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o zastosowanie elastycznej organizacji pracy albo o innym
mozliwym terminie zastosowania elastycznej organizacji pracy
Informacja o przejeciu zaktadu pracy w trybie art. 23' k.p.
Informacja pracodawcy o odmowie ponownego zatrudnienia
pracownika (art. 48 § 1k.p.)

Informacja o mozliwosci zmiany wymiaru czasu pracy
Informacja dla pracownikéw o wprowadzeniu nowego regulaminu
pracy

Informacja (zawiadomienie) dla pracownika o przyznaniu nagrody/
wyroznienia (art. 105 k.p.)

Informacja dla pracownika o udzieleniu mu czasu wolnego

w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
(art. 151> § 2 k.p.)

Informacja dla pracownika, ktéry ze wzgledu na okolicznosci
przewidziane w art. 151 § 1 k.p. wykonywat prace w dniu wolnym
od pracy wynikajagcym z rozktadu czasu pracy w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy, o przystugujagcym mu w zamian
innym dniu wolnym od pracy — wraz z propozycja pracodawcy
dotyczaca terminu udzielenia tego dnia wolnego (art. 151° k.p.)
Informacja dla pracownika w sprawie zobowigzania go do
pozostawania poza normalnymi godzinami pracy w gotowosci

351

353

355

357
361

364
369

373
376

379

386

388

391
393

395

397

399

401



Spis tresci

98.

99.

do wykonywania pracy wynikajgcej z umowy o prace w zaktadzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce —
dyzur (art. 151° § 1k.p.)

Informacja dla pracownika w sprawie obowiazku wykorzystania
przez pracownika przystugujgcego mu urlopu wypoczynkowego
w okresie wypowiedzenia (art. 167" k.p.)

Informacja dla pracownikéw o zagrozeniach w miejscu pracy
(art. 207" k.p.)

OSWIADCZENIA | WNIOSKI PRACOWNIKOW

SKEADANE W TOKU STOSUNKU PRACY

100.

101.

102.

103.

104.

105.

106.

107.

108.

109.

110.

1.
12.

113.
114.

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z obowigzujacymi

u pracodawcy regulaminami i procedurami

Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace w trybie
art. 55 § 1k.p. (w przypadku szkodliwego wptywu wykonywanej
pracy na zdrowie pracownika)

Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace

w trybie art. 55 § 1' k.p. (w przypadku ciezkiego naruszenia przez
pracodawce podstawowych obowigzkéw wobec pracownika)
Whiosek pracownika o bardziej przewidywalne warunki
zatrudnienia (art. 29 § Tk.p.)

Whiosek pracownika o wyptate wynagrodzenia do rgk wtasnych
(art. 86 § 3 k.p.)

Zgoda pracownika na potracenie z jego wynagrodzenia innych
naleznosci niz wymienione w art. 87 § 1i 7 k.p. (art. 91 § 1k.p.)
Whiosek pracownika w sprawie indywidualnego rozktadu czasu
pracy (art. 142 k.p.)

Whiosek pracownika w sprawie skréconego tygodnia pracy

(art. 143 k.p.)

Whiosek pracownika w sprawie wprowadzenia systemu pracy
weekendowej (art. 144 k.p.)

Whiosek pracownika o udzielenie zwolnienia z powodu dziatania
sity wyzszej (oraz deklaracja o sposobie wykorzystania w danym
roku kalendarzowym zwolnienia od pracy: 2 dni albo 16 godzin)
Whiosek pracownika o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas
przepracowany w godzinach nadliczbowych (art. 151> § 2 k.p.)
Whiosek pracownika o udzielenie urlopu wypoczynkowego
Whiosek pracownika o przesunigcie terminu urlopu
wypoczynkowego (art. 164 k.p.)

Whiosek pracownika o udzielenie urlopu bezptatnego (art. 174 k.p.)
Whiosek pracownika o urlop opiekunczy (w celu zapewnienia
osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny

403
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115.

116.

117.

lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra
wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych)
Zgoda pracownika na udzielenie mu urlopu bezptatnego w celu
wykonywania pracy u innego pracodawcy (art. 174' § 1k.p.)
Oswiadczenie pracownika (w cigzy/opiekujacego sie dzieckiem

do lat 8) w sprawie zamiaru skorzystania z uprawnien
przewidzianych w art. 178 k.p.

Whiosek pracownika o wskazanie przyczyny uzasadniajacej
rozwigzanie umowy o prace albo zastosowanie dziatania majgcego
rownowazny skutek z rozwigzaniem umowy o prace (art. 294 § 3 k.p.)

WZORY REGULAMINOW OBOWIAZUJACYCH

W STOSUNKACH PRACY

118.
119.

120.
121.

122.
123.
124.
125.
126.
127.
128.
129.

130.

Regulamin pracy

Zasady monitoringu i kontroli pracownikéw oraz miejsca pracy
— zatacznik do regulaminu pracy

Aneks do regulaminu pracy

Obwieszczenie w sprawie systemu i rozktadu czasu pracy

oraz okresu rozliczeniowego

Regulamin wynagradzania

Zatacznik do regulaminu wynagradzania

Regulamin premiowania

Regulamin zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
Zatacznik nr 1 do regulaminu zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych

Zatacznik nr 2 do regulaminu zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych

Zatacznik nr 3 do regulaminu zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych

Zatacznik nr 4 do regulaminu zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych

Zatacznik nr 5 do regulaminu zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych

WZORY PROCEDUR STOSOWANYCH W STOSUNKACH

PRACY

131.
132.

133.
134.

16

Kodeks etyki

Regulamin zgtoszen wewnetrznych okreslajacy wewnetrzna
procedure zgtaszania naruszen prawa

Procedura przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji
Regulamin odbywania i rozliczania podrézy stuzbowych

442

444

446
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482
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558
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135. Regulamin korzystania z samochodoéw stuzbowych u pracodawcy
136. Regulamin programu dofinansowania nauki dla pracownikéw

WZORY PISM W TOKU PROCEDURY NAKtADANIA KAR
PORZADKOWYCH

137. Pismo pracodawcy wzywajace pracownika do ztozenia
wyjasnien w sprawie naruszenia przez pracownika obowigzkéw
pracowniczych

138. Zawiadomienie o zastosowaniu kary porzadkowej

139. Sprzeciw pracownika od natozonej kary porzadkowej

140. Uwzglednienie przez pracodawce sprzeciwu pracownika
od natozonej kary porzadkowe;j

141. Odrzucenie przez pracodawce sprzeciwu pracownika od natozonej
kary porzadkowej

WZORY DOKUMENTOW ZWIAZANYCH Z PRZEBIEGIEM
I USTANIEM STOSUNKU PRACY

142. Swiadectwo pracy

143. Swiadectwo pracy w warunkach szczegélnych

144. Wniosek o sprostowanie $wiadectwa pracy

145. Odpowiedz na wniosek o sprostowanie swiadectwa pracy

WZORY PISM DOTYCZACE WSPOLPRACY
PRACODAWCY ZE ZWIAZKAMI ZAWODOWYMI

146. Wniosek pracodawcy do organizacji zwigzkowej w sprawie
udzielenia informacji o pracownikach korzystajacych z jej obrony
(art. 30 ust. 3 ustawy o zwigzkach zawodowych)

147. Konsultacja wypowiedzenia z zaktadowa organizacjg zwigzkowa
(art. 38 k.p.)

148. Konsultacja oswiadczenia o rozwigzaniu umowy o prace bez
zachowania okresu wypowiedzenia z zaktadowa organizacjg
zwigzkowa (art. 52 § 3 k.p.)

149. Whniosek pracodawcy do organizacji zwigzkowej w sprawie
uzgodnienia tresci regulaminu wynagradzania/nagréd/
premiowania/zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych/
planu urlopéw/pracy/innych (art. 30 ust. 6 ustawy o zwigzkach
zawodowych)

150. Whniosek pracodawcy do organizacji zwigzkowej w sprawie
wyrazenia zgody na wypowiedzenie/rozwigzanie stosunku pracy/
wypowiedzenie warunkéw umowy o prace z imiennie wskazanym
uchwatg zarzadu jego cztonkiem lub z innym pracownikiem

567
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581
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151.

152.

153.

154.

155.

156.

bedacym cztonkiem danej zaktadowej organizacji zwigzkowej
(art. 32 ust. 1 ustawy o zwigzkach zawodowych)

Pismo pracodawcy do zaktadowej organizacji zwigzkowej

w sprawie przejscia zaktadu pracy lub jego czesci na nowego
pracodawce (art. 26' ust. 1 ustawy o zwigzkach zawodowych)
Porozumienie pracodawcy z zaktadowa organizacjg zwigzkowa
dotyczgce warunkdw zatrudnienia pracownikéw w zwigzku

z przejsciem zaktadu pracy lub jego czesci na nowego pracodawce
(art. 26! ust. 3 ustawy o zwigzkach zawodowych)

Porozumienie o zawieszeniu stosowania zaktadowych przepiséw
prawa pracy (art. 9' § 1k.p.)

Umowa pracodawcy z organizacjg zwigzkowa w sprawie
udostepnienia zaktadowej organizacji zwigzkowej pomieszczenia

i urzadzen technicznych niezbednych do wykonywania dziatalnosci
zwigzkowej w zaktadzie pracy

Odpowiedz pracodawcy na wniosek organizacji zwigzkowe;j

w sprawie udzielenia informacji w trybie art. 28 ustawy

o zwigzkach zawodowych

Odpowiedz pracodawcy na wniosek organizacji zwigzkowe;j

w sprawie zwolnienia pracownika od pracy zawodowej

z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na czas niezbedny

do wykonania doraznej czynnosci wynikajacej z jego funkg;ji
zwigzkowej — w przypadku gdy wniosek ten nie spetnia wymogow
okreslonych w art. 31 ust. 3 ustawy o zwigzkach zawodowych

WZORY PISM DOTYCZACE ZAKEADOWEGO UKtADU

ZBIOROWEGO PRACY

157.
158.
159.
160.
161.
162.

163.

18

Whiosek o wszczecie rokowan w sprawie zawarcia zaktadowego
uktadu zbiorowego pracy

Zaktadowy uktad zbiorowy pracy

Whiosek o rejestracje zaktadowego uktadu zbiorowego pracy
Protokét dodatkowy do zaktadowego uktadu zbiorowego pracy
Oswiadczenie o wypowiedzeniu zaktadowego uktadu zbiorowego
pracy przez jedng ze stron uktadu

Oswiadczenie o czesciowym wypowiedzeniu zaktadowego uktadu
zbiorowego pracy przez jedng ze stron uktadu

Porozumienie stron uprawnionych do zawarcia uktadu

o stosowaniu w catosci lub w czesci uktadu, ktérego nie sg
stronami

621

624

627

631

634
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639

643

645
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672
676
679

680

682



Spis tresci

WZORY PISM ZWIAZANE Z FUNKCJONOWANIEM KAS

ZAPOMOGOWO-POZYCZKOWYCH

164. Statut kasy zapomogowo-pozyczkowej

165.

Umowa z kasg zapomogowo-pozyczkowq

WZORY PISM W TOKU PROCEDURY ZWOLNIEN

GRUPOWYCH

166.

167.

168.

169.

170.

171.

Zawiadomienie zaktadowych organizacji zwigzkowych

o zamierzonych zwolnieniach grupowych (art. 2 ust. 3 ustawy

o zwolnieniach grupowych)

Porozumienie pracodawcy z zaktadowymi organizacjami
zwigzkowymi w sprawie zwolnien grupowych (art. 3 ustawy

o zwolnieniach grupowych)

Regulamin postepowania w sprawie zwolnien grupowych (art. 3
ustawy o zwolnieniach grupowych)

Zawiadomienie powiatowego urzedu pracy o zamierzonych
zwolnieniach grupowych (art. 2 ust. 6 ustawy o zwolnieniach
grupowych)

Zawiadomienie powiatowego urzedu pracy o przyjetych
ustaleniach dotyczacych zwolnien grupowych (art. 4 ustawy

o zwolnieniach grupowych)

Zawiadomienie zwigzkéw zawodowych o przyjetych ustaleniach
dotyczacych zwolnien grupowych (art. 4 ustawy o zwolnieniach
grupowych)

WZORY PISM W TOKU POSTEPOWANIA

PRZED KOMISJA POJEDNAWCZA

172.

173.

174.

175.

176.

177.

Whiosek pracownika o przeprowadzenie postepowania
pojednawczego przed komisja pojednawcza

Protokét z posiedzenia komisji pojednawczej obejmujacy ugode
zawartg pomiedzy pracodawcg a pracownikiem

Protokét z posiedzenia komisji pojednawczej, w czasie ktérego nie
doszto do zawarcia ugody pomiedzy pracodawcg a pracownikiem
Whiosek pracownika o przekazanie sprawy z zaktadowej komisji
pojednawczej do sadu pracy

WZORY DOTYCZACE TRESCI STOSUNKU PRACY

Porozumienie w sprawie skrocenia okresu wypowiedzenia (art. 36
§6kp.)
Czasowe powierzenie pracownikowi innej pracy (art. 42 § 4 k.p.)

685

687
707

715
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721
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738

741

743

746

749

752

755

757
760
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178.

179.

180.

181.

182.

183.
184.

185.
186.

187.

188.
189.

Informacja dla pracownikéw dotyczgca rownego traktowania

w zatrudnieniu

Obwieszczenie w sprawie systemu i rozktadu czasu pracy oraz
okresu rozliczeniowego

Polecenie wykorzystania urlopu wypoczynkowego w okresie
wypowiedzenia umowy o prace

Porozumienie w sprawie wspétpracy pracodawcow
Porozumienie w sprawie wykorzystania urlopu wypoczynkowego
w czasie kolejnego zatrudnienia

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych pracownikow
Upowaznienie do dokonywania czynnosci z zakresu prawa pracy
za pracodawce bedacego jednostka organizacyjna

Zarzadzenie pracodawcy

Zawiadomienie o przyznaniu odprawy pienieznej

Zawiadomienie o przyznaniu odprawy posmiertnej

Odpowiedz na wystapienie panstwowej inspekcji pracy
Zastrzezenia do protokotu kontroli panstwowej inspekcji pracy

WZORY DOKUMENTOW Z ZAKRESU PRAWA PRACY

W ADMINISTRAC]I PUBLICZNE)

190.

191.

192.
193.
194.
195.
196.

197.

198.

199.

200.

201.

202.

203.

204.
205.

20

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
Protokét z naboru na wolne stanowisko urzednicze

Informacja o wynikach naboru na stanowisko specjalisty
Umowa o prace na czas nieokreslony

Umowa o prace na czas okreslony

Umowa o prace na czas zastepstwa

Akt powotania

Akt mianowania

Pismo w sprawie zawieszenia obowigzku swiadczenia stosunku
pracy przez pracownika samorzadowego w przypadku jego
tymczasowego aresztowania

Przeniesienie pracownika samorzadowego na wyzsze stanowisko
Przeniesienie cztonka korpusu stuzby cywilnej poza korpus stuzby
cywilnej

Powierzenie wykonywania innej pracy niz okreslona w umowie
o prace

Porozumienie w sprawie przeniesienia pracownika
samorzadowego

Przeniesienie pracownika samorzadowego zatrudnionego

w przypadku reorganizacji jednostki

Zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej

Program stuzby przygotowawczej

763

768

770
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780

784
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792
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206.

207.

208.
2009.

210.

211.

212.
213.

214.

215.

216.
217.

218.

219.

220.

221.

222.

223.

224.

225.

226.

227.

228.

229.

Opinia z przebiegu czesci praktycznej stuzby przygotowawczej
Decyzja wéjta gminy w sprawie skierowania do stuzby
przygotowawczej w urzedzie gminy

Protokét z przebiegu stuzby przygotowawczej

Protokét z przeprowadzonego egzaminu ze stuzby
przygotowawczej

Whiosek o zwolnienie z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej

Decyzja wéjta gminy zwalniajaca z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej z czesci teoretycznej

Zaswiadczenie o ukonczeniu stuzby przygotowawczej

Slubowanie

Zarzadzenie w sprawie przeprowadzania okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych

Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikow

Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego
Odwotanie od oceny okresowe;j

Rozstrzygniecie odwotania od oceny okresowej

Ustalenie wynagrodzenia wojta

Zasady przyznania dodatku za wieloletnig prace

Zasady przyznawania nagréd jubileuszowych

Zasady przyznawania jednorazowej odprawy w zwigzku

z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy
Rozwigzanie stosunku pracy z urzednikiem stuzby cywilnej

po dwukrotnej, nastepujacej po sobie, negatywnej ocenie
Rozwigzanie stosunku pracy z urzednikiem stuzby cywilnej w razie
orzeczenia o trwatej niezdolnosci do pracy uniemozliwiajacego
wykonywanie obowigzkéw

Rozwigzanie stosunku pracy z urzednikiem stuzby cywilnej w razie
utraty nieposzlakowanej opinii

Rozwigzanie stosunku pracy z urzednikiem stuzby cywilnej

w razie likwidacji urzedu, jezeli nie jest mozliwe jego przeniesienie
do innego urzedu w tej samej lub innej miejscowosci

Rozwigzanie stosunku pracy z urzednikiem stuzby cywilnej w razie
odmowy poddania sie badaniu przez lekarza orzecznika zaktadu
ubezpieczen spotecznych

Rozwigzanie stosunku pracy z urzednikiem stuzby cywilnej

w drodze porozumienia stron

Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia z powodu
ciezkiego naruszenia przez urzednika podstawowych obowigzkow
cztonka korpusu stuzby cywilnej, jezeli wina urzednika jest
oczywista
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230.

231.

232.

233.

234.

235.

236.

Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia z powodu
popetnienia przez urzednika w czasie trwania stosunku

pracy przestepstwa, ktore uniemozliwia dalsze zatrudnienie,

jezeli przestepstwo jest oczywiste lub zostato stwierdzone
prawomocnym wyrokiem

Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia z powodu
zawinionej przez urzednika utraty uprawnien koniecznych

do wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku
Oswiadczenie majatkowe o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej

Wezwanie pracownika samorzgdowego do ztozenia oswiadczenia
o stanie majatkowym

Akt odwotania zastepcy wéjta z powodu nieztozenia oswiadczenia
majatkowego

Wygasniecie mandatu wojta z powodu naruszenia zakazu taczenia
funkcji wojta z cztonkostwem w radzie nadzorczej spétki prawa
handlowego

Swiadectwo pracy

WZORY DOKUMENTOW Z ZAKRESU STOSUNKOW

PRACY W SZKOLNICTWIE WYZSZYM

237.
238.
2309.

240.

241.

242.

243.

244,

245.

246.

247.

Statut uczelni

Regulamin pracy i wynagradzania nauczycieli akademickich
Regulamin zarzadzania prawami autorskimi i prawami
pokrewnymi, prawami wtasnosci przemystowej oraz zasad
komercjalizacji

Regulamin korzystania z infrastruktury badawczej uczelni
Oswiadczenie o spetnieniu wymagan niezbednych do zatrudnienia
w charakterze nauczyciela akademickiego

Umowa o prace nauczyciela akademickiego

Oswiadczenie pracodawcy w sprawie pensum dydaktycznego
na dany rok akademicki (indywidualna karta obciagzen
dydaktycznych)

Oswiadczenie pracodawcy w sprawie powierzenia nauczycielowi
akademickiemu zaje¢ dydaktycznych przekraczajacych wymiar
pensum

Whiosek nauczyciela akademickiego o udzielenie urlopu
naukowego

Decyzja pracodawcy w sprawie udzielenia nauczycielowi
akademickiemu urlopu naukowego

Whiosek nauczyciela akademickiego o udzielenie urlopu
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WPROWADZENIE

1. Pojecie dokumentacji pracowniczej

Na podstawie art. 94 pkt 9a Kodeksu pracy' (dalej: k.p.) mozna de lege
lata sformulowac jednolita definicje dokumentacji pracowniczej, ktora
w mys$l przywolanej normy obejmuje dokumentacje w sprawach zwia-
zanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw?. Dla zde-
kodowania pojecia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy instruktywny wymiar posiada § 6 rozporzadzenia Ministra Rodzi-
ny, Pracy i Polityki Spolecznej z 10.12.2018 r. w sprawie dokumentacji
pracowniczej’ (dalej: r.d.p.), wskazujac w tym zbiorze: szczeg6lowo okre-
Slone dokumenty dotyczace ewidencjonowania czasu pracy; dokumenty
zwigzane z ubieganiem sie i korzystaniem z urlopu wypoczynkowego;
karte (liste) wyplaconego wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen
zwigzanych z praca oraz wniosek pracownika o wyplate wynagrodze-
nia do rgk wlasnych (art. 86 § 3 k.p.); karte ewidencji przydzialu odziezy
i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej, a takze doku-
menty zwigzane z wyplata ekwiwalentu pienieznego za uzywanie wia-
snej odziezy i obuwia oraz ich pranie i konserwacje (art. 237°1 2377 k.p.).

Brak ujecia egzemplifikacyjnego w odniesieniu do okreélonej w taki spo-
s6b dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy uzasad-
nia teze o zastosowanej przez prawodawce metodzie numerus clausus.
Biorac pod uwage zakres pojecia dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunku pracy pewne watpliwosci moze budzi¢ w kontekscie defi-
nicyjnym wyodrebnienie akt osobowych, bowiem w plaszczyznie lo-

! Ustawa z 26.06.1974 r. — Kodeks pracy, Dz.U. z 2023 r. poz. 1465.

2 Brzmienie nadane w zwigzku z wejSciem w zycie ustawy z 10.01.2018 . o zmianie
niektérych ustaw w zwigzku ze skréceniem okresu przechowywania akt pracowniczych
oraz ich elektronizacja, Dz.U. poz. 357.

* Dz.U. 22018 1. poz. 2369 ze zm.
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Whprowadzenie

gicznej beda one zawiera¢ si¢ w zakresie przedmiotowym tak okreslo-
nej dokumentacji. Wydaje sie, ze celem tego zabiegu legislacyjnego byto
podkreslenie szczegbélnej uwagi, jaka pracodawca powinien przykladacé
do prowadzenia akt osobowych jako do tej kategorii dokumentacji, ktora
zawiera najistotniejsze z punktu widzenia stosunku pracy dokumenty
i informacje, stanowiace osnowe kluczowych zdarzen, majacych wptyw
na definiowanie praw i obowiazkéw stron w aspekcie indywidualnym.

W tym miejscu warto podkresli¢, ze z przyjeta w ustawodawstwie pracy
konwencja terminologiczna nie koreluje systematyka pojeciowa zastoso-
wana w ustawie z 14.07.1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i ar-
chiwach®, ktéra postuguje si¢ nazwami ,dokumentacja osobowa” i ,do-
kumentacja placowa”. Zastosowane przez prawodawce w tej ustawie
kryterium delimitacyjne jest wadliwe logicznie, poniewaz postuzono sie
w niej rozbieznymi kryteriami, tj. w pierwszym przypadku kryterium
podmiotowym, w drugim zas przedmiotowym. W efekcie wystepuje
mechanizm interferencji, gdyz niektére dokumenty pracownicze mozna
jednoczednie zakwalifikowa¢ do obu kategorii. Zasadny w tym kontek-
Scie jawi sie wniosek de lege ferenda uniformizacji terminologii w anali-
zowanej ustawie poprzez przeniesienie aparatu pojeciowego z art. 94
pkt 9a k.p.

Przyjecie legalnej definicji dokumentacji pracowniczej nie usuneto wat-
pliwosci w zakresie kwalifikowania dokumentéw o charakterze ogélnym
dotyczacym S$wiadczenia pracy przez zbiorowo$¢ pracownicza, ktore
w swej istocie takze dotycza spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy.
Mozna zalozy¢, ze intencja ustawodawcy bylo w tym konteksScie objecie
wymiarem definicyjnym w wezszym ujeciu dokumentacji pracowniczej
jedynie tych dokumentéw, ktére zostaly wytworzone w ramach stosun-
ku pracy w indywidualnych sprawach pracowniczych. W doktrynalnym
wymiarze szerszego ujecia dokumentacji pracowniczej w pojeciu tym
beda miesci¢ sie¢ wszelkie dokumenty dotyczace zatrudnienia pracowni-
czego i w taki sposéb dokumentacja pracownicza jest definiowana w ni-
niejszym opracowaniu. Znajduja sie w nim wzory dokumentéw pracow-
niczych majacych zaré6wno indywidualny, jak i zbiorowy charakter. Tego
rodzaju ujecie jawi sie jako uzasadnione, biorac pod uwage implikacje
tresci dokumentéw zwigzanych ze zbiorowoscia pracownicza, w sferze
indywidualnych praw i obowiazkéw stron stosunku pracy.

¢ Dz.U. z 2020 r. poz. 164 ze zm.; dalej: u.n.a.
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Przedwstepna umowa o prace

1 . PRZEDWSTEPNA UMOWA O PRACE

Przedwstepna umowa o prace

zawarta w Warszawie w dniu 1 lipca 2022 r. pomiedzy:

PROPOLIS S.A. z siedzibg w Warszawie, ul. Chmielna 30, zarejestrowang w rejestrze
przedsiebiorcdw prowadzonym przez Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy XIl Wydziat Go-
spodarczy Krajowego Rejestru Sagdowego pod numerem KRS 00000273521, posiadaja-
ca kapitat zaktadowy w wysokosci: 1225 350,00 zt, w catosci optacony, bedaca zareje-
strowanym podatnikiem podatku od towardw i ustug o nr NIP 531-22-88-565,
reprezentowang przez:

Jana Kowalskiego — Prezesa Zarzadu,

zwang dalej ,,Pracodawcy”,

a

Panem Pawtem Nowackim, zamieszkatym w Warszawie, ul. Solidarnosci 27/28,
zwanym dalej ,,Pracownikiem”,

zwanymi dalej tacznie ,,Stronami”.

§1

Strony zgodnie zobowiazuja sie do zawarcia przyrzeczonej umowy o prace na na-
stepujacych warunkach:
1) rodzaj umowy i czas trwania umowy: umowa na czas okreslony od 1 wrzesnia
2022 r. do 31 sierpnia 2023 r.,
2) stanowisko pracy: informatyk,
3) wymiar czasu pracy: 1 etat,
4) dzien rozpoczecia pracy: 1 wrzesnia 2022 .,
5) miejsce wykonywania pracy: siedziba pracodawcy w Warszawie,
6) wysokos¢ wynagrodzenia: miesieczne wynagrodzenie zasadnicze w kwocie 4500 zt
(stownie: cztery tysigce pie¢set ztotych) brutto,
7) inne warunki zatrudnienia:
a) Pracownikowi przystuguja sktadniki wynagrodzenia wynikajace z regulaminu wy-
nagradzania obowigzujgcego u Pracodawcy,
b) Pracownik otrzyma do dyspozycji samochéd dla celow stuzbowych,
c) Pracownik otrzyma telefon komoérkowy dla celéw stuzbowych bez limitu roz-
mow.

—— Marzena tabed? 63



I. Umowy o prace

§2

Strony zobowiazuja sie do zawarcia przyrzeczonej umowy o prace do dnia 1 wrze-
Snia 2022 r.

§3

1. Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem nie-
waznosci.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszag umowa maja zastosowanie przepisy Ko-
deksu pracy oraz przepisy Kodeksu cywilnego.

3. Umowe sporzadzono w dwoch jednobrzmiagcych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze stron.

(podpis Pracodawcy) (podpis Pracownika)

64 —— Marzena tabed?



Przedwstepna umowa o prace

Uwagi

Celem umowy przedwstepnej jest zwigzanie stron wezlem obligacyjnym
i jednoczes$nie umozliwienie im przygotowania sie do zawarcia przysztej umo-
WY przyrzeczonej.

Umowa przedwstepna o prace nie zostala unormowana w polskim pra-
wie pracy. Podstawe prawng zawarcia tej umowy stanowi art. 389 k.c. w zw.
z art. 300 k.p.

Zgodnie z przepisem art. 389 § 1 k.c. umowa przedwstepna to umowa, przez
ktérg jedna ze stron lub obie zobowigzujg sie do zawarcia oznaczonej umowy.
Umowa ta powinna okreslac istotne postanowienia umowy przyrzeczonej.

Istotne postanowienia umowy o prace wskazane sg w art. 29 § 1 k.p.
W przedwstepnej umowie o prace nalezy wiec, tak jak w przypadku kazdego
rodzaju umowy o prace, zamiescic:

—dane dotyczace stron umowy (tj. nazwe i siedzibe pracodawcy oraz imie,
nazwisko i adres przyszlego pracownika),

—rodzaj umowy (np. umowa o prace na czas nieokreslony, na czas okreslony),

—rodzaj pracy (stanowisko, funkcja),

— miejsce wykonywania pracy (np. siedziba pracodawcy),

—wymiar czasu pracy (np. pelny etat, 1/2 etatu),

—wynagrodzenie za prace (np. wysoko$¢ wynagrodzenia zasadniczego, wy-
soko$¢ premii).

W kwestii zamieszczenia w przedwstepnej umowie o prace adresu zamiesz-
kania pracownika nalezy wskaza¢, ze zgodnie z art. 22! § 3 k.p. podania danych
osobowych obejmujacych adres zamieszkania pracodawca zada sie od pracow-
nika (a wiec nie od kandydata do pracy). Zgodnie jednak ze stanowiskiem Mi-
nisterstwa Pracy i Polityki Spotecznej z 29.05.2019 r.: ,wprawdzie pracownikiem
w rozumieniu w rozumieniu KP jest osoba juz zatrudniona m.in. na podstawie
umowy o prace (art. 2 KP), to jednak osobe, co do ktérej pracodawca podjat de-
cyzje o jej zatrudnieniu (i poinformowal ja o tym), a nastepnie przedsiewziat
niezbedne czynnosci celem zawarcia umowy o prace (tj. pobral dane osobowe
konieczne do wypelnienia umowy o prace), trudno zakwalifikowac¢ jako kandy-
data. Dlatego tez «adres zamieszkania» zostal umieszczony w katalogu danych
osobowych pozyskiwanych od pracownika. Przetwarzanie tych danych ma bo-
wiem na celu zatrudnienie pracownika (zawarcie umowy o prace, nie za$ ubie-
ganie sie o zatrudnienie (udzial w konkursie)”. W doktrynie widoczne sa w tym
zakresie rozbiezne poglady. Wskazuje sie przyktadowo, ze ,Dla celow identyfi-
kacji strony stosunku prawnego w zupelnosci wystarczajace jest posluzenie sie
imieniem, nazwiskiem oraz datg urodzenia kandydata. Natomiast w celu reali-
zacji obowigzkow ustawowych, co do ktérych te dane sa rzeczywiscie potrzeb-
ne, pracodawca odebra¢ moze je w momencie lub po zawarciu umowy, zgodnie
z tredcig art. 22! § 3 KB o czym przesadzil ustawodawca” (tak: Kodeks pracy. Ko-
mentarz, red. A. Sobczyk, wyd. 5, Warszawa 2020).
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Informacja o warunkach zatrudnienia (art. 29 § 3 k.p.)

83 INFORMACJA O WARUNKACH ZATRUDNIENIA (ART. 29 § 3 k.p.)

Warszawa, ......cceceeveevevennae

HURTOWNIA AGATA Zimny i Nadworna Sp. j.

ul. Nadrzeczna 2

00-960 Warszawa
Pan: Michat Pierwszy
Stanowisko: kasjer

Informacja o warunkach zatrudnienia

Dziatajac na podstawie art. 29 § 3 ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(tekst jedn.: Dz.U. z 2023 r. poz. 1465), Pracodawca informuje o obowigzujacych Pra-
cownika warunkach zatrudnienia:

1. Obowiazujace Pracownika normy czasu pracy okresla art. 129 § 1 Kodeksu pracy.
2. Obowiazujacy Pracownika dobowy i tygodniowy wymiar czasu pracy:

a) podstawowy system czasu pracy: maksymalnie 8 godzin na dobe i przecigtnie
40 godzin w tygodniu a wraz z godzinami nadliczbowymi 13 godzin na dobe oraz
przecietnie 48 godzin w tygodniu (art. 131 § 1 Kodeksu pracy).

b) réwnowazny system czasu pracy: maksymalnie 12 godzin na dobe i przecietnie
40 godzin w tygodniu a wraz z godzinami nadliczbowymi 13 godzin na dobe oraz
przecietnie 48 godzin w tygodniu (art. 131 § 1 Kodeksu pracy).

c) zadaniowy system czasu pracy: dobowy i tygodniowy czas pracy ustala pracow-
nik tak, aby wykonywa¢ natozone na niego zadania (art. 129 § 4 pkt 2 Kodeksu
pracy).

3. Pracownikowi przystuguja przerwy w pracy okreslone w art. 134 Kodeksu pracy.

4. Pracownikowi przystuguje na podstawie art. 132 Kodeksu pracy — odpoczynek do-
bowy i na podstawie art. 133 Kodeksu pracy — odpoczynek tygodniowy.

5. Pracownika obowiazujg zasady dotyczace pracy w godzinach nadliczbowych i re-
kompensaty za nig zgodnie z art. 151-151° Kodeksu pracy.

6. U Pracodawcy nie stosuje sie pracy zmianowe;j.

7. U Pracodawcy obowiazuja nastepujace zasady przemieszczania sie miedzy miejsca-

mi wykonywania pracy:

- w przypadku przejazdu w ciggu jednego dnia pracy czas przejazdu pomiedzy
dwoma miejscami pracy jest wliczany do czasu pracy,

- w dowolnie wybrany sposéb, Pracodawca nie ustala tego sposobu,

- samochodem stuzbowym zapewnianym przez Pracodawce.
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VIIl. Oswiadczenia i wnioski pracownikéw sktadane w toku stosunku pracy

1 09. WNIOSEK PRACOWNIKA O UDZIELENIE ZWOLNIENIA Z POWODU DZIALANIA
SILY WYZSZE) (ORAZ DEKLARACJA O SPOSOBIE WYKORZYSTANIA W DANYM ROKU
KALENDARZOWYM ZWOLNIENIA OD PRACY: 2 DNI ALBO 16 GODZIN)

(miejscowos¢, data)

(zajmowane stanowisko)

(dane Pracodawcy)

Whiosek o udzielenie zwolnienia z powodu dziatania sity wyiszej
(wraz z deklaracjg o sposobie wykorzystania w danym roku
kalendarzowym zwolnienia od pracy)

Na podstawie art. 148" ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tekst jedn.:
Dz.U. z 2023 r. poz. 1465) wnosze o udzielenie Mi .......cccccoveveene. godzin/dni* zwolnienia
od pracy w terminie ................ z zachowaniem prawa do potowy wynagrodzenia.

Whiosek o zwolnienie uzasadniam dziataniem sity wyzszej w pilnych sprawach ro-
dzinnych spowodowanych chorobg/wypadkiem™, t]. ..........ccccccoeuncunivcincinivcincinenne.

W zwiazku z powyzszym zdarzeniem moja natychmiastowa obecnos¢ jest niezbed-

Jednoczesnie informuje, ze przystugujace mi w tym roku kalendarzowym zwolnie-
nie udzielane na podstawie art. 148" k.p. wykorzystam w wymiarze dziennym (tj. 2 dni)/

godzinowym (tj. 16 godzin)*.

(podpis Pracownika)

* niepotrzebne skresli¢

432 —— Matgorzata Grzeskow ——



IX. Wzory regulaminéw obowigzujacych w stosunkach pracy

119. ZASADY MONITORINGU | KONTROLI PRACOWNIKOW ORAZ MIEJSCA PRACY —
ZAEACZNIK DO REGULAMINU PRACY

§1
[Monitoring wizyjny]

1. W celu podniesienia stanu bezpieczenstwa Pracownikéw, ochrony mienia oraz
kontroli produkgcji stosuje sie szczegdlny nadzér nad terenem zaktadu pracy oraz tere-
nem wokét zaktadu pracy w postaci srodkéw technicznych umozliwiajacych rejestracje
obrazu (monitoring wizyjny).

2. Cele, zakres oraz sposéb zastosowania monitoringu wizyjnego zostaty uregulo-
wane w zatagczniku nr 1 (Zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego).

§2

[Monitoring poczty elektronicznej]

1. Celem zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej petne wykorzystanie czasu
pracy oraz wtasciwego uzytkowania udostepnionych Pracownikowi narzedzi pracy Pra-
codawca wprowadza kontrole stuzbowej poczty elektronicznej Pracownika. Kontrola
taka moze zostac¢ przeprowadzona w indywidualnym przypadku wytacznie na wniosek
cztonka Zarzadu Pracodawcy.

2. Stosowanie monitoringu, o ktérym mowa w ust. 1, odbywa sie w sposob nienaru-
szajacy tajemnicy korespondencji ani innych dobr osobistych Pracownikéw.

3. Pracodawca przekazuje kazdemu zatrudnionemu informacje o celach, zakresie
oraz sposobie zastosowania monitoringu wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2.

4. Materiaty pozyskane w trakcie monitoringu beda wykorzystane beda przez Pra-
codawce wytacznie w celu wskazanym w ust. 1.

5. Dostep do materiatéw z monitoringu bedg miaty wytacznie osoby upowaznione
do przetwarzania, zawartych w nich, danych osobowych. Kazda z oséb upowaznionych
zobowigzana jest do zachowania w tajemnicy wiedzy wynikajacej z tych materiatéw.

6. Pracownikowi, ktérego dane osobowe znajduja sie w materiatach pozyskanych
z monitoringu, przystuguje prawo: dostepu do danych, sprostowania i usuniecia danych,
ograniczenia przetwarzania danych, przenoszenia danych i wniesienia sprzeciwu co do
ich przetwarzania.

§3
[Inne formy monitoringu]

1. Celem zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej petne wykorzystanie czasu
pracy oraz wtasciwego uzytkowania udostepnionych Pracownikowi narzedzi pracy Pra-
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Ksigzka zawiera ponad 250 wzoréw pism z dziedziny indywidualnego i zbiorowego prawa pracy.
Kazdy wzdr zostal opatrzony komentarzem przedstawiajacym kwestie budzace najwieksze
watpliwoséci w praktyce oraz stanowiska doktryny w zakresie probleméw pojawiajacych sie na
tle tworzenia i wprowadzania w zycie aktow wewnatrzzakladowych.

W publikacji znajduja sie wzory dotyczace m.in.:

o umow o prace,

» wykonywania pracy zdalnej,

o wypowiadania lub rozwigzywania stosunku pracy,

o zakladowych uktadéw zbiorowych pracy,

o wspolpracy pracodawcy ze zwigzkami zawodowymi,

o dokumentacji z zakresu prawa pracy w administracji publicznej i szkolnictwie wyzszym.

Zamieszczono w niej takze wzory odnoszace sie do najnowszych zmian w prawie pracy, w tym

zwigzane z implementacja do Kodeksu pracy dwdch unijnych regulaciji:

o dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1152 z 20.06.2019 r. w sprawie przej-
rzystych i przewidywalnych warunkéw pracy w Unii Europejskiej,

o dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1158 z 20.06.2019 r. w sprawie row-
nowagi miedzy zyciem zawodowym a prywatnym rodzicéw i opiekunow.

Zawarte w publikacji wzory pism sa dostepne w wersji elektronicznej (https://www.profinfo.pl/
materialy-dodatkowe). Wzory mozna modyfikowac i dostosowywac do indywidualnych potrzeb.

Ksigzka jest przeznaczona dla radcéw prawnych, adwokatow, sedzidw, aplikantow tych zawo-
dow prawniczych, pracownikow dzialdw HR oraz pracodawcow.
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