KORESPONDENCJA BIUROWA

- Korespondencja zwigzana z trwaniem
stosunku pracy

POZNASZ

= rodzaje pism w fazie zatrudnienia;

= zasady sporzadzania korespondencji w czasie trwania stosunku pracy;

= budowe poszczegélnych pism sporzadzanych w fazie zatrudniania pracownika.

ZAPAMIETA]

Korespondencja dotyczaca zatrudnienia danej osoby w firmie wigze si¢ z okresem wykonywania obowigzkéw

zawodowych przez nowo przyjeta osobe. ‘
|
|

W tym rozdziale zostang oméwione podstawowe pisma sporzadzane w czasie trwania stosunku pracy.

| Zakres czynnoéci i obowiazkéw jest jednym z pierwszych dokumentéw wreczanych pracownikowi po zatrud-

nieniu. Dokument ten wymienia dziatania zawodowe, ktérych zgodnie z umowa podejmuje si¢ nowo przyjety,

obowigzki wynikajace z jego stanowiska, ewentualnie kompetencje i kwalifikacje zatrudnionego (rys. 74). 1 ‘
| !

Pismo o przeszeregowaniu pracownika dotyczy podwyzszenia wynagrodzenia lub awansowania na wyzsze
stanowisko. Elementy skladowe tego dokumentu to: |
o okreslenie terminu awansu pracownika; ’ '
¢ wskazanie podstawy prawnej, na ktérg powotuje si¢ przelozony, zmieniajgc postanowienia dotyczace wyna- | 5

grodzenia pracownika; ;
¢ wyszczegélnienie skladnikéw ptacowych, ktére zostaty przyznane zatrudnionemu wraz z awansem; ‘
¢ sprecyzowanie ich wysokosci (miesigcznie lub w przeliczeniu na stawke godzinowa); Z |
e informacje o tym, ze pozostale warunki umowy o prace nie ulegaja zmianie. f [

zawarte mogg zostac wprowadzone na zasadzie:

a) porozumienia stron — obie strony wyrazaja zgodg na modyfikacje;

b) zaproponowania pracownikowi na podstawie wypowiedzenia warunkéw umowy o pracg, tzw. wypowiedzenia
zmieniajacego; dokument taki zawiera nastepujace elementy (rys. 73):
e date i warunki umowy, ktéra ma zosta¢ zmodyfikowana; |

i Zmiana warunkéw umowy o prace to pismo sporzgdzane na polecenie przelozonego; postanowienia w nim
|
|

e nowe warunki pracy i wynagrodzenia;
e dlugoéc¢ okresu wypowiedzenia oraz jego przyczyng; = |
e termin zlozenia o§wiadczenia o przyjeciu lub odrzuceniu nowych warunkéw; |
e informacje o konsekwencjach odpowiedzi odmownej; a
e pouczenie o mozliwodci i terminie odwotania sie do sadu pracy ze wskazaniem sadu wlasciwego; |
o informacje o mozliwodci przedlozenia spornej kwestii komisji pojednawczej oraz wskazanie jej siedziby. ‘

W sytuacji, gdy pracownik nie przyjmuje nowych warunkéw umowy, ulega ona rozwigzaniu z uptywem
okresu wypowiedzenia. |

Zaswiadczenie o pracy to pismo stwierdzajace fakt zatrudnienia pracownika w danej jednostce wydajacej
zaéwiadczenie. Zawiera informacje o stanowisku pracy, wynagrodzeniu i innych kwestiach zwigzanych z za-

trudnieniem.




KORESPONDENCJA ZWIAZANA Z TRWANIEM STOSUN KU PRACY

Whiosek o urlop skiada pracownik chegey udac sie na urlop. Pismo to powinno zawierac: ||
e okreslenie wymiaru urlopu (zwykle liczbe dni); |
e okredlenie rodzaju urlopu (wypoczynkowy, okolicznogciowy, bezplatny);
e okreélenie terminu urlopu;

* w przypadku wniosku o urlop bezptatny, okoliczno$ciowy lub szkoleniowy takze uzasadnienie przez pracow-
nika swojej prosby.

Karta urlopowa jest odpowiedzig pracodawcy na wniosek pracownika; precyzuje ona termin, wymiar i rodzaj
urlopu, ktéry zostaje udzielony pracownikowi.

Pisma z zakresu dyscypliny pracy*sg sporzadzane w przypadku naruszenia przez pracownika zasad dyscypli-
ny pracy, BHP czy tez ochrony przeciwpozarowej. Pracownik moze wéwczas otrzymac karg — upomnienia, naga- |
ny lub pienigzna. Natozenie kary musi by¢ jednak poprzedzone zapoznaniem si¢ z wersja wydarzen pracownika,
ktéremu zarzuca sie zaniedbanie lub uchybienie. B

Kary nie mogg by¢ stosowane po uplywie 2 tygodni od uzyskania przez pracodawce wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia. [ ]

Pisma zawiadamiajgce o karach porzadkowych musza zawieraé nastepujace elementy:
® przytoczenie podstawy prawnej,
e doprecyzowanie rodzaju kary,
e wskazanie niedopelnionych obowigzkéw pracowniczych,
e date dopuszczenia sie uchybienia,

e informacje o prawie i terminie wniesienia sprzeciwu.

Odpis pisma sktada si¢ do akt osobowych pracownika. Pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia |
g0 0 ukaraniu wnie$¢ sprzeciw, jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepiséw prawa. Pracodawca
decyduje o uwzglednieniu badz odrzuceniu Sprzeciwu po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujgcej pracownika
zakladowej organizacji zwiazkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od jego wniesienia jest réwno-
znaczne z jego uwzglednieniem. W ciggu 14 dni od powiadomienia o odrzuceniu sprzeciwu pracownik moze
zwrocic si¢ do sadu pracy o uchylenie kary.

Po roku nienagannej pracy kare uwaza si¢ za niebyl i wzmianke o niej wykredla sie z akt osobowych, a odpis
zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych pracownika. |

“Od 1 stycznia 2019 1. informacje o ukaraniu pracownika karg porzadkowsa umieszcza sie w czedci D akt osobowych (§ 4 Rozporzadzenia

Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej

z10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej, DzU poz. 2369). | ;
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; i " ;
| , |
o (pieczed nagléwkowa pracodawcy) (miejscowosc i data) i
L !
-
- i ‘ {numer REGON-EKD)
N
. WYPOWIEDZENIE WARUNKOW UMOWY O PRACE”
1 Pan (Pani)
‘ i
| ‘ ~ (imig i nazwisko, adres)
. |
| Wypowiadam Panu(Pani) umowe o prace zawartawdniv  rwczesd | .
dotyczacej S . R I i
I (wskazaé postanowienia umowy o prace podlegajgce wypowiedzeniu) i
| zzachowaniem . B S ——— - ;
| (wskazac dtugos¢ okresu wypowiedzenia) [
okresu wypowiedzenia, ktéry uptynie w dniu — T
| | ‘ Przyczyna wypowiedzenia dotychczasowych warunkéw umowy o prace jest” | ;
| ‘ i
i l | S - T e : }
Po uptywie okresu wypowiedzenia, tjoddnia . r proponuje nastepujace, nowe warunki ||
umowy o pracg: e = e e e e - ——— .
|
u |
1 | . . . - . 1
|| Pozostate warunki umowy o pracg nie ulegaja zmianie. |
| Jezeli Pan (Pani) przed uptywem potowy okresu wypowiedzenia, tj. do dnia _ . i

nie zfozy oswiadczenia o odmowie przyjecia nowych warunkéw umowy o prace, bedzie to réwnoznaczne
z wyrazeniem zgody na proponowang zmiane warunkdw umowy.
W razie odmowy przyjecia przez Pana (Panig) zaproponowanych warunkdw umowy o prace, urowa

rozwigze sie z uptywem okresu wypowiedzenia, tj. z dniem , o

Jednoczesnie informuje, ze w terminie 7 dni od dnia doreczenia niniejszego pisma przystuguje Panu (Pani)

i | prawo wniesienia odwotania do Sadu Rejonowego — Sgdu Pracy w SRR
‘ (siedziba sadu)

| Przed uptywem tego terminu moze Pan (Pani) ztozy¢ wniosek o wszczecie postepowania pojednawczego

przed komisja pojednawczg™
(siedziba komisji)

! (potwierdzenie odbioru przez pracownika (podpisiﬁracodawcy Iubiosorlgy reprezentl;j_qcef.pv:acoda-wc-q |
i — data i podpis albo osoby upowaznionej do sktadania oswiadczen |
[ w imieniu pracodawcy)

!

* dotyczy umowy o prace zawartej na czas nieokreslony
‘ ™ dotyczy pracodawcy, u ktérego zostata utworzona komisja pojednawcza i

| Rys. 73. Wypowiedzenie warunkéw umowy o prace
.
|
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| __ZADANIE 1. I
' Uzupetnij zalaczony druk Zakres czynnosci pracownika, dotyczacego Adama Kolskiego (adres zamieszkania:
‘ ul. Stomiana 15, 30-316 Krakéw) zatrudnionego na stanowisku gléwnego ksiegowego w Firmie Handlowe;j
= »MARTEX” sp. z 0.0., z siedziba przy ul. Konfederackiej 18, 30-306 Krakéw. Adamowi Kolskiemu z dniem
| zawarcia umowy o prace, tj. 1 czerwca 20XX r. (biezgcy rok), powierzono nastepujace obowigzki: prowadzenie
| W spos6b zgodny z ustawa ksiag rachunkowych na podstawie dowodéw ksiegowych, sporzgdzanie sprawozdar
finansowych i innych raportéw, takich jak deklaracje i zeznania podatkowe, deklaracje ubezpieczeniowe pra-
cownikéw oraz sprawozdania statystyczne. Pracownik jest uprawniony do podpisywania zaswiadczen w imieniu
pracodawcy, odpowiada za prawidlows sprawozdawczos¢ i poddawanie jej badaniu przez bieglego rewidenta, wia-
sciwe rozliczanie z ZUS i organami podatkowymi. Ponosi odpowiedzialnoéc za prawidlowe ustalanie stanu i wy-

niku finansowego, przestrzeganie zasad gospodarki finansowej okreslonej obowigzujacymi przepisami, nadzér,

: koordynacje i kontrole dziatalnosci dziatu ksiegowego, sprawujacego obstuge finansowo-ksiegows firmy.

W zakresie swoich obowiazkéw gtowny ksiegowy podlega bezposrednio Prezesowi Spotki (kierownikowi jed-
nostki organizacyjnej) Stefanowi Maciejewskiemu,

(ozmﬁaczenie .pracodawcy) N - “(n’ifeis.co;vééc’idatai" . o |
‘ ZAKRES CZYNNOSCI PRACOWNIKA

Pan / Pani

Zatrudniony(a) w

na stanowisku

Podlega bezposrednio
| Zastepstwo

| (mozna wskazac, kto zastepuje pracownika i kogo ewentualnie on zastepuje)
\

| L Zakres powinnosci wynikajacy z art. 100 i 211 Kodeksu pracy:
- f Obowigzkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie pracy i stosowanie si
' : pracy, jezeli nie s sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace. Pracownik jest o
i - obowigzujacego u pracodawcy czasu pracy;
; ‘ — regulaminu pracy i ustalonego porzadku;
= Pprzepiséw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych;
- tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach:
— zasad wspétzycia spotecznego.
1 : Jednoczesnie powinien dbaé o dobro pracodawcy,

mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.

| Ponadto podstawowym obowigzkiem pracownika jest: I
! , - udziatw szkoleniach z zakresu BHP oraz ochrony przeciwpozarowej i poddawanie sie egzaminom sprawdzajacym;
‘ — dbatos¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy;
L ~ stosowanie srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem;

~ poddawanie si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom lekarskim i stosowanie sie do wskazari lekarskich;

l 1 - niezwloczne zawiadomienie przetozonych o zauwazonym w zakfadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.
|

¢ do polecen przetozonych, ktre dotycza
bowigzany w szczegélnosci przestrzegac:

chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajem nicy informacje, ktérych ujawnienie

- Zakres obowiazkéw na zajmowanym stanowisku pracy:

“ | II. Zakres uprawniei i odpowiedzialnosci

Niniejszy zakres czynnosci, obowiazkéw, uprawniefi i odpowiedzialnosci jest integralna czescig umowy
0 pracg zawartej w dniu

Edata i podp-is pracow.ni!“(é) .(pddpis p;racddaw.cy)

Rys. 74. Zakres czynnosci pracownika
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| ZADANIE 2 B

Zredaguj przeszeregowanie pracownika, majac nastepujace dane:
1. nadawca: Przedsigbiorstwo Produkcyjne ,ADAX” s.C. Z siedziba w twojej miejscowosci, Przy dowolnej ulicy;
2. dyrektor przedsie;biorstwa: Michat Skalski;
3. adresat: osoba zatrudniona na stanowisku referenta biurowego (Wydziat Administracji) — dane dowolne;
4. data awansu: pierwszy dzieri nastepnego miesiaca;
5. podstawa prawna awansu: § 19 Regulaminu wynagradzania z 15 sierpnia 2009 roku;
6. nowe stanowisko: starszy referent ds. obstugi sekretarsko-biurowej;
7. nowe wynagrodzenie zasadnicze: kat. V1, 2800 7z} miesiecznie;
8. nowy dodatek funkcyjny: kat. VII, 400 zh;
9. nowa premia regulaminowa: 20% placy zasadniczej;
10. pozostate warunki umowy o pracg nie ulegaja zmianie;
11. znak sprawy: nadaj dowolnie.

Uzupehij ponizszy druk przeszeregowania (rys. 75).

) _ . dnia
i (pieczec nagtowkowa pracodawcy (miejscowosc i data)
1 numer REGON-EKD)
74 -1 — 200
‘_ Pan/Pani
(imig i nazwisko) "
(st;mow:lskoi
(kornérka organi.zacyjna) “
| Sprawa: przeszeregowanie
!
| Z dniem .20 roku, stosownie do § . Regulaminu wynagradzania
| zdnia F— .. I roku, powierzam Panu/Pani stanowisko ~ -
i i przyznaje:
| wynagrodzenie zasadnicze wg kategorii , w wysokosci 7t miesigcznie,
dodatek funkeyjny wg kategorii .- . w wysokosci e zt miesigcznie.
Inne dodatki:

Pozostate warunki umowy o pracs pozostaja bez zmiany.

| (po” pis p}aéod-awcy lub os;)by reprezéntuiqcej praéedawcé albo osdby
! upowaznionej do sktadania o$wiadczefi w imieniu pracodawcy)

; (potwierdzen“ie odbior; prz“ez p.}aéownika, data i pédpis)

Rys. 75. Pismo o przeszeregowaniu pracownika
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__ZADANIE 3. I

Przygotuj wnioski o urlop wypoczynkowy, urlop na zadanie oraz karte urlopowy wedtug ponizszych danych.
Wykorzystaj w tym celu zalaczone formularze (rys. 76-78).

I. Dane do wniosku o urlop wypoczynkowy:
1. nadawca: osoba dowolna;
- adresat: Przedsigbiorstwo Produkcyjne ,ADAX” s.c. z siedziba w twojej miejscowosci, przy dowolnej ulicy;
. wymiar urlopu: 5 dni;
. rodzaj urlopu: urlop wypoczynkowy za dany rok;
. okres urlopu: wyliczy¢ od poniedziatku w nastepnym tygodniu.

U B~ oW

Il. Dane do wniosku o urlop na zadanie:
1. nadawca: osoba dowolna;
2. adresat: Przedsi¢biorstwo Produkcyjne ,ADAX” s.c. z siedzibg w twojej miejscowosci, przy dowolnej ulicy;
3. podstawa prawna: art. 1672 Kodeksu pracy;
4. wymiar urlopu: 1 dzieri urlopu, ktéry przypada w nastepny dzien roboczy;
5. jest to drugi dzieri urlopu wykorzystywany przez pracownika w danym roku w tym trybie.

I1I. Dane do karty urlopowej, bedacej odpowiedzia na wniosek o urlop wypoczynkowy:
1. nadawca: Przedsigbiorstwo Produkcyjne ,ADAX” s.c. z siedziba w twojej miejscowosci, przy dowolnej ulicy;
2. dyrektor: Michat Skalski.

{}miq i nazwirsko) - - (ﬁniejgcow0§_é i_aata)r

(nazwé dziatu) o

WNIOSEK O URLOP :

Niniejszym sktadam wniosek o udzielenie w dniach od N ceen G

| przystugujacego za rok i urlopu wypoczynkowego / okolicznosciowego / rehabilitacyjnego /
opiekuriczego / szkoleniowego®. ,

|
Proszg o pozytywne rozpatrzenie mojego wniosku. J
|

(podpis l;i_erowniké) (podbi-s-praco;\;ﬁika)

“ niepotrzebne skregli¢

Rys. 76. Wniosek o urlop
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 (miejscowos¢ i data)

B (&z;r]aczenie bracown}ié.i- B

| (oznaczenierpracod“a@é;f}

i WNIOSEK O UDZIELENIE URLOPU NA ZADANIE t
Korzystajac z przystugujacego uprawnienia, wnosze o udzielenie urlopu wypoczynkowego w trybie ‘
.na zadanie” naokresod do . IS —— - R

I (data) (data) (liczba)

; Jednoczesnie oswiadczam, ze dotychczas wykorzystatam(em) T dzieti / dni* urlopu

(liczba)

wypoczynkowego na podstawie art.

* (podpis pracownika)
* niepotrzebne skresli¢
| - |
|
Rys. 77. Wniosek o udzielenie urlopu na zadanie
- (ozna.c-:_ze_nie_p_r-a_co_dawcy) - - ____(;i_ﬁsco‘rﬂc’géri Ja;i o o

Pan / Pani :
(oznaczenie pracownika)
KARTA URLOPOWA
Pan/Pani korzysta z urlopu wypoczynkowego
wokresieoddnia ... r.dodnia r. tacznie  dnii __ godzin,
| zgodnie z planem urlopéw”/ wnioskiem pracownika zdnia® .
1 Pozostaje do wykorzystania ~ dni  godzin urlopu za rok biezacy. ]

Podczas urlopu obowiazki osoby urlopowanej bedzie petni¢ Pan /Pani %
Zgoda przetozonego : - .

e |

Zgoda osoby zastepujacej pracownika |

(pod[:ﬁg pracodawcy
lub osoby upowaznionej)

* niepotrzebne skresli¢
** dotyczy pracodawcy, u ktérego zostata utworzona komisja pojednawcza

Rys. 78. Karta urlopowa
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ZADANIE 4.

Wykorzystaj dane z zadania 3. (adresat, nadawca, podpisujacy pisma) oraz zaljczonego formularza (rys, 79) do
zredagowania pism z zakresu dyscypliny pracy:

1. nagany za samowolne opuszczenie stanowiska pracy na 60 minut,
2. upomnienia za nieterminowe sporzadzenie i wystanie deklaracji podatkowej VAT-7.

(oznaczenie pracodawey) © (miejscowos¢ i data)
!

WYMIERZENIE KARY PORZADKOWE] {
I

Pan / Pani e e S [

(oznaczenie pracownika)

Na podstawie art. 108 Kodeksu pracy z powodu naruszenia przez Pana/Pania ustalonej organizacji i porzad-
ku w procesie pracy®, przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy®, przepiséw przeciwpozarowych®, przyjgtego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnogci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnodci w pracy”, opusz-
czenia pracy bez usprawiedliwienia®, stawienia sig do pracy w stanie nietrzezwosci*, spozywania alkoholu

| wczasie pracy”, przewinienia popetnionegowdniu ., polegajagcegona

naktadam na Pana / Panig kare:

| — upomnienia”,

- nagany”,

v pieniezngwwysokosci . (stownie: — ) Zotych™.

Od niniejszego orzeczenia przystuguje Panu / Pani prawo wniesienia sprzeciwu do pracodawcy, w terminie

F

!

7 dni od dnia otrzymania tego pisma. j
|

|

Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od daty jego wniesienia jest réwnoznaczne z jego uwzglednieniem.

|
| " niepotrzebne skreli¢ |
|

Rys. 79. Wymierzenie kary porzadkowej
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Przepisz na komputerze, a nastepnie wydrukuj wszystkie pisma sporzadzone odrecznie w zadaniach 1-4.

ZADANIE 6.

Przyporzadkuj do opiséw zamieszczonych w tabeli wymienione ponizej rodzaje kar porzadkowych:
e kara pieniezna,

e kara upomnienia,

o kara nagany.

Rodzaj kary ponqdkoﬁej

1. Pracodawca moze natozy¢ kare za nieprzestrze-
| ganie przez pracownika przepiséw
bezpieczeristwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez !
usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy. Naleznosci te pracodawca moze z mocy
ustawy potrgcad z wynagrodzenia za prace bez
uzyskiwania zgody pracownika. Wynagrodzenie
pracownika jest chronione przed dokonywaniem
nadmiernych potraceri. Ochronie podlega kwota
90% minimalnego wynagrodzenia, ktéra ulega
proporcjonalnemu zmniejszeniu w przypadku,
gdy pracownik jest zatrudniony w niepetnym
wymiarze czasu pracy

- 2. Jest to najtagodniejsza kara z katalogu kar :
porzadkowych, jakie moze zastosowac .
pracodawca wobec pracownika za nieprze-
strzeganie ustalonej organizacji i porzadku
w procesie pracy, przepiséw bezpieczerstwa
i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych,
a takze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnosci w pracy oraz uspra- |
wiedliwiania nieobecnosci w pracy. Moze dotyczy¢

| np. przypomnienia o terminie zaptaty, zwrotu akt,
obowigzku przestrzegania przepiséw ‘

e ——=Eresmeees e e —. —
|

3. Jest karg porzadkows naktadang na pracownika

za naruszenie regulaminu pracy. Kilka pisemnych
kar tego rodzaju moze by¢ juz impulsem

dla pracodawcy do zwolnienia pracownika

w trybie dyscyplinarnym. Kare te pracownik
moze otrzymaé za odméwienie wykonania
polecenia stuzbowego, nieusprawiedliwiong
nieobecnos¢, notoryczne spéZnianie sie do pracy
badz wczesniejsze opuszczanie stanowiska
pracy, jak réwniez nieprzestrzeganie przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw

przeciwpozarowych, tamanie tajemnicy stuzbowej, |
wykonywanie pracy w stanie wskazujacym

na spozycie alkoholu czy picie alkoholu

W miejscu pracy
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__ZADANIE 7. [

Uzupetnij tabele przez wpisanie w prawej kolumnie nazwy urlopu, ktérego charakterystyka zostata przedstawio-
na w lewej kolumnie tabeli, korzystajac z wymienionych ponizej rodzajéw urlopu.

Rodzaje urlopu: wypoczynkowy, na zadanie, wychowawczy, macierzynski, okoliczno$ciowy, bezptatny, rodziciel-
ski, dodatkowy macierzyriski, szkoleniowy, ojcowski.

Charakterystyka : : o : Nazwa urlopu e

1. Urlop jest udzielany pracownikom podnoszacym |
swoje kwalifikacje zawodowe w formie szkolnej |
lub pozaszkolnej

2. Urlop przystuguje pracownikowi w okreslonych
sytuacjach zyciowych, jesli zwréci sie do |
pracodawcy z odpowiednim wnioskiem: wigze
sig z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. |
Jest udzielany np. w razie $lubu pracownika lub |
jego dziecka, urodzenia dziecka, zgonu cztonka
rodziny lub innej osoby pozostajacej pod opiekg |
pracownika

e = e e — — e L e -_

3. Urlop jest udzielany na pisemny wniosek pra- |

cownika umotywowany waznymi przyczynami;

udzielenie tego urlopu jest uzaleznione tylko

od zgody pracodawcy. Okres urlopu nie wlicza

sie do okresu pracy. Wyréznia sie trzy rodzaje

urlopéw — udzielany:

a) na pisemny wniosek pracownika,

b) za zgoda pracownika i zaktadu pracy do wyko-
nywania pracy w innym zaktadzie,

¢} w celu petnienia funkcji z wyboru w organizacji |
zwiazkowej

4. Przystuguje pracownicy w zwiazku z urodzeniem
lub przyjeciem dziecka na wychowanie
5. Umozliwia on sprawowanie osobistej opieki
nad dzieckiem, ktére nie ukoficzyto 5 lat.
Urlop ten moze przystugiwa¢ réwniez w sytuacji,
gdy dziecko w wieku do 18 lat z uwagi na stan
zdrowia wymaga sprawowania nad nim osobistej
opieki i
6. Urlop np. z powodu krétkiej niedyspozycji. '
Pracownik moze go wzia¢ w dowolnym czasie,
nalezy zgtosi¢ taki zamiar najpézniej w dniu
rozpoczgcia urlopu. W tym trybie pracownik
moze wykorzystac 4 dni w roku kalendarzowym
7. Przystuguje tylko osobom zatrudnionym
na podstawie umowy o prace. Jego wymiar
urlopu zalezy od stazu pracy. Jest to:

a) 20 dni - gdy pracownik jest zatrudniony
krécej niz 10 lat, i
b} 26 dni - gdy pracownik jest zatrudniony '
co najmniej 10 lat
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Charakterystyka . Nazwa urlopu

! 2. Przystuguje pracownicy — matce dziecka,

. lub pracownikowi — ojcu dziecka. Urlop ten

‘ nie ma charakteru obowigzkowego; jest udzielany
na wniosek uprawnionego pracownika jednora-
zowo, bezposrednio po wykorzystaniu urlopu
macierzyriskiego. Przystuguje on w wymiarze:

? a) do 6 tygodni — w przypadku urodzenia jednego
i dziecka,

b) do 8 tygodni — w przypadku urodzenia wigcej

! niz jednego dziecka przy jednym porodzie.

} Za czas tego urlopu przystuguje zasitek

! macierzyriski

\ i

| 9. Ma do niego prawo pracownik — ojciec wychowu-
jacy dziecko. Wymiar urlopu wynosi 2 tygodnie.

Z prawa tego mozna skorzystac tylko do ukoricze-
nia przez dziecko 12. miesigca zycia. Za czas tego
urlopu przystuguje zasitek macierzyriski

10. Do tego urlopu pracownik ma prawo bezpo-
$rednio po wykorzystaniu dodatkowego urlopu
macierzyriskiego. Jest udzielany na pisemny
whniosek pracownika w wymiarze 26 tygodni;
moze z niego skorzystaé matka lub ojciec
dziecka albo oboje rodzice réwnoczesénie

1 (wéwezas taczny wymiar nie moze przekroczyc

i 26 tygodni). Za ten czas przystuguje zasitek

macierzyfski




