
czasu pracy popetnia wykroczenie i naraza sie na wykroczenie karno-administracyjne.
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i Pracownicy pracujacy w niepelnym wymiarze czasu pracy (np. w % wymiaru) nawet jesli
przekrocza obowigzujaca ich norme (ktéra przy % wymiaru czasu pracy stanowi 2 godziny na
 dobe) toichpracaniestanowipracywgodzinach nadliczbowych pdkinie przekroczy ona 8 godzin
: na dobe i przecietnie 40 godzin na tydzien w przyjetym okresie rozliczeniowym). Pracownik
1 pracodawca powinni ustali¢ w umowie o prace dopuszczalng liczbe godzin pracy ponad !
okreslony w umowie wymiar czasu pracy pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze, !
ktorych przekroczenie uprawnia pracownika, oprécz normalnego wynagrodzenia, do dodatku E

i do wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych.

Przyklad:

Anna jest zatrudniona na stanowisku sekretarki w % wymiaru czasu pracy
(w zwiqzku z czym pracuje 4 godziny na dobe). W jej umowie o prace przewidziano, Ze jesli
Anna bedzie musiata zostaé dtuzej w pracy to kazda godzina pracy ponad ilo$¢ 6 godzin
pracy na dobe bedzie stanowita prace w godzinach nadliczbowych i pracodawca bedzie

musiat za nie zaptacic¢ dodatek do wynagrodzenia.

Kto nie moze swiadczy¢ pracy w godzinach nadliczbowych?

Pracodawca nie moze wydac polecenia Swiadczenia pracy w godzinach nadliczbowych:

e Pracownikom mlodocianym,

e Pracownicom w ciazy,

e Pracownikom opiekujacym sie dzieckiem do 4 roku zZycia, jezeli nie wyrazili na to
zgody na prace w godzinach nadliczbowych,

e Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pracy, na ktérych wystepuja
przekroczenia najwyzszych dopuszczalnych stezen lub natezen czynnikow
szkodliwych dla zdrowia,

¢ Pracownikom niepelnosprawnym (z wyjatkiem oséb zatrudnionych przy pilnowaniu
mienia, a takze gdy na wniosek osoby niepelnosprawnej lekarz wyrazi zgode na prace

w godzinach nadliczbowych).
2.9.2. Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych

Za prace w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego wynagrodzenia, przystuguje
dodatek w wysokoSci:
¢ 100 % wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych:

e wnocy,



e whniedzieleis$wietaniebedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie zobowigzujacym
go rozktadem czasu pracy,
¢ w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prace w niedziele
lub w $wieto, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy,
e 50 % wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w kazdym

innym dniu niz okre$lony powyzej.

Przyklad:

Anna pracuje w godzinach od 9.00 do 17.00. W piqtek 15 lipca 2011 r. pracodawca zlecit
Annie prace w godzinach nadliczbowych od 17.00 do 22.00.

W zwiqzku z powyZszym pracodawca wyptaci Annie normalne wynagrodzenie za prace od
godz. 9.00 do 17.00., dodatek w wysokosci 50% za prace od godz. 17.00 do 21.00. i dodatek
100% za prace od godz. 21.00 do godz. 22.00.

Dodatek w wysokos$ci 100% wynagrodzenia przystuguje takze za kazda godzine pracy
nadliczbowej z tytutu przekroczenia przecietnej tygodniowej normy czasu pracy w przyjetym
okresie rozliczeniowym, chyba Ze przekroczenie tej normy nastapito w wyniku pracy w godzinach
nadliczbowych, za ktére pracownikowi przystuguje prawo do dodatku w wysokosci 100% lub
50%.

Wynagrodzenie stanowigce podstawe obliczania dodatku obejmuje wynagrodzenie
pracownika wynikajace z jego osobistego zaszeregowania okres$lonego stawka godzinowa
lub miesieczng, a jezeli taki sktadnik wynagrodzenia nie zostat wyodrebniony przy okreslaniu
warunkéw wynagradzania - 60 % wynagrodzenia. W stosunku do pracownikéw wykonujacych
stale prace poza zaktadem pracy wynagrodzenie wraz z dodatkiem moze by¢ zastapione ryczattem,
ktérego wysokos¢ powinna odpowiadaé¢ przewidywanemu wymiarowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

Oprécz wyptaty powyzszych dodatkéow jest jeszcze inna mozliwo$¢ rekompensaty
pracownikowi pracy w godzinach nadliczbowych. Mianowicie, w zamian za czas pracy
w godzinach nadliczbowych pracownik moze otrzymac ta sama ilo$¢ czasu wolnego od pracy,
ktéra przepracowat. Wtedy pracownikowi pozostaje prawo tylko do normalnego wynagrodzenia
za czas pracy.

Udzielenie czasu wolnego w zamian za prace w godzinach nadliczbowych moze nastapi¢:

e Na wniosek pracownika - pracodawca udziela wtedy pracownikowi liczbe godzin
wolnych od pracy réwna liczbie godzin nadliczbowych, ktére przepracowat. Pracodawca
nie musi jednak przychylac¢ sie do wniosku pracownika i moze mu wyptaci¢ zamiast tego
dodatek do wynagrodzenia.

e Na mocy decyzji pracodawcy - w tym przypadku pracodawca ma obowigzek
udzieli¢ pracownikowi ilo$¢ godzin wolnych od pracy w wysokosSci o potowe wyzszy
niz przepracowana ilo§¢ godzin nadliczbowych. Poza tym pracodawca musi udzieli¢
pracownikowi czas wolny przed konicem okresu rozliczeniowego. Udzielenie czasu
wolnego nie moze mie¢ z kolei wpltywu na wynagrodzenie pracownika za peiny

miesieczny wymiar pracy.
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Co zrobi¢ gdy pracodawca nie chce zaptaci¢ za prace w godzinach nadliczbowych?

OczywiScie najlepiej bytoby zatatwi¢ sprawe z pracodawca polubownie. Na poczatku
pracownik powinien zwrdcic sie do pracodawcy na pisSmie z prosbg o wyptate wynagrodzenia za
prace w godzinach nadliczbowych. JeZeli pracodawca odméwi, pracownik moze wystapi¢ do sadu

z pozwem o zaptate. Pozew taki powinien wyglada¢ w nastepujacy sposéb:

Wzor nr 2

Wroclaw, dnia 30 marca 2011 r.

Do:

Sadu Rejonowego dla Wroctawia-Srédmiescia
Wyadzial IV Pracy i Ubezpieczen Spotecznych
Ul. Podwale 30

50-040 Wroctaw

w.p.s. 10.500,00 zt

Powod: Anna Wasilewska
Ul. Krzycka 230/2
50-049 Wroclaw

Pozwany: Kancelaria Adwokacka Malinowski i Swierczynski sp.j.
reprezentowana przez adw. Janusza Malinowskiego
ul. Wyszynskiego 44 /50
50-248 Wroctaw

POZEW
o zaplate wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych

Dziatajac w imieniu wiasnym wnosze o:
1) Zasadzenie na rzecz pow6dki od pozwanej Kancelarii Adwokackiej Malinowski i Swierczyniski
sp.j. kwoty 10.500,00 zt tytutem dodatku do wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych
w miesigcach sierpnien - grudzien 2010 r. oraz styczen - marzec 2011 wraz z ustawowymi
odsetkami od kwoty:
-1.900,00 zt od dnia 11 sierpnia 2010 r. do dnia zaptaty,
- 2.850,00 zt od dnia 11 wrzes$nia 2010 r. do dnia zaptaty,
-2.000,00 zt od dnia 11 pazdziernika 2010 r. do dnia zaptaty,
- 1.250,00 zt od dnia 11 listopada 2010 r. do dnia zaptaty,
- 2.500,00 zt od dnia 11 grudnia 2010 r. do dnia zaptaty,
-1.110,00 zt od dnia 11 stycznia 2011 r. do dnia zaptaty,
- 700,00 zt od dnia 11 lutego 2011 r. do dnia zaptaty,
- 450,00 zt od dnia 11 marca 2011 r. do dnia zaptaty,
2) Zasadzenie od pozwanego na rzecz powoddki kosztéw postepowania wedtug norm
przepisanych,




3) Rozpoznanie sprawy takze pod nieobecno$¢ powaodki,

4) Nadanie wyrokowi rygoru natychmiastowej wykonalnosci,

5) Zobowiagzanie pracodawcy do przedtozenia ewidencji czasu pracy powodki,

6) Dopuszczenie dowodu z przestuchania strony na okoliczno$¢ Swiadczenia pracy w godzinach
nadliczbowych i jej iloSci,

7) Dopuszczenie dowodu z przestuchania swiadkow:

a. Stefana Kosinskiego, zam. Ul. Ciechanow 43 /24, 58-316 Watbrzych,

b. Marii Zajaczkiewicz, zam. ul. Blankowa 142 /23, 50-249 Wroctaw

UZASADNIENIE

Dnia 15 lipca 2010 r. powddka Anna Wasilewska zawarta z pozwang spdotka umowe
o prace na czas nieokreslony na podstawie ktorej powo6dka $wiadczyta prace w pelnym wymiarze
jako sekretarka. Zgodnie z umowa powéddka miata otrzymywaé miesieczne wynagrodzenie za
prace w wysokosci 1.500,00 zt netto. Godziny czasu pracy powdédki to 8.00 - 16.00.

Dowéd:
1) Umowa o prace z dnia 15 lipca 2010 r.

Z uwagi na bardzo duza ilo$¢ spotkan z klientami w miesigcach wskazanych powyzej powo6dka
czesto musiata Swiadczy¢ prace w godzinach nadliczbowych miedzy godz. 16.00 a 20.00.

Dowéd:
2) Zeznania $wiadkoéw i stron,
3) Ewidencja czasu pracy powodKi,

Pracodawca powddki do dnia dzisiejszego nie wyptacit jej dodatku za prace
w godzinach nadliczbowych. W zwigzku z tym nalezy uzna¢, ze zadanie powodki jest
konieczne i uzasadnione.

Anna Wasilewska
(podpis wtasnoreczny)
Zalaczniki:
- odpis pisma (x2),
- umowa o prace z dnia 15 lipca 2010 r.

UWAGA:

0o pismonalezyztozy¢édoSaduRejonowego wlasciwego ze wzgledunamiejscezamieszkania
pozwanego (lub siedzibe pozwanego - jezeli pozwanym jest jednostka organizacyjna),
albo przed sad w okregu ktoérego praca jest, byta lub miata by¢ wykonywana. Pismo
mozna ztozy¢ tez do sadu rejonowego w ktérego okregu znajduje sie zaktad pracy,

0o w piSmie musimy poda¢ warto$¢ przedmiotu sporu. W sprawach o zaptate dodatku za
prace w godzinach nadliczbowych wartoscig przedmiotu sporu bedzie suma dodatkéw
za wszystkie godziny nadliczbowe,

o WAIZNE: Jesli warto$¢ przedmiotu sporu jest nizsza niz 10.000,00 zt pozew musimy
ztozy¢ na urzedowym formularzu. Formularz mozna uzyska¢ w sadzie lub pobra¢ ze
strony internetowej www.ms.gov.pl .

o oplata od pozwu zalezy od wartosci przedmiotu sporu. Jezeli wartos$¢ ta jest nizsza niz
50.000,00 zt to pismo nie podlega oplacie. Jezeli jednak warto$¢ ta jest przekroczona
osoba wnoszaca pozew zobowigzana jest ui$ci¢ optate w wysokosci 5% od wartosci
przedmiotu sporu.
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Pismo mozna optaci¢ znakami sadowymi (kupujemy je w kasie sagdu i naklejamy
na pierwsza strone pisma), przelewem bankowym (wygenerowany elektronicznie
i wydrukowany dowdd wptaty dotgczamy do pisma) albo gotéwka na poczcie (dowdd
optaty dotgczamy do pisma).
pozew sktadamy w 2 egzemplarzach - jeden dla sadu i jeden dla pozwanego. Warto

réwniez sporzadzi¢ jeden egzemplarz dla siebie i zatrzymac¢ go w domu,



Rozdziat III. Urlopy i zwolnienia od pracy

3.1. Uwagi wstepne

Urlopem nazywamy zwolnienie pracownika z obowigzku $wiadczenia pracy w okresie
przeznaczonym na wypoczynek, opieke nad matym dzieckiem, zatatwienie waznych spraw czy
nauke. Pracodawca ma obowigzek udzieli¢ pracownikowi urlopu w takim wymiarze jaki zostat
przewidziany w ustawach, a pracownik, co do zasady, w okresie nieobecnosci zachowuje prawo
do wynagrodzenia.

Urlopy, ktére przystuguja pracownikom mozemy podzieli¢ na urlopy wypoczynkowe,
urlopy zwiazane z rodzicielstwem (urlop macierzynski, dodatkowy urlop macierzynski, urlop
ojcowski, urlop wychowawczy) oraz urlopy bezptatne (w czasie ktérych pracownik pozostaje

w stosunku pracy, ale nie otrzymuje wynagrodzenia).

3.2. Urlopy wypoczynkowe
3.2.1. Informacje ogélne

Urlop wypoczynkowy jest corocznym, nieprzerwanym i ptatnym zwolnieniem pracownika
od $wiadczenia pracy. Przepisy ustawowe dotyczace urlopéw majg charakter bezwzglednie
obowiazujacy, co oznacza, Ze pracodawca nie moze w zaden spos6b pozbawi¢ pracownika prawa
do urlopu, a pracownik nie moze sie tego prawa zrzec (np. w umowie) ani przenie$¢ na inng osobe.
Wyjatkowo, dopuszczalna jest zamiana urlopu na wynagrodzenie, ale tylko w przypadkach
wyraznie wskazanych w przepisach prawa pracy.

Pracodawcamaobowigzekudzielenia urlopuzaréwno biezacego,jakinieprzedawnionego
urlopu zalegtego z poprzednich lat. Jezeli mimo wszystko odmawia udzielenia urlopu, pracownik
moze wystapi¢ do sadu pracy z Zzagdaniem jego udzielenia. Nalezy przy tym pamieta¢, Zze prawo do
urlopu ulega przedawnieniu po uptywie 3 lat od dnia jego wymagalnoSci (tj. od dnia kiedy
mozna byto go zazadac).

3.2.2. Pracownik nabywajacy prawo do urlopu po raz pierwszy

Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjat
prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru
urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych urlopéw pracownik

nabywa w kazdym nastepnym roku kalendarzowym.

Przyktad:

Anna obronita prace magisterskq w czerwcu 2011 roku i od 1 lipca podjeta swojq
pierwszq prace na stanowisku sekretarki w kancelarii adwokackiej. Prawo do urlopu
nabedzie po przepracowaniu kazdego miesiqgca (lipca, sierpnia, wrzesnia, paZzdziernika,

listopada i grudnia - tgcznie 6 miesiecy).
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W zwiqzku z powyzszym Annie bedzie przystugiwato 9 dni urlopu (1/12 z 20
przystugujqcych jej dni = 1,66 dnia urlopu na miesiqgc. Nastepie, 1,66 mnozymy przez ilos¢
miesiecy (x6), co daje 9,96 dni urlopu za 6 miesiecy pierwszej pracy (uwaga: nie zaokrqgglamy
do petnego dnia). Prawo do kolejnego urlopu wypoczynkowego Anna nabedzie 1 stycznia
2012 roku.

3.2.3. Wymiar urlopu

Wymiar urlopu oznaczony jest w kodeksie pracy w formie minimalnej ilo$ci dni
roboczych wolnych od pracy. Wymiar ten wynosi:
e 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,

e 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala
sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorac za podstawe wymiar urlopu

okreslony powyzej. Niepetny dzien urlopu zaokragla sie przy tym w gore do pelnego dnia.

Przyktad:
Anna pracuje w kancelarii adwokackiej od 1999 roku (tj. 12 lat) na % etatu.

AdVdd NINNSOLS DS3Hl

Wymiar urlopu wypoczynkowego przystugujgcy po 12 latach pracy wynosi 26 dni.
Biorgc pod uwage fakt, Ze Anna pracuje tylko na potowe etatu, wymiar 26 dni urlopu
przystugujqcego po 10 latach pracy musimy podzielic¢ przez %. Anna ma wiec prawo do
urlopu w wysokosci 13 dni.

Co wliczamy do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezy wymiar urlopu wypoczynkowego?

Do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezy prawo do urlopu i wymiar urlopu, wlicza sie:

1. okresy poprzedniego zatrudnienia, bez wzgledu na przerwy w zatrudnieniu oraz

sposo6b ustania stosunku pracy,
2. okresy urlopéw bezptatnych udzielonych w celu:

e Podniesienia kwalifikacji zawodowych,

e  Peknienia stuzby przez pracownika lub jego matzonka w przedstawicielstwie
dyplomatycznym lub urzedzie konsularnym,

e Peienia z wyboru poza zaktadem pracy funkcji w organizacji zwigzkowej
(pod warunkiem, ze w ciggu 7 dni od zakonczenia peinienia mandatu
pracownik zglosi pracodawcy gotowos$¢ do petnienia pracy w zaktadzie,
w ktérym otrzymat urlop),

¢  Wykonywania mandatu posta lub senatora,

e Sprawowania funkcji cztonka Krajowej Rady Radiofonii i Telewizji,

wolnoéci (ale tylko w przypadku oséb skazanych po 1 wrze$nia 1998 roku),
4. Okres zatrudnienia za granica u pracodawcy zagranicznego, w czasie ktérego
42



5.

pracownik optacat sktadki na Fundusz Pracy w Polsce,
. A >

awodowej zb 0j iadu, ABW

\ dCn 7D

Granicznej, Stuzby Wieziennej, Panistwowej Strazy Pozarnej, po ktérej zakonczeniu
zostal nawigzany stosunek pracy,

Okres nauki:
e zasadniczej lub innej rownorzednej szkoty zawodowej - przewidziany
programem nauczania czas trwania nauki, nie wiecej jednak niz 3 lata,
e Sredniej szkoly zawodowej - przewidziany programem nauczania czas
trwania nauki, nie wiecej jednak niz 5 lat,
e $redniej szkoty zawodowej dla absolwentéw zasadniczych
(réwnorzednych) szkét zawodowych - 5 lat,
e Sredniej szkoty ogdlnoksztatcacej - 4 lata,
e szkoty policealnej - 6 lat,
e szkoty wyzszej - 8 lat.
Okres pobierania zasitku dla bezrobotnych, stypendiéw, Swiadczen socjalnych
i zasitkow socjalnych wyptacanych na podstawie uktadu zbiorowego pracy
pracownikom zaktadéw goérniczych; samodzielnego prowadzenia indywidualnego
gospodarstwa rolnego lub wspétdziatania w prowadzeniu takiego gospodarstwa
przez matzonka; pracy naktadczej (ktéra przy przynosi dochéd w wysokosci co

najmniej 50% najnizszego wynagrodzenia za prace).*

Okresy nauki nie podlegaja sumowaniu. Jezeli np. pracownik ukoniczy dwa kierunki na

réznych uczelniach to nadal staz pracy bedzie liczony jako 8, anie 16 lat. Jezeli natomiast pracownik

uczyt sie w czasie kiedy byt zatrudniony, do okresu zatrudnienia, od ktérego uzalezniony jest

wymiar urlopu wlicza sie albo okres w ktérym byta pobierana na nauka, albo okres pracy -

w zaleznosci, co jest korzystniejsze dla pracownika.

Przyktad:

Anna skoriczyta liccum ogdlnoksztatcqce w maju 1997 roku. Dnia 1 lipca 1998

roku podjeta prace w kancelarii adwokackiej na ¥ etatu. W paZdzierniku 2000 roku Anna

rozpoczeta nauke na wydziale prawa Uniwersytetu Wroctawskiego. W czerwcu 2005 roku

ukoriczyta studia, w czerwcu 2006 r. wypowiedziata umowe o prace u dotychczasowego

pracodawcy i w lipcu 2006 roku podjeta prace w innym zaktadzie pracy.

Na dzieni podjecia pracy u nowego pracodawcy okres zatrudnienia, od ktdérego

uzalezniony jest wymiar urlopu Anny wynosit 9 lat i 6, 5 miesiqca. Okres ten zostat obliczony

w nastepujqcy sposéb:

okres studiow - 8 lat,

okres zatrudnienia - 37 miesiecy (25 miesiecy w okresie lipiec 1998-wrzesiert 2000 r.
oraz 12 miesiecy w okresie lipiec 2005 - czerwiec 2006) podzielony przez 2 (bo Anna
jest zatrudniona na ¥ etatu) réwna sie 18,5 miesiqgca. Okres zatrudnienia Anny
to co prawda 97 miesiecy, ale 60 miesiecy pokrywa sie z okresem studiéw, wiec ich
nie wliczamy. Poza tym wliczenie okresu studiéw (tj. 8 lat) jest korzystniejsze niz 60

miesiecy pracy.

4 Swigtkowski, M., Polskie prawo pracy, Lexis Nexis, Warszawa 2010, str. 283-284
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Nastepnie, do 8 lat dodajemy 18,5 miesiqca, co daje nam 9 lat i 6,5 miesigca okresu
zatrudnienia. W zwiqzku z tym Anna bedzie miata prawo do 20 dni urlopu. Musi jeszcze
przepracowac piec¢ i pét miesigca aby naby¢ prawo do 26 dni.

3.2.4. Ogodlne zasady udzielania urlopu wypoczynkowego

ZASADA 1 - pracodawca powinien udzieli¢ pracownikowi urlopu w dzien, ktéry jest dla niego

dniem pracy. Urlop nie powinien by¢ udzielany w niedziele czy swieta.

Przyktad:

Anna pracuje w systemie ré(wnowaznego czasu pracy na poét etatu. W poniedziatek
i wtorek pracuje 12 godzin dziennie, a od srody do pigtku ma wolne. Jesli Anna poprosi
o urlop to pracodawca powinien go udzieli¢ w poniedziatek i wtorek, bo te dni sq dniami
pracy Anny. Z puli urlopowej odejmie jej jednak 3 dni (12 godzin dziennie x 2 dni pracy = 24
godziny pracy. Z kolei 24 godzin pracy to trzy oSmiogodzinne dni pracy).

ZASADA 2 - Przy udzielaniu urlopu jeden dzien urlopu réwny jest 8 godzinom pracy (zasade tg

stosuje sie rowniez do pracownika, ktérego dobowa norma czasu pracy, wynikajaca z odrebnych
przepisow, jestnizszaniz 8 godzin - czasami zdarza sie wiec, ze ilo$¢ dni udzielonych pracownikowi
zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy przewyzsza faktyczny wymiar urlopowy).

Przyktad:

Anna pracuje w kancelarii adwokackiej na % etatu (6 godzin dziennie od
poniedziatku do pigtku). Jej staz zatrudnienia wynosi 11 lat, w zwiqzku z czym wymiar jej
urlopu wynosi 20 dni (w przypadku catego etatu przystuguje 26 dni, ale po pomnoZzeniu 26
dni przez % etatu pozostaje 20 dni).

Gdyby Anna chciata 2 tygodnie wolnego, pracodawca powinien odliczy¢ jej z puli
urlopowej 60 godzin (6 godzin pracy dziennie x 10 dni roboczych). Z kolei 60 godzin urlopu
to 7,5 dni urlopowych. W zwiqzku z tym w przypadku 2 tygodni wolnego pracodawca
odejmie Annie z puli 7,5 dnia.

ZASADA 3 - Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym
odpowiadajgcym czesci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w przypadku,

gdy cze$¢ urlopu pozostata do wykorzystania jest nizsza niz pelny dobowy wymiar czasu pracy

Przyklad:

Anna pracuje w kancelarii adwokackiej na % etatu (6 godzin dziennie od
poniedziatku do pigtku). Jej staz zatrudnienia wynosi 11 lat, w zwiqzku z czym wymiar jej
urlopu wynosi 20 dni. W czasie ostatniego urlopu Anna wykorzystata 19,5 dni urlopowych.
W zwiqgzku z tym, w pigtek pracodawca pozwolit Annie przyjs¢ do pracy tylko na dwie
godziny udzielajqc jej tym samym 4 godzin urlopu (potowa dnia to 4 godziny)



ZASADA 4 - Ostatnim dniem, w ktérym pracodawca powinien udzieli¢ urlopujest dzienn 31 grudnia
danego roku (dzien ten nazywamy wiec dniem wymagalnosci urlopu). Urlop niewykorzystany
w danym roku staje sie urlopem zalegltym. Maksymalne przesuniecie terminu rozpoczecia urlopu
wypoczynkowego to 3 miesigce - dniem wymagalno$ci urlopu jest wtedy dzien 31 marca
(patrz rozdziat 3.2.6)

Prawo do urlopu przedawnia sie po uptywie 3 lat od dnia wymagalnoSci urlopu. Oznacza
to, Ze jesli urlop nie zostanie udzielony do dnia 31 marca to nie przepada on od razu, ale dopiero

po 3 latach.

Przyklad:

W 2011 roku Anna wykorzystata jedynie 10 dni urlopu, do wykorzystania pozostato
jej wiec jeszcze 16 dni. Pracodawca nie przesungt urlopu Anny na pierwszy kwartat 2012
roku, w zwiqzku z czym termin wymagalnosci tych 16 dni to 31 grudnia 2011 r. Anna bedzie

wiec mogta wykorzysta¢ zalegte 16 dni z 2011 roku do dnia 31 grudnia 2014 roku.

! Pracodawca moze wysta¢ pracownika na zaleglty urlop nawet wbrew jego woli. Sad Najwyzszy
! uznat bowiem, ze prawo do urlopu uregulowane jest przepisami bezwzglednie obowigzujacymi !
odnoszgcymi sie tak samo do pracownika jak i do pracodawcy. W przypadku nieudzielenia :

i urlopu pracodawca naraza sie na odpowiedzialno$¢ karna.

Czy mozna zamieni¢ niewykorzystany urlop na ekwiwalent pieniezny?

Co do zasady nie mozna. Jezeli jednak umowa tgczaca pracownika z pracownikiem
wygasnie lub ulegnie rozwigzaniu, pracodawca bedzie obowigzany wyptaci¢ pracownikowi
ekwiwalent pieniezny za niewykorzystany urlop - niezaleznie od tego w jakim trybie doszto do
rozwigzania umowy o prace.

Obowiazek wyptacenia ekwiwalentu staje sie wymagalny w momencie ustania stosunku
pracy. Jezeli pracodawca odmawia wyptaty ekwiwalentu, byty pracownik moze wystapi¢ do sadu

Z pozwem o jego zaptate.

........................................................................................................

! Pracodawca nie ma obowiazku wyptacenia ekwiwalentu za urlop wypoczynkowy, ktérego |

+ pracownik nie wykorzystat u poprzedniego pracodawcy!

Jak obliczy¢ ekwiwalent pieniezny za niewykorzystany urlop?

Wysokos$¢ ekwiwalentu pienieznego zalezy od tego, w ktdrym miesigcu ustat stosunek
pracy. Jezeli np. stosunek pracy zostal rozwigzany dnia 30 wrze$nia to zgodnie z zasadg
proporcjonalnosci pracownikowi przystuguje 9/12 urlopu przystugujacego w danym roku.

Szczegotowe informacje o obliczaniu ekwiwalentu zostaty zawarte w rozporzadzeniu Ministra

AdVdd NINNSOLS DS3Hl

45



AdVdd NINNSOLS DS3Hl

46

Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 8 stycznia 1997 r. w sprawie szczeg6towych zasad udzielania
urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu
za niewykorzystany urlop.

3.2.5. Urlop w wymiarze proporcjonalnym

W roku kalendarzowym, w ktérym ustaje stosunek pracy z pracownikiem uprawnionym
do kolejnego urlopu, pracownikowi przystuguje urlop:

1. u dotychczasowego pracodawcy - w wymiarze proporcjonalnym do okresu
przepracowanego u tego pracodawcy w roku ustania stosunku pracy, chyba ze przed
ustaniem tego stosunku pracownik wykorzystat urlop w przystugujacym mu lub
W WYZSZym wymiarze,

2. ukolejnego pracodawcy - w wymiarze:

o proporcjonalnym do okresu pozostatego do konca danego roku kalendarzowego
- w razie zatrudnienia na czas nie krétszy niz do konca danego roku
kalendarzowego,

o proporcjonalnym do okresu zatrudnienia w danym roku kalendarzowym -

w razie zatrudnienia na czas krétszy niz do konica danego roku kalendarzowego,

Pracownikowi, ktory przed ustaniem stosunku pracy w ciggu roku kalendarzowego
wykorzystat urlop w wymiarze wyzszym niz wynikajacy z okresu zatrudnienia, u kolejnego
pracodawcy przystuguje u kolejnego pracodawcy urlop w odpowiednio nizszym wymiarze;
taczny wymiar urlopu w roku kalendarzowym nie moze by¢ jednak nizszy niz wynikajacy z okresu

przepracowanego w tym roku u wszystkich pracodawcow.

Przyklad:

Anna ma 13 lat stazu pracy, w zwiqzku z czym przystuguje jej 26 dni urlopu za
kazdy rok pracy. Do korica kwietnia 2011 roku Anna pracowata w kancelarii adwokackiej
jako sekretarka, a 1 sierpnia 2011 r. podjeta prace w okregowej radzie adwokackiej. Za
prace w kancelarii Annie nalezy sie urlop w wysokosci 4/12 (w okresie od stycznia do
kwietnia przepracowata cztery petne miesiqce), a za prace w okregowej radzie adwokackiej
Anna powinna otrzymac 5/12 urlopu (w okresie od sierpnia do grudnia 2011 r. przepracuje
5 miesiecy). U pierwszego pracodawcy Anna nabyta wiec 9 dni urlopu (4/12 x 26 dni urlopu
= 8,6 - w zaokrggleniu 9), a u drugiego pracodawcy nabyta 11 dni (4/12 x 26 dni urlopu =
10,8, co w zaokrggleniu daje 11 dni).

W czasie kiedy Anna pracowata u poprzedniego pracodawcy wykorzystata od
poczqtku roku tylko 4 dni urlopu. U nowego pracodawcy bedzie mogta wiec wykorzysta¢ 16
dni urlopu (pozostate 5 dni u pierwszego pracodawcy + 11 dni u nowego pracodawcy = 16
dni urlopu do wykorzystania).

Gdyby Anna wykorzystata u pierwszego pracodawcy wiecej dni niz faktycznie
nabyta w 2011 roku (np. 12) to u drugiego pracodawcy ilos¢ 11 dni urlopu ulegtaby

proporcjonalnemu zmniejszeniu o ilo$¢ dni wykorzystanych ponad to, co jej przystugiwato



(w przypadku wiec wykorzystania u poprzedniego pracodawcy 12 dni, u nowego bedzie jej

przystugiwac tylko 8 dni).

Powyzsze zasady stosuje sie odpowiednio do pracownika podejmujacego prace

u kolejnego pracodawcy w ciggu innego roku kalendarzowego niz rok, w ktérym ustat jego

stosunek pracy z poprzednim pracodawca. Tak samo stosuje sie je odpowiednio do pracownika

powracajacego do pracy u dotychczasowego pracodawcy w ciggu roku kalendarzowego po

trwajacym co najmniej 1 miesigc okresie:

urlopu bezptatnego,

urlopu wychowawczego,

odbywania zasadniczej stuzby wojskowej lub jej form zastepczych, okresowej stuzby
wojskowej, przeszkolenia wojskowego albo ¢wiczen wojskowych,

tymczasowego aresztowania,

odbywania kary pozbawienia wolnosci,

nieusprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy.

Jezeli ktorys z tych okreséw przypada po nabyciu przez pracownika prawa do urlopu

w danym roku kalendarzowym, wymiar urlopu pracownika powracajgcego do pracy w ciggu tego

samego roku kalendarzowego ulega proporcjonalnemu obnizeniu, chyba ze przed rozpoczeciem

tego okresu pracownik wykorzystat urlop w przystugujgcym mu lub w wyzszym wymiarze.

Przyklad:

Anna ma 13 lat stazu pracy w zwiqzku z czym przystuguje jej prawo do 26 dni
urlopu za kazdy rok pracy. W lipcu 2011 roku Anna wyjechata na wycieczke dookota
Swiata i wrdcita do pracy dopiero 1 paZzdziernika 2011 r.. W czasie kiedy byta na wycieczce
korzystata z urlopu bezptatnego. W zwiqzku z tym wymiar urlopu przystugujgcego Annie
zostanie obniZzony o ilo$¢ dni urlopowych, ktére by nabyta w ciggu 3 miesiecy nieobecnosci

(tgcznie w 2011 r. bedzie jej przystugiwato 9/12 z 26 dni).

........................................................................................................

Zasady dotyczace proporcjonalnego obnizania urlopu dotycza tylko wymiaru urlopu w roku, w

ktérym pracownik wraca do pracy!

Przyklad:

Anna ma 13 lat stazu pracy w zwiqzku z czym przystuguje jej prawo do 26 dni
urlopu za kazdy rok pracy. W lipcu 2011 roku Anna wyjechata na wycieczke dookota Swiata
i wrdcita do pracy dopiero 1 lutego 2012 roku. W czasie kiedy byta na wycieczce korzystata
z urlopu bezptatnego. W zwiqzku z tym, ze Anna nie wrdcita juz do pracy w 2011 roku nie
ma podstaw do obnizenia wymiaru przystugujqgcego jej urlopu w tym roku. W 2011 roku

Annie przystuguje wiec urlop w petnym wymiarze.

AdVdd NINNSOLS DS3Hl

47



AdVdd NINNSOLS DS3Hl

48

3.2.6. Zasady wykorzystania urlopu wypoczynkowego

ZASADA 1 - Podziat urlopu na czesci

Urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na czesci, ale tylko na wniosek pracownika.
W takim jednak przypadku co najmniej jedna cze$¢ wypoczynku powinna trwac nie mniej niz
14 kolejnych dni kalendarzowych. Zasada ta ma zastosowanie jednak tylko do pracownikéw,

ktérym przystuguje urlop liczony w dniach roboczych.

ZASADA 2 - Udzielanie url nie z o] lops

Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw ustalanym przez pracodawce.
Uktadajac plan pracodawca powinien bra¢ pod uwage zaréwno wnioski pracownikéw, jak
i potrzebe zapewnienia normalnego toku pracy. Jedynym urlopem, ktérego nie uwzglednia sie
w planie urlopéw jest urlop na Zadanie. Po sporzadzeniu planu pracodawca jest zobowigzany
podac plan do wiadomosci pracownikéw w sposdéb zwyczajowo u niego przyjety.

Umieszczenie urlopu danego pracownika w planie urlopéw stanowi zobowiazanie dla
pracodawcy do udzielenia urlopu w terminie okreslonym w planie. Zobowigzaniu temu odpowiada
prawo pracownika do zadania udzielenia urlopu w terminie ustalonym w planie. Pracownik nie
ma jednak prawa zgdania rozpoczecia urlopu w terminie okreslonym w planie jesli plan nie zostat
ogtoszony. Podobnie sytuacja wyglada jesli plan zostat ogtoszony, ale urlop pracownika nie zostat
w nim uwzgledniony.

Ponadto, aby pracownik moégt rozpocza¢ urlop w terminie jaki wskazat we wniosku
urlopowym pracodawca musi wyrazi¢ zgode. Pracownik nie ujety w planie urlopéw, ktéry ztozyt
wniosek o urlop i rozpoczat urlop nie czekajac na zgode pracodawcy naraza sie na zarzut ciezkiego
naruszenia podstawowych obowigzkéw pracowniczych. To z kolei uprawnia pracodawce do
zwolnienia pracownika w trybie dyscyplinarnym.

LW planie urlopéw uwzglednia sie jedynie urlopy biezace, tj. przystugujace w danym roku.
' Pracodawca nie uwzglednia w planie urlopéw zalegtych, gdyz ich udzielenie zalezy od jego !

indywidualnej decyzji. '

Na wniosek pracownicy urlopu udziela sie jej bezposrednio po urlopie macierzynskim.
Zasada ta dotyczy réwniez pracownika-ojca wychowujacego dziecko, ktory korzysta z urlopu
macierzynskiego lub tzw. urlopu ojcowskiego oraz pracownikéw korzystajacych z dodatkowego
urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach macierzynskiego i dodatkowego urlopu na

warunkach macierzynskiego.



ZASADA 3 - przesuniecie terminu rozpoczecia urlopu wypoczynkowego

Przesuniecie terminu rozpoczecia urlopu wypoczynkowego moze nastapic:
e nawniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami
e na mocy decyzji pracodawcy z powodu jego szczegdélnych potrzeb, jezeli nieobecnos$¢

pracownika spowodowataby powazne zaktdcenia toku pracy.

Wniosek pracownika o przesuniecie urlopu musi by¢ uzasadniony waznymi przyczynami.
Pracodawca moze odmdéwi¢ przesuniecia urlopu (cho¢ jest zobowigzany do przesuniecia urlopu
na wniosek pracownika oparty na waznych przyczynach), a jego odmowa nie podlega kontroli
sadowej. Artykut 165 kodeksu pracy wskazuje, Ze za wazne przyczyny uzasadniajace wniosek
pracownika nalezy uzna¢ w szczegoélnosci:

e czasowa niezdolnos¢ do pracy wskutek choroby,
e odosobnienie w zwigzku z chorobg zakazna,
e powotanie na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3 miesiecy,

e urlop macierzynskiego.

Podobnie kontroli sagdowej nie podlega decyzja pracodawcy o przesunieciu urlopu
pracownika z powodu jego szczegdélnych potrzeb. Udzielajac pracownikowi urlopu w innym
terminie, pracodawca powinien poczyni¢ jednak wcze$niej odpowiednie uzgodnienia
z pracownikiem. Nieudzielenie przez pracownika zgody na udzielenie przesunietego urlopu
w terminie wyznaczonym przez pracodawce powoduje, ze pracodawca nie moze udzieli¢ urlopu
w terminie przez niego wyznaczonym

ZASADA 4 - Odwotlanie pracownika z urlopu

Urlop wypoczynkowy co do zasady nie moze by¢ przerwany przez pracodawce. Wyjatkowo
jednak pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu, gdy jego obecnos$ci w zaktadzie wymagaja
okoliczno$ci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu. Pracodawca jest obowigzany
pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w bezpos$rednim zwiazku z odwotaniem go z urlopu

np. koszty podrozy, koszty niewykorzystanego pobytu w o$rodku wczasowym itp.

ZASADA 5 - Url kresi iedzeni

W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystac
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca mu go udzieli. Obowigzek pracownika
przejawia sie w tym, ze pracodawca moze wysta¢ pracownika na urlop bez koniecznosci
uzgadniania tego z nim. Obowigzek ten dotyczy wykorzystania przystugujacego pracownikowi
urlopu zalegtego, jak i biezacego z tym, ze wymiar urlopu biezacego nie moze przekraczac

wymiaru wynikajacego z zastosowania przepis6éw o urlopie proporcjonalnym.
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Przyklad:

Dnia 23 kwietnia 2011 r. pracodawca wreczyt Annie wypowiedzenie umowy
o prace. Anna byta zatrudniona 4 lata, w zwiqzku z czym okres jej wypowiedzenia wynosi 3
miesigce. Umowa Anny rozwiqze sie wiec z uptywem 31 lipca 2011.

Do dnia 31 lipca Anna moze wykorzysta¢ caty zalegty urlop w ilosci 20 dni. Ponadto,
Anna moze wykorzysta¢ urlop biezqcy, ale jego wymiar nie moze przekracza¢ wymiaru
wynikajgcego z przepiséw o urlopie proporcjonalnym. Lipiec jest siédmym miesigcem
w roku, w zwiqzku z czym do dnia rozwigzania umowy Annie przystugiwac bedzie 7/12
urlopu w 2011 r. Z kolei 7/12 z 26 dni urlopu przystugujgcych w catym roku wynosi 15,1
dnia (w zaokrqgleniu 16 dni). t£qcznie wiec w okresie od 23 kwietnia 2011 r. do 31 lipca
2011 r. Anna moze wykorzysta¢é 36 dni urlopu.

3.2.7. Urlop na zadanie

Pracodaweca jest obowigzany udzieli¢ na Zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Urlopu tego pracownik
nie musi uzgadnia¢ z pracodawca, ani wcze$niej go uprzedzaé. Jedynym warunkiem jest zgtoszenie
zadania udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu przed rozpoczeciem pracy.
Pracodawca nie moze odmdéwi¢ udzielenia urlopu na zadanie.

3.3. Urlopy bezptatne

Urlop bezptatny - jak sama nazwa wskazuje - stanowi okres, w ktérym pracownik
formalnie znajduje sie w stosunku pracy, ale nie $wiadczy pracy i nie otrzymuje wynagrodzenia.
Stosunek pracy jest wiec de facto zawieszony i okresu tego zawieszenia nie wlicza sie do okresu
pracy, od ktérego przepisy uzalezniaja nabycie uprawnien pracowniczych.

| WYJATEK:

Urlop bezptatny wlicza sie do okresu zatrudnienia w przypadku udzielenia urlopu:

! - w okresie ferii pracownikowi mtodocianemu pobierajgcemu nauke w szkole dla

i pracujacych w wymiarze nieprzekraczajgcym tacznie z urlopem wypoczynkowym 2 miesiecy,
Loow przypadku udzielenia urlopu bezptatnego pracownikowi powotanemu do petnienia
z wyboru funkcji zwigzkowej poza zaktadem pracy, jezeli z wyboru wynika obowiagzek
© wykonywania funkcji w charakterze pracownika,
- w przypadku udzielenia urlopu pracownikowi wybranemu do Sejmu lub Senatu na okres :
i sprawowania mandatu w parlamencie oraz na okres 3 miesiecy przypadajacych po zakonczeniu
kadenciji,

' - na ¢éwiczenia wojskowe lub do petnienia okresowej stuzby wojskowej,

© - na okres zatrudnienia w przedstawicielstwie dyplomatycznym lub urzedzie konsularnym.



Urlop bezptatny moze by¢ udzielony zaré6wno na wniosek pracownika jak i z inicjatywy
pracodawcy. Jego dtugo$¢ jest natomiast zalezna od tego jakie porozumienie osiggna w tej kwestii
strony. Nalezy pamietaé, ze zgodnie z kodeksem pracy jezeli pracodawca godzi sie udzieli¢
pracownikowi urlopu bezptatnego w wymiarze dluzszym niz 3 miesiace, moze zaproponowac
wprowadzenie klauzuli zgodnie, z ktéra pracownik moze by¢ z waznych przyczyn odwotany
z urlopu. W takim wypadku pracodawca, odwotujac pracownika z urlopu bezptatnego, nie
ma obowiazku pokrycia kosztéw, ktére pracownik poniesie bezposrednio w zwiazku z decyzja
o odwotaniu.

Przepisy prawa pracy nie przewiduja katalogu przyczyn uzasadniajacych udzielenie
urlopu bezptatnego. Pracownik nie ma wiec obowigzku informowania pracodawcy o powodach
swojego wniosku.. Nie zmienia to jednak faktu, Ze czasami wskazanie przyczyn moze lezeé
w interesie pracownika, poniewaz od ich wystgpienia pracodawca moze uzalezni¢ swoja decyzje
o udzieleniu urlopu bezptatnego.

3.4. Urlopy zwigzane macierzynstwem lub ojcostwem
3.4.1. Urlop macierzynskKi
3.4.1.1. Uwagi wstepne

Urlop macierzynski przystuguje pracownicy, ktéra urodzita dziecko w czasie kiedy byta
zZwigzana stosunkiem pracy. Jego wymiar jest uzalezniony od ilo$ci urodzonych dzieci i ksztattuje
sie nastepujgco:

e 20 tygodni w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie,
e 31 tygodni w przypadku urodzenia dwojga dzieci przy jednym porodzie,

e 33 tygodni w przypadku urodzenia trojga dzieci przy jednym porodzie,

e 35 tygodni w przypadku urodzenia czworga dzieci przy jednym porodzie,
e 37 tygodni w przypadku urodzenia pieciorga dzieci przy jednym porodzie.

Co do zasady, pierwszym dniem urlopu macierzynskiego jest dzier porodu (dokumentem
stanowigcym podstawe do udzielenia urlopu jest zaswiadczenie o urodzeniu dziecka). Kodeks

pracy przewiduje jednak mozliwo$¢ udzielenia urlopu macierzynskiego na co najmniej 2 tygodnie

przed przewidywang datq porodu (dokumentem stanowigcym podstawe do udzielania urlopu

jest w tym wypadku zaswiadczenie lekarza wskazujace przewidywana date porodu). Po porodzie
pracownicy przystuguje urlop macierzynski niewykorzystany przed porodem az do wyczerpania
catkowitego okresu urlopu.

Czy mozna zrezygnowac z urlopu macierzynskiego?
Tak, ale s3 pewne warunki. Pracownica ma prawo zrezygnowac z pozostatej czeSci urlopu

macierzynskiego, tj. po wykorzystaniu po porodzie co najmniej 14 tygodni urlopu. W takim

przypadku niewykorzystanej cze$ci urlopu macierzynskiego udziela sie pracownikowi-ojcu
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wychowujacemu dziecko, na jego pisemny wniosek. Jezeli pracownik-ojciec nie ma zamiaru
wykorzystania pozostatej czesci urlopu macierzynskiego, pracownica nie moze zrezygnowac
z urlopu macierzynskiego.

Celem zrezygnowania z czeS$ci urlopu pracownica musi zgtosi¢ pracodawcy pisemny
wniosek w sprawie rezygnacji z cze$ci urlopu macierzynskiego, najp6zniej na 7 dni przed
przystapieniem do pracy. Do wniosku dotacza sie zaswiadczenie pracodawcy zatrudniajacego
pracownika-ojca wychowujgcego dziecko, potwierdzajgce termin rozpoczecia urlopu
macierzynskiego przez pracownika, wskazany w jego wniosku o udzielenie urlopu, przypadajacy

bezposrednio po terminie rezygnacji z cze$ci urlopu macierzynskiego przez pracownice.

Po wykorzystaniu przez pracownice po porodzie urlopu macierzynskiego w wymiarze
8 tygodni, pracownikowi-ojcu wychowujacemu dziecko przystuguje prawo do czesci urlopu
macierzynskiego odpowiadajacej okresowi, w ktérym pracownica uprawniona do urlopu wymaga
opieki szpitalnej ze wzgledu na stan zdrowia uniemozliwiajacy jej sprawowanie osobistej opieki
nad dzieckiem. W takiej sytuacji urlop macierzynski pracownicy przerywa sie na okres, w ktérym
z takiego urlopu korzysta pracownik-ojciec wychowujacy dziecko.

Przyklad:

W dniu 28 wrzesnia 2011 roku Anna urodzita dziecko i tego samego dnia
rozpoczeta urlop macierzyniski. W zwiqzku z faktem, Ze jest to jej pierwsze i jedynie dziecko
przystugiwato jej tgcznie 20 tygodni urlopu macierzynskiego.

Po 9 tygodniach urlopu u Anny pojawity sie komplikacje poporodowe i musiata
ona zostac przewieziona do szpitala. Pod nieobecnos¢ Anny dzieckiem opiekowat sie jej
maqz, ktéry wykorzystat dwa tygodnie urlopu. Po powrocie do domu mqz wrdcit do pracy,
a Anna ponownie zaopiekowata sie dzieckiem. W konsekwencji Annie tgcznie pozostato 9
tygodni urlopu macierzynskiego (9 tygodni wykorzystata przed hospitalizacjq, a 2 tygodnie
wykorzystat jej mqz).

........................................................................................................

* W razie $mierci pracownicy w czasie urlopu macierzynskiego, pracownikowi-ojcu !

+ wychowujacemu dziecko przystuguje prawo do niewykorzystanej czesci tego urlopu.

Czy urlop macierzynski przystuguje w przypadku poronienia?

Tak, ale krotszy niz w przypadku urodzenia zywego dziecka. Zgodnie z kodeksem
pracy w razie urodzenia martwego dziecka lub zgonu dziecka przed uptywem 8 tygodni Zycia,
pracownicy przystuguje urlop macierzynski w wymiarze 8 tygodni po porodzie, nie kréocej
jednak niz przez okres 7 dni od dnia zgonu dziecka. Pracownicy, ktéra urodzita wiecej niz jedno
dziecko przy jednym porodzie, przystuguje w takim przypadku urlop macierzynski w wymiarze
stosownym do liczby dzieci pozostatych przy zyciu. Jesli natomiast dziecko umrze po uptywie 8
tygodni zycia, pracownica zachowuje prawo do urlopu macierzynskiego przez okres 7 dni od dnia



zgonu dziecka.
W razie urodzenia dziecka wymagajacego opieki szpitalnej pracownica, ktéra
wykorzystata po porodzie 8 tygodni urlopu macierzynskiego, pozostatg czes¢ tego urlopu moze

wyKkorzysta¢ w terminie pézniejszym, po wyjsciu dziecka ze szpitala.

Jezeli matka rezygnuje z wychowywania dziecka i oddaje je innej osobie w celu przysposobienia |
i lub do domu matego dziecka, nie przystuguje jej czes¢ urlopu macierzynskiego przypadajaca !
po dniu oddania dziecka. Jednakze urlop macierzynski po porodzie nie moze wynosi¢ mniej
' niz 8 tygodni.

3.4.1.2. Dodatkowy urlop macierzynski

Pracownica ma prawo do dodatkowego urlopu macierzynskiego w wymiarze:

e 0d2do 6 tygodni (do 2 tygodni w latach 2010-2011, do 4 tygodni w latach 2012-2013
i do 6 tygodni od 2014 r.) - w przypadku urodzenia jednego dziecka,

e 0d 3 do 8 tygodni (do 3 tygodni w latach 2010-2011, do 6 tygodni w latach 2012-2013
i do 8 tygodni od 2014 r.) - w przypadku jednoczesnego urodzenia dwojga lub wiecej

dzieci,

Dodatkowy urlop macierzynski jest udzielany jednorazowo, w wymiarze tygodnia
lub jego wielokrotnosci, bezposrednio po wykorzystaniu urlopu macierzynskiego. Urlopu tego
udziela sie na pisemny wniosek pracownicy, sktadany w terminie nie krétszym niz 7 dni przed
rozpoczeciem Kkorzystania z tego urlopu. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek
pracownicy.

Pracownica uprawniona do dodatkowego urlopu macierzynskiego moze taczy¢
korzystanie z tego urlopu z wykonywaniem pracy u pracodawcy udzielajacego urlopu w wymiarze
nie wyzszym niz potowa pelnego wymiaru czasu pracy; w takim przypadku dodatkowego
urlopu macierzyniskiego udziela sie na pozostata czes¢ dobowego wymiaru czasu pracy.

Podjecie pracy nastepuje na pisemny wniosek pracownicy, sktadany w_terminie nie
krétszym niz 7 dni przed rozpoczeciem wykonywania pracy, w ktérym pracownica wskazuje
wymiar czasu pracy oraz okres, przez ktéry zamierza taczy¢ korzystanie z dodatkowego urlopu
macierzynskiego z wykonywaniem pracy; pracodawca jest obowiazany uwzgledni¢ wniosek
pracownicy.

Czy dodatkowy urlop macierzynski przystuguje tez ojcu?

Tak. Pracownik-ojciec moze réwniez skorzysta¢ z dodatkowego urlopu macierzynskiego.
Moze jednak to nastapi¢ tylko w dwdch sytuacjach:
e Po pierwsze - gdy pracowniczka zrezygnowata z urlopu macierzynskiego po 14

tygodniach na rzecz ojca-pracownika (ojciec wykorzystuje wtedy pozostaty urlop
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macierzynski, a po jego uptywie ma prawo do dodatkowego urlopu macierzynskiego),
e Po drugie - gdy pracowniczka wykorzystata caty urlop macierzynski i nie ma zamiaru
skorzystania z dodatkowego urlopu macierzynskiego,

3.4.1.3. Szczegodlna ochrona stosunku pracy zwigzana korzystaniem z urlopu
macierzynskiego

W okresie przebywania przez pracowniczke na urlopie macierzynskim pracodawca nie
moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy o prace, chyba ze zachodza przyczyny uzasadniajace
rozwiazanie umowy bez wypowiedzenia z jej winy (i reprezentujaca pracownice zaktadowa
organizacja zwigzkowa wyrazita zgode na rozwigzanie umowy) albo gdy pracodawca ogtosit
upadtos¢ lub likwidacje. Zasady tej nie stosuje sie jednak do pracownicy w okresie probnym nie

przekraczajacym jednego miesigca.

Wypowiedzenie umowy o prace w czasie cigzy lub okresu macierzynskiego jest skuteczne

' jezeli nie zostanie zaskarzone przez pracownice (tzn. nie zgtosi przeciwko niemu sprzeciwu). !
© Ponadto, dopuszczalne jest dyscyplinarne rozwigzanie umowy (tj. z przyczyn zawinionych

przez pracownice), a takze rozwigzanie umowy na mocy porozumienia stron.
Powyzsze ograniczenia dotycza jednak tylko sytuacji, w ktérych pracownica
zatrudniona jest na umowie na czas nieokreslony. W przypadku innych uméw sytuacja

wyglada nieco inaczej. Ochrona podlega réwniez ograniczeniu w przypadku, gdy u pracodawcy

przeprowadzane sg zwolnienia grupowe lub indywidualne na podstawie ustawy z dnia 13 marca

2003 r. o szczegblnych zasadach rozwiazywania z pracownikami stosunkéw pracy z przyczyn
niedotyczacych pracownikéw. Pracodawca moze w takim przypadku wypowiedzie¢ pracownikowi

korzystajacemu z urlopu macierzynskiego warunki pracy i ptacy.

Ponadto, pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia
nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie
czasu pracy, o ktérym mowa w art. 139 kodeksu pracy, jak réwniez delegowac poza stale
miejsce pracy. Pracodawca zatrudniajacy pracownice w porze nocnej jest obowigzany na okres
jej ciazy zmieni¢ rozktad czasu pracy w sposob umozliwiajgcy wykonywanie pracy poza pora
nocng, a jezeli jest to niemozliwe lub niecelowe, przenie$¢ pracownice do innej pracy, ktorej
wykonywanie nie wymaga pracy w porze nocnej. W razie braku takich mozliwosci pracodawca
jest obowigzany zwolni¢ pracownice na czas niezbedny z obowigzku $wiadczenia pracy.

Pracodawca zatrudniajgcy pracownice w cigzy lub karmigcg dziecko piersig przy pracy
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie art. 176 kodeksu pracy (tj. w rozporzadzeniu
Rady Ministréw w sprawie wykazu prac szczegoélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet), wzbronionej takiej pracownicy bez wzgledu na stopieni narazenia na czynniki szkodliwe
dla zdrowia lub niebezpieczne, jest obowigzany przenie$¢ pracownice do innej pracy, a jezeli jest
to niemozliwe, zwolni¢ jg na czas niezbedny z obowiazku swiadczenia pracy.

Pracodawca zatrudniajacy pracownice w cigzy lub karmigcg dziecko piersig przy



pozostatych pracach wymienionych w przepisach wydanych na podstawie art. 176 jest
obowigzany dostosowa¢ warunki pracy do wymagan okreslonych w tych przepisach lub tak
ograniczy¢ czas pracy, aby wyeliminowac zagrozenia dla zdrowia lub bezpieczenistwa pracownicy.
Jezeli dostosowanie warunkow pracy na dotychczasowym stanowisku pracy lub skrdécenie czasu
pracy jest niemozliwe lub niecelowe, pracodawca jest obowigzany przenie$¢ pracownice do innej
pracy, a w razie braku takiej mozliwosci zwolni¢ pracownice na czas niezbedny z obowigzku
$wiadczenia pracy.

W razie gdy zmiana warunkéw pracy na dotychczas zajmowanym stanowisku pracy,
skrocenie czasu pracy lub przeniesienie pracownicy do innej pracy powoduje obnizenie
wynagrodzenia, pracownicy przystuguje dodatek wyréwnawczy. Natomiast w okresie
zwolnienia z obowiazku $wiadczenia pracy pracownica zachowuje prawo do dotychczasowego
wynagrodzenia.

Po ustaniu przyczyn uzasadniajacych przeniesienie pracownicy do innej pracy, skrécenie
jej czasu pracy lub zwolnienie z obowigzku $wiadczenia pracy, pracodawca jest obowigzany
zatrudni¢ pracownice przy pracy i w wymiarze czasu pracy okreslonych w umowie o prace.

3.4.1.4. Urlop na warunkach urlopu macierzynskiego

Urlop na warunkach urlopu macierzynskiego przystuguje osobom (kobietom
i mezczyznom), ktére przyjety dziecko na wychowanie i wystgpilty do sadu opiekunczego
zZ wnioskiem o wszczecie postepowania w sprawie przysposobienia (adopcji) dziecka lub
ktoére przyjety dziecko na wychowanie jako rodzina zastepcza, z wyjatkiem rodziny zastepczej
zawodowej niespokrewnionej z dzieckiem.

e 20 tygodni w przypadku przyjecia jednego dziecka,

e 31 tygodni w przypadku jednoczesnego przyjecia dwojga dzieci,

e 33 tygodni w przypadku jednoczesnego przyjecia trojga dzieci,

e 35 tygodni w przypadku jednoczesnego przyjecia czworga dzieci,

e 37 tygodni w przypadku jednoczesnego przyjecia pieciorga dzieci lub wiecej,

Urlop na warunkach urlopu macierzynskiego przystuguje nie dtuzej niz do osiagniecia przez
i adoptowane dziecko wieku 7 lat, a w przypadku dziecka, co do ktérego odroczono obowigzek

szkolny - 10 roku zycia. '

Pracownik, ktory przyjat dziecko na wychowanie i wystapit do sadu opiekunczego

z wnioskiem o wszczecie postepowania w sprawie przysposobienia dziecka lub ktéry przyjat

dziecko na wychowanie jako rodzina zastepcza (z wyjatkiem rodziny zastepczej zawodowej

niespokrewnionej z dzieckiem) przystuguje tez prawo do dodatkowego urlopu na warunkach
urlopu macierzynskiego w wymiarze:

e 0d2do 6 tygodni (do 2 tygodni w latach 2010-2011, do 4 tygodni w latach 2012-2013

i do 6 tygodni od 2014 r.) - w przypadku przyjecia jednego dziecka,

AdVdd NINNSOLS DS3Hl

55



AdVdd NINNSOLS DS3Hl

56

e 0d 3 do 8tygodni (do 3 tygodni w latach 2010-2011, do 6 tygodni w latach 2012-2013
i do 8 tygodni od 2014 r.) - w przypadku przyjecia dwojga lub wiecej dzieci,
Dodatkowy urlop na warunkach urlopu macierzynskiego udzielany jest w taki sam
5b jak dodat] ] . ki ( iziat 3.3.1.2.

3.4.2. Urlop ojcowski

Urlop ojcowski zostal wprowadzony do przepiséw prawa pracy w dniu 1 stycznia 2010 1.
0d tego czasu pracownik-ojciec wychowujacy dziecko ma prawo skorzysta¢ z urlopu ojcowskiego
w wymiarze 1 tygodnia (w latach 2010-2011), lub 2 tygodni (od 2012 roku). Urlop ten moze
pokrywac sie z urlopem macierzynskim i moze zosta¢ wykorzystany do 12 miesiaca zycia dziecka.

Urlopu ojcowskiego udziela sie na wniosek pracownika zgtoszony najpdzniej na 7
dni przed rozpoczeciem urlopu. Po wykorzystaniu urlopu pracownika ma prawo powrdéci¢ na
dotychczasowo zajmowane lub na réwnorzedne stanowisko z takim samym wynagrodzeniem jak
przed rozpoczeciem urlopu.

3.4.3. Urlop wychowawczy
3.4.3.1. Czym jest urlop wychowawczy i jakie sa warunki jego uzyskania?

Urlop wychowawczy jest urlopem udzielanym przez pracodawce w celu sprawowania
przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem. Szczegétowe zasady jego udzielania zostaty

zawarte w rozporzqgdzeniu Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 16 grudnia 2003

‘ .
W Sprawie ego1on N warunxKow udzielania opu nowaw ego

Zgodnie z powyzszym rozporzadzeniem urlopu udziela sie na wniosek pracownika
kladany pracodawcy w formie pisemnej na dwa tygodnie przed rozpoczeciem okresu, w Kk m
zamierza sie korzystac¢ z tego urlopu. Wniosek powinien zawiera¢ takie informacje jak
e date rozpoczecia i zakonczenia urlopu wychowawczego;

e okres urlopu wychowawczego, ktory dotychczas zostal wykorzystany na dane
dziecko.

Z uprawnienia do urlopu wychowawczego moze skorzystac tylko jeden rodzic i to tylko
pod warunkiem, Ze legitymuje sie on co najmniej 6 miesiecznym okresem zatrudnienia (do okresu
tego wlicza sie okresy zatrudnienia u poprzedniego pracodawcy). Wystepujac z wnioskiem
o udzielenie urlopu wychowawczego pracownik musi przedstawi¢ swojemu pracodawcy
o$wiadczenie drugiego z rodzicdw, Ze nie ma on zamiaru skorzystania z urlopu wychowawczego
przez okres wskazany we wniosku.



| WYJATEK: :
Pracownik nie ma obowiagzku sktadania w/w o$wiadczenia w razie: 1
- ograniczenia lub pozbawienia drugiego z rodzicéw wtadzy rodzicielskiej,
© - ograniczenia lub zwolnienia z opieki drugiego z opiekunéw dziecka

i - gdy zachodza niedajace si¢ usung¢ przeszkody do uzyskania takiego oSwiadczenia.

W powyzszych przypadkach wystarcza zataczenie dokumentéw potwierdzajacych wskazane
okolicznosci. Jesli natomiast pracownik nie jest w posiadaniu takich dokumentéw (albo ich
zalaczenie jest niemozliwe z innych powodéw) do wniosku o udzielenie urlopu wychowawczego
pracownik powinien zatgczy¢ pisemne oSwiadczenie w tej sprawie.

Kodeks pracy dopuszcza mozliwo$¢ jednoczesnego korzystania z urlopu wychowawczego
przez obojgarodzicoéw, ale nie dtuzej niz przez 3 miesiace. Jezeli zamiarem rodzicéw lub opiekunéw
dziecka, spetniajacych warunki do korzystania z urlopu wychowawczego, jest jednoczesne
korzystanie z takiego urlopu, do wniosku o udzielenie urlopu wychowawczego dofacza sie
pisemne o$wiadczenie drugiego z rodzicéw lub opiekunéw dziecka o okresie, w ktérym zamierza
on korzystac z takiego urlopu.

Jezeli pracownik ztozyt wniosek po czynnosci zmierzajacej do rozwigzania umowy
o prace (np. po wypowiedzeniu umowy), pracodawca udziela urlopu wychowawczego na okres

nie dtuzszy niz nia rozwiazania um I

Przyktad:

Dnia 23 kwietnia 2011 r. pracodawca wreczyt Annie wypowiedzenie umowy
o prace. Anna byta zatrudniona 4 lata, w zwiqzku z czym okres jej wypowiedzenia wynosi 3
miesigce. Umowa Anny rozwiqze sie wiec z uptywem 31 lipca 2011.

W dniu4 maja 2011 r. Anna ztozyta wniosek o udzielenie jej urlopu wychowawczego.
Pracodawca jest obowigzany uwzglednic¢ wniosek Anny, ale udzieli jej urlopu tylko do dnia

rozwiqgzania umowy o prace, tj. do dnia 31 lipca 2011 r.

3.4.3.2. Obnizenie wymiaru czasu pracy przez pracownika uprawnionego do urlopu
wychowawczego

Pracownik, ktory jest uprawniony do urlopu wychowawczego, i ktéry nie ma zamiaru
skorzystania z tego urlopu moze ztozy¢ pracodawcy pisemny wniosek o obnizenie jego wymiaru
czasu pracy do wymiaru nie niZszego niz potowa pelnego wymiaru czasu pracy w okresie,
w ktérym mogtby z takiego urlopu korzystaé. Wniosek taki nalezy ztozy¢ na dwa tygodnie
przed rozpoczeciem wykonywania pracy w obnizonym wymiarze czasu pracy. Jezeli wniosek
zostat ztozony bez zachowania terminu, pracodawca obniza wymiar czasu pracy nie pdzniej niz
z dniem uptywu dwéch tygodni od dnia ztoZzenia wniosku. Pracodawca nie ma wyboru - musi
uwzgledni¢ wniosek.
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3.4.3.3. Jaki jest wymiar urlopu wychowawczego?

Urlop wychowawczy przystuguje w wymiarze do 3 lat - nie dtuzej jednak niz do
ukoriczenia przez dziecko 4 roku zycia. Wyjatkowo, pracownik posiadajgcy sze$ciomiesieczny
okres zatrudnienia - bez wzgledu na to, czy korzystat z urlopu wychowawczego czy nie - moze
skorzysta¢ z ,dodatkowego” urlopu wychowawczego w wymiarze do 3 lat, nie dtuzej jednak
niz do ukonczenia przez dziecko 18 roku zycia, jezeli z powodu stanu zdrowia potwierdzonego
orzeczeniem o niepelnosprawnosci lub stopniu niepetnosprawnosci dziecko wymaga osobistej
opieki pracownika.

Urlopu w maksymalnym wymiarze 3 lat mozna udzieli¢ tylko tym pracownikom, ktérzy
sg zatrudnieni na umowie na czas nieokreslony lub na umowie na czas okres$lony dtuzszy niz czas
trwania urlopu. Wszystkim pozostaltym pracownikom urlopu wychowawczego mozna udzieli¢

w wymiarze nie dtuzszym niz czas trwania umowy

3.4.3.4. Szczegoblna ochrona stosunku pracy w czasie urlopu wychowawczego

Szczegoblna ochrona stosunku pracy w czasie urlopu wychowawczego wyraza sie w tym,
ze w okresie od dnia ztozZenia przez pracownika wniosku o udzielenie urlopu wychowawczego
do dnia zakoniczenia tego urlopu pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ stosunku
pracy z pracownikiem. Od tej zasady s3 jednak trzy wyjatki - przepisy stanowig, ze rozwigzanie
umowy w czasie urlopu wychowawczego jest dopuszczalne w razie:

e ogloszenia upadtosci lub likwidacji pracodawcy,

e gdy =zachodza przyczyny uzasadniajace rozwiazanie umowy o prace bez
wypowiedzenia z winy pracownika,

e przeprowadzenia zwolnien grupowych lub indywidualnych na podstawie przepiséow
ustawy z dnia 13 marca 2003 . o szczeg6lnych zasadach rozwigzywania z pracownikami
stosunkéw pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikéw, jezeli urlop wychowawczy
zostal udzielony na okres dtuzszy niz 3 miesigce (wyjatek ten odnosi sie tylko do
pracodawcéw zatrudniajacych co najmniej 20 pracownikow)

W czasie urlopu wychowawczego pracownik ma prawo podja¢ prace zarobkowa
u dotychczasowego lub innego pracodawcy albo inng dziatalno$¢, a takze nauke lub szkolenie,
jezeli nie wylacza to mozliwoSci sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem. Jesli pracownik
zaprzestatl sprawowania osobistej opieki na dzieckiem powinien zawiadomi¢ pracodawce nie
po6Zniej niz w ciggu 30 dni, a pracodawca w ciggu kolejnych 30 dni powinien dopus$ci¢ pracownika
do pracy.

W razie ustalenia, Zze pracownik trwale zaprzestat sprawowania osobistej opieki nad



dzieckiem, pracodawca wzywa pracownika do stawienia sie do pracy w terminie przez siebie
wvskazanym, nie pézniej jednak niz w ciaggu 30 dni od dnia powziecia takiej wiadomosSci i nie
wczesniej niz po uptywie 3 dni od dnia wezwania. Zasade te stosuje sie takze w razie stwierdzenia
przez pracodawce, Ze z urlopu wychowawczego korzystajg w tym samym czasie oboje rodzice lub
opiekunowie dziecka.

Pracownik moze rdéwniez zrezygnowa¢ z urlopu wychowawczego przed jego
wykorzystaniem w kazdym czasie (za_zgoda pracodawcy) lub po uprzednim zawiadomieniu
pracodawcy - najp6zniej na 30 dni przed terminem zamierzonego podjecia pracy.

Po zakonczeniu urlopu wychowawczego pracodawca jest obowigzany dopuscic
pracownika do pracy na dotychczasowym stanowisku, a jezeli nie jest to mozliwe, na stanowisku
réwnorzednym z zajmowanym przed rozpoczeciem urlopu lub na innym stanowisku
odpowiadajacym jego kwalifikacjom zawodowym, za wynagrodzeniem nie nizszym od
wynagrodzenia za prace przystugujacego pracownikowi w dniu podjecia pracy na stanowisku
zajmowanym przed tym urlopem. Okres urlopu wychowawczego, w dniu jego zakoniczenia, wlicza

sie do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.

3.5. Zwolnienia od pracy

Kwestia zwolnien od pracy jest regulowana przede wszystkim rozporzadzeniem Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z 15 maja 1996 roku w sprawie usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy
oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy. Zgodnie z tym rozporzadzeniem pracodawca
jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z Kodeksu pracy,
z przepis6w wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa.

Wszystkie te zwolnienia mozemy podzieli¢ na trzy grupy:

1. Zwolnienia za ktdre pracodawca ma obowiazek wyptaci¢ pracownikowi wynagrodzenie
mimo nieSwiadczenia przez niego pracy.

2. Zwolnienia za czas ktérych pracodawca nie wyptaca wynagrodzenia, ale wydaje
pracownikowi zaswiadczenia w celu uzyskania przez pracownika rekompensaty od
wtasciwego organu,

3. Zwolnienia bez prawa do wynagrodzenia lub rekompensaty utraconego wynagrodzenia.

Wykaz wszystkich zwolnien znajduje sie w zataczniku nr 1 do niniejszej broszury.
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Rozdziat IV. Obowiqgzek wydania swiadectwa pracy

4.1. Co to jest Swiadectwo pracy?

Swiadectwo pracy jest dokumentem, ktéry poswiadcza fakt zatrudnienia pracownika
w_ramach stosunku pracy. Dokument ten wydawany jest przez pracodawce w przypadku

rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy - bez wzgledu na to czy pracownik zazadat jego
wydania czy nie.

4.2. Kiedy pracodawca ma obowigzek wystawi¢ swiadectwo pracy?

Pracodawca jest obowigzany wyda¢ pracownikowi $wiadectwo pracy niezwlocznie
po wygasnieciu lub rozwigzaniu stosunku pracy. Wydanie $wiadectwa pracy nie moze by¢
uzaleznione od uprzedniego rozliczenia sie pracownika z pracodawca.

Jezeli pracownik pozostaje w zatrudnieniu u tego samego pracodawcy na podstawie
umowy o prace na okres proébny, umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace
na czas wykonania okreslonej pracy, pracodawca jest obowigzany wydaé¢ pracownikowi
Swiadectwo pracy obejmujgce zakonczone okresy zatrudnienia na podstawie takich umédw,
zawartych w okresie 24 miesiecy, poczynajac od zawarcia pierwszej z tych uméw. Pracownik
moze jednak w kazdym czasie zada¢ wydania $wiadectwa pracy w zwigzku z rozwigzaniem lub
wygasnieciem kazdej z w/w uméw o prace lub $wiadectwa pracy dotyczacego tacznego okresu
zatrudnienia na podstawie takich uméw, przypadajacego przed zgloszeniem zadania wydania

$Swiadectwa pracy.

4.3. W jaki sposdb pracodawca dorecza Swiadectwo pracy?

Pracodawca ma obowigzek doreczy¢ swiadectwo pracy osobiscie albo przez upowazniona
przez niego osobe na pi$mie - ni ktérym n je rozwiazanie |
pracy. Jezeli wydanie §wiadectwa pracy pracownikowi albo osobie przez niego upowaznionej nie
jest mozliwe, pracodawca, nie pézniej niz i ni ni ni nku pracy, przesyta
$wiadectwo pracy pracownikowi lub tej osobie za po$rednictwem poczty albo dorecza go w inny
sposab.

Jezeli stosunek pracy wygast z powodu $mierci pracownika, pracodawca sporzadza
Swiadectwo pracy i wtacza je do akt osobowych zmartego. Wtedy, w razie potrzeby z wnioskiem
o wydanie przez pracodawce $wiadectwa pracy moze wystapi¢ cztonek rodziny zmartego

pracownika, a takze inna osoba bedgca spadkobierca tego pracownika.

4.4. Jakie elementy powinno zawiera¢ Swiadectwo pracy?

W $wiadectwie pracy nalezy poda¢ informacje dotyczace okresu i rodzaju wykonywanej

nych nowisk, tr rozwiazania al kolicznoSci nieci nk

pracy, a takze inne informacje niezbedne do ustalenia uprawnien pracowniczych i uprawnien



z ubezpieczenia spotecznego. Ponadto w §wiadectwie pracy zamieszcza sie wzmianke o zajeciu
wynagrodzenia za prace w mys$l przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym. Na Zgdanie pracownika
w $wiadectwie pracy nalezy podac takze informacje o wysokosci i sktadnikach wynagrodzenia
oraz o uzyskanych kwalifikacjach.

Dodatkowe wymogi dotyczace tre$ci swiadectwa pracy znajdujg sie w rozporzadzeniu
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie szczegdétowej tresci Swiadectwa
pracy oraz sposobu i trybu jego wydawania i prostowania. Zgodnie z tym rozporzadzeniem
w $wiadectwie pracy powinna sie znaleZ¢ wzmianka dotyczaca:

e wymiaru czasu pracy pracownika w czasie trwania stosunku pracy,

e liczby dni urlopu wypoczynkowego wykorzystanego przez pracownika w roku
kalendarzowym, w ktérym ustat stosunek pracy,

e wykorzystania dodatkowego urlopu albo innego dodatkowego uprawnienia lub
$wiadczenia, przewidzianego przepisami prawa pracy,

e naleznoSci ze stosunku pracy uznanych i nie zaspokojonych przez pracodawce do dnia
ustania tego stosunku, z powodu braku $§rodkéw finansowych,

e okresu korzystania z urlopu bezptatnego i podstawy prawnej jego udzielenia,

e wykorzystanego urlopu wychowawczego,

e liczby dni, za ktére pracownik otrzymat wynagrodzenie przewidziane w art. 92 Kodeksu
pracy w roku kalendarzowym, w ktérym ustat stosunek pracy,

e wykorzystania w roku kalendarzowym, w ktérym ustat stosunek pracy, zwolnienia od
pracy przewidzianego w art. 188 Kodeksu pracy,

e okresu, za ktéry pracownikowi przystuguje odszkodowanie w zwigzku ze skréceniem
okresu wypowiedzenia umowy o prace na podstawie art. 36! § 1 Kodeksu pracy,

e okresu odbytej czynnej stuzby wojskowej lub jej form zastepczych,

e okresu wykonywania pracy w szczeg6lnych warunkach lub w szczegdlnym charakterze,

e okresow niesktadkowych, przypadajacych w okresie zatrudnienia, ktérego dotyczy
$Swiadectwo pracy, uwzglednianych przy ustalaniu prawa do emerytury lub renty,

e danych, ktdre sa zamieszczane na zadanie pracownika.

Wz6r swiadectwa pracy zgodnego z rozporzadzeniem znajduje sie w zatagczniku nr 2 do

niniejszej broszury.
4.5. Sprostowanie i uzupelnienie Swiadectwa pracy
Jezeli pracodawca zamie$cit w §wiadectwie pracy niepeine lub nieprawdziwe informacje

pracownik moze w ciggu 7 dni od otrzymania $wiadectwa pracy wystapi¢ z wnioskiem
o sprostowanie §wiadectwa. Wniosek taki powinien wyglada¢ w nastepujacy sposéb:
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Wzér nr 3

Anna Wasilewska
Ul. Krzycka 230/2
50-049 Wroclaw

Kgncelaria Adwokacka Malinowski
i Swierczynski sp.j.

ul. Wyszynskiego 44/50

50-248 Wroctaw

WNIOSEK
0 SPROSTOWANIE SWIADECTWA PRACY

Dziatajgc na podstawie art. 97 § 2! Kodeksu pracy i przepisow rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie szczeg6towej tresci Swiadectwa pracy
oraz sposobu i trybu jego wydawania i prostowania (Dz. U. Nr 60, poz. 282 z p6zn. zm.) wnosze
0 jego sprostowanie poprzez:
1. zmiane tresci punktu 3a ze ,stosunek pracy ustat w wyniku rozwiqzania: art. 52 § 1 pkt. 1
Kodeksu pracy /bez wypowiedzenia z winy pracownika/” na: ,stosunek pracy ustat w wyniku
rozwiqzania: art. 30 § 1 Kodeksu pracy /za wypowiedzeniem/,
2. Zmiane ilo$ci wykorzystanych dni urlopuw 2011 r.z 10 na 7.

Anna Wasilewska
(podpis wtasnoreczny)

W razie uwzglednienia wniosku, pracodawca wydaje pracownikowi w terminie 7 dni
nowe $wiadectwo pracy.

W razie nieuwzglednienia wniosku, pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie
o negatywnym wyniku jego rozpatrzenia w ciggu 7 dni od dnia otrzymania tego wniosku. Wtedy
pracownikowi przystuguje prawo wystapienia z zadaniem sprostowania $wiadectwa do sadu

pracy w terminie_7 dni od zawiadomienia o odmowie sprostowania Swiadectwa pracy. Pozew
powinien wyglada¢ w nastepujacy sposéb:



Wzér nr 4

Wroclaw, dnia 30 marca 2011 r.

Do:

Sadu Rejonowego dla Wroctawia-Srodmiescia
Wyadziatl IV Pracy i Ubezpieczen Spotecznych
Ul. Podwale 30

50-040 Wroclaw

Powod: Anna Wasilewska
Ul. Krzycka 230/2
50-049 Wroctaw

Pozwany: Kancelaria Adwokacka Malinowski i Swierczynski sp.j.
reprezentowana przez adw. Janusza Malinowskiego
ul. Wyszynskiego 44/50
50-248 Wroctaw

POZEW
o sprostowanie Swiadectwa pracy

Dziatajac w imieniu wtasnym wnosze o:
1. Sprostowanie Swiadectwa pracy wydanego powddce przez Kancelarie Adwokacka Malinowski
i Swierczynski sp.j. w dniu 14 marca 2011 r. poprzez zmiane treéci punktu 3a ze ,stosunek
pracy ustat w wyniku rozwiqzania: art. 52 § 1 pkt. 1 Kodeksu pracy /bez wypowiedzenia z winy
pracownika/” na: ,stosunek pracy ustat w wyniku rozwiqzania: art. 30 § 1 Kodeksu pracy /za
wypowiedzeniem/,
2. Zasadzenie od pozwanego na rzecz powoddki kosztéw postepowania wedlug norm
przepisanych,
3. Przeprowadzenie rozprawy takze pod nieobecnos$¢ powddki

UZASADNIENIE

Dnia 15 lipca 2010 r. powédka Anna Wasilewska zawarta z pozwang sp6tka umowe o prace na
czas nieokreslony na podstawie ktérej Swiadczyta prace jako sekretarka.

Dowad:
1) Umowa o prace z dnia 15 lipca 2010 r.

Dnia 14 maja 2011 r. wsp6lnik kancelarii wreczyt powédce wypowiedzenie umowy
o prace, w ktorej jako przyczyna rozwigzania stosunku pracy zostato wskazane spdznianie sie
do pracy. Umowa ulegta rozwigzaniu z konicem lipca 2011 r.

Dowdd:
2) Wypowiedzenie z dnia 14 maja 2011 r.

Dnia 4 sierpnia 2011 r. pow6dka otrzymata od pracodawcy Swiadectwo pracy, w ktérym
zostata zawarta informacja, ze powddka zostata zwolniona w trybie dyscyplinarnym (art. 52
k.p.). Mimo wniosku powddki pracodawca odmoéwit sprostowania §wiadectwa pracy.

Dowdd:
3) Wniosek do pracodawcy o sprostowanie swiadectwa pracy,
4) Odpowiedz pracodawcy w sprawie sprostowania $wiadectwa pracy.
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W zwigzku z powyzszym, powodztwa nalezy uznac za uzasadnione.

Anna Wasilewska
(podpis wtasnoreczny)

Zalaczniki:

- odpis pisma (x2),

- umowa o prace z dnia 15 lipca 2010 r.

- wypowiedzenie z dnia 14 maja 2011 .

- kopia swiadectwa pracy,

- wniosek do pracodawcy o sprostowanie Swiadectwa pracy,

- odpowiedz pracodawcy w sprawie sprostowania Swiadectwa pracy.

UWAGA:

o pismonalezyztozy¢doSaduRejonowego wtasciwegoze wzgledunamiejscezamieszkania
pozwanego (lub siedzibe pozwanego - jezeli pozwanym jest jednostka organizacyjna),
albo przed sad w okregu ktérego praca jest, byta lub miata by¢ wykonywana. Pismo
mozna ztozy¢ tez do sadu rejonowego w ktoérego okregu znajduje sie zaktad pracy,

o pozew skltadamy w 2 egzemplarzach - jeden dla sadu i jeden dla pozwanego. Warto
réwniez sporzadzic jeden egzemplarz dla siebie i zatrzymac¢ go w domu,

o termin do ztozenia pozwu o sprostowanie $wiadectwa pracy wynosi 7 dni od daty

otrzymania pisma odmawiajacego sprostowania Swiadectwa,
o pismo nie podlega zadnej optacie

W razie uwzglednienia przez sad pracy powoddztwa pracownika o sprostowanie
Swiadectwa pracy, pracodawca jest obowigzany wydaé¢ pracownikowi niezwlocznie nowe
Swiadectwo pracy, nie p6zniej jednak niz w ciggu 3 dni od dnia uprawomocnienia sie orzeczenia
sadu w tej sprawie.

W razie natomiast prawomocnego orzeczenia sadu pracy o przywrdceniu pracownika do
pracy lub przyznaniu mu odszkodowania z tytutu niezgodnego z przepisami prawa wypowiedzenia
umowy o prace lub jej rozwiazania bez wypowiedzenia, pracodawca, na zadanie pracownika, jest
obowigzany uzupetni¢ tres¢ wydanego mu uprzednio $wiadectwa pracy o dodatkowa informacje
o tym orzeczeniu. Jezeli jednak orzeczenie to zostato wydane w zwigzku z rozwigzaniem przez
pracodawce umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika, z naruszeniem przepiséw
o rozwigzywaniu w tym trybie uméw o prace, pracodawca jest obowigzany wyda¢ pracownikowi
(niezwtlocznie, nie pdZniej jednak niz w ciggu 3 dni od dnia uprawomocnienia sie orzeczenia
sadu) nowe $wiadectwo pracy zawierajace informacje o rozwiazaniu umowy o prace za
wypowiedzeniem dokonanym przez pracodawce, powotujaca art. 97 § 3 Kodeksu pracy.



Zalacznik nr 1
Wykaz obowigzkowych zwolnien od pracy

Do obowigzkowych zwolnien pracownika od §wiadczenia pracy zaliczamy zwolnienia:

pracownika bedgcego ratownikiem Gorskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego
- na czas niezbedny do uczestniczenia w akcji ratowniczej i do wypoczynku
koniecznego po jej zakonczeniu,

pracownika na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich
i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych,
o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych,

pracownika bedacego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa
w celu oddania krwi. Pracodawca jest rdwniez obowigzany zwolni¢ od pracy
pracownika bedacego krwiodawca na czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych
przez stacje krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie moga one by¢
wykonane w czasie wolnym od pracy,

na czas niezbedny do wziecia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej
w charakterze cztonka tej komisji. Dotyczy to takze pracownika bedacego stronag
lub $wiadkiem w postepowaniu pojednawczym,

w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy. Zwolnienie
takie przystuguje w wysoko$ci 2 dni,

w razie Slubu 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. Zwolnienie takie przystuguje w wysokosci 1 dnia.
pracownika wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wtasciwym
w zakresie powszechnego obowiazku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia
sprawy bedacej przedmiotem wezwania,

pracownika na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie organu administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu
prowadzacego postepowanie w sprawach o wykroczenia,

Zwolnienia od pracy pracownika wezwanego w celu wykonywania czynno$ci
biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym, sagdowym
lub przed kolegium do spraw wykroczen; taczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie
moze przekraczac 6 dni w ciagu roku kalendarzowego,

Zwolnienia od pracy pracownika wezwanego w charakterze swiadka w postepowaniu
kontrolnym prowadzonym przez Najwyzsza [zbe Kontroli i pracownika powotanego

do udziatu w tym postepowaniu w charakterze specjalisty.

Pracodawca jest rowniez obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:

1) bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej na czas niezbedny do uczestniczenia

w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, a takze
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- w wymiarze nie przekraczajacym tacznie 6 dni w ciggu roku kalendarzowego - na
szkolenie pozarnicze,

2) bedacego cztonkiem doraznym Panstwowej Komisji Badania Wypadkéw Kolejowych,
ujetym na liscie ministra wlasciwego do spraw transportu, na czas wyznaczenia przez
przewodniczacego Panstwowej Komisji Badania Wypadkéw Kolejowych do udziatu
w postepowaniu,

3) na czas wykonywania obowigzku $wiadczen osobistych, w trybie i na warunkach

przewidzianych w odrebnych przepisach.

i Zwolnienie pracownika od pracy w razie konieczno$ci udziatu w akcji ratowniczej nastepuje
L w trybie przyjetym przez stuzbe ratowniczg odpowiednia do organizowania takich akgji,
© za$ w celu uczestniczenia w szkoleniu pozarniczym - na podstawie wniosku wtasciwej
© terytorialnie jednostki organizacyjnej Panstwowej Strazy Pozarnej. Czas koniecznego

wypoczynku pracownika po zakonczeniu akcji ratowniczej ustala osoba, ktora kierowata taka

________________________________________________________________________________________________________

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika w celu przeprowadzenia zaje¢
dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole wyzszej, w placowce naukowej albo w jednostce
badawczo-rozwojowej; taczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 godzin
w tygodniu lub 24 godzin w miesiacu.

Pracodawca jest réwniez obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika bedacego cztonkiem
rady nadzorczej, dziatajgcej u zatrudniajacego go pracodawcy, na czas niezbedny do uczestniczenia
w posiedzeniach tej rady.



Zalacznik nr 2
Wzor Sswiadectwa pracy zgodny z rozporzadzeniem Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie szczegotowej
tresci Swiadectwa pracy oraz sposobu i trybu jego wydawania

i prostowania

Wzor nr 5

(pracodawca oraz jego siedziba lub (miejscowos¢ i data)
miejsce zamieszkania)
(nr REGON - EKD)

SWIADECTWO PRACY

1. Stwierdza sie, ze (imie i nazwisko pracownika)

imiona rodzicow

urodzony (data urodzenia)

byt zatrudniony (pracodawca)

w okresie od do

w wymiarze (wymiar czasu pracy)

2. W okresie zatrudnienia pracownik wykonywat prace

(zajmowane stanowiska lub petnione funkcje)

3. Stosunek pracy ustat w wyniku:

a) rozwiazania (tryb i podstawa prawna rozwiazania stosunku pracy)
b) (szczegolne przypadki rozwigzania stosunku pracy)

¢) wygasniecia (podstawa prawna wygasniecia stosunku pracy)

4. W okresie zatrudnienia pracownik:

1) wykorzystat urlop wypoczynkowy w wymiarze:

(urlop wypoczynkowy wykorzystany w roku kalendarzowym, w ktérym ustat stosunek pracy)

w tym (urlop wypoczynkowy wykorzystany na podstawie art. 167[2] Kodeksu pracy w roku
kalendarzowym, w ktérym ustat 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 (liczba dni, za ktére pracownik otrzymat wynagrodzenie
- zgodnie z art. 92 Kodeksu pracy, w roku kalendarzowym, w ktérym ustat stosunek pracy) dni

5) wykorzystat zwolnienie od pracy przewidziane

w art. 188 Kodeksu pracy (liczba dni zwolnienia wykorzystanego w roku kalendarzowym,
w ktérym ustat stosunek pracy)

6) zostat zastosowany skrécony okres wypowiedzenia umowy o prace na podstawie
art. 36[1] § 1 Kodeksu pracy
(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 szczego6lnych warunkach lub w szczegdlnym charakterze
(okresy wykonywania pracy oraz jej rodzaj i zajmowane stanowiska)
9) wykorzystat dodatkowy urlop albo inne uprawnienia lub $wiadczenia przewidziane

przepisami prawa pracy

10) (okresy niesktadkowe, przypadajace w okresie zatrudnienia wskazanym w ust. 1,
uwzgledniane przy ustalaniu prawa do emerytury lub renty)

11) (dni, za ktore pracownik nie zachowat prawa do wynagrodzenia, zgodnie z art. 92 § 1[1]
Kodeksu pracy, przypadajace w okresie od dnia 1 stycznia 2003 r. do dnia 31 grudnia 2003 )

5. Informacja o zajeciu wynagrodzenia:
(oznaczenie komornika i numer sprawy egzekucyjnej)
(wysoko$c¢ potraconych kwot)
6. Informacje uzupetniajace
(pieczec i podpis pracodawcy lub

osoby dziatajacej w jego imieniu)




(POUCZENIE)

Pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia otrzymania Swiadectwa pracy wystapi¢ do pracodawcy
zwnioskiem 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 zgdaniem sprostowania

Swiadectwa pracy do Sadu Rejonowego - Sadu Pracy w

(podstawa prawna - art. 97 § 2[1] Kodeksu pracy)

Wykaz zrodet:

Florek, L., Zielinski, T., Prawo pracy, C.H. Beck, Warszawa 2007 r.

Iwulski, J., Sanetra, W., Komentarz do kodeksu pracy, Lexis Nexis, Warszawa 2009

Kerplik, J., Prawo w diagramach. Prawo pracy, Wydawnictwo Szkolne PWN, Warszawa 2010
Pietruszynska, K., Prawo pracy. Poradnik dla pracodawcéw, Gtéwny Inspektorat Pracy, Warszawa
2010

Swiatkowski, A.M., Polskie prawo pracy, Lexis Nexis, Warszawa 2010,

Gersdorf, M., Raczka, K., Prawo pracy w pytaniach i odpowiedziach.
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Stowarzyszenie Euro-Concret
ul. Kosciuszki 35a, 50-011 Wroctaw
tel./fax: 71 341 0519

BMB Kancelaria Radcow Prawnych
E. Jarus, D. Banas
713287078
www.bmbkancelaria.pl
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ul. Wiosenna 7
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fax 71 391 91 53
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fax 71 311 4370

BMB Kancelaria Radcow Prawnych E. Jarus, D. Banas sp. k,
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