—_—

KORESPONDENCJA ZWIAZANA 7 ROZWIAZANIEM UMOWY O PRACE

POZNASZ
= rodzaje pism w fazie rozwigzywania stosunku pracy;
= budowe i zasady sporzadzania korespondencii okreslajacej ustanie stosunku pracy.

| © ZAPAMIETAJ I

| Pisma dotyczace rozwigzania stosunku pracy zostaly przedstawione ponizej.

1. Rozwigzanie umowy o prace za porozumieniem stron nastepuje na prosbe jednej ze stron — zatrudniajgcego
lub zatrudnianego. Druga strona nie musi si¢ godzi¢ na przedstawiony wniosek. Strona inicjujgca rozwigza- | |
| nie umowy przygotowuje odpowiedni dokument zawierajacy: ;

e date zakoriczenia wspétpracy;
e date zawarcia umowy, ktéra ma zosta¢ rozwigzana; [ |
* adnotacje, ze dochodzi do tego za porozumieniem stron.

Przyktadowy wniosek pracownika o rozwigzanie umowy o prace na mocy porozumienia stron przedstawiono !
na rysunku 80, a odpowied? pracodawcy na ten wniosek — na rysunku 81. ||

‘ Wojciech Poznariski )
| ul. Orlowska 48/17 o
| 42431 Zawiercie Lo
} { |
|

. Zaktad Gospodarki Komunalnej .
| i Mieszkaniowej sp. z 0.0. .

| ul. Jasminowa 15 |
| 42-400 Zawiercie I

- Sprawa: wniosek o rozwiazanie umowy o prace za porozumieniem stron

~ Uprzejmie prosze o rozwigzanie z dniem 29 maja 2018 roku za porozumieniem stron umowy o prace [
| zawartej ze mna 1 wrze$nia 2009 roku. |

Prosze o pozytywne rozpatrzenije mojego wniosku. |

Z wyrazami szacunku,
|

Wojciech Poymasish |

L L —————————re

| Rys.80. Wniosek pracownika o rozwiazanie UmMOWY © Pracg za porozumieniem stron
-

o
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|| | Zaktad Gospodarki Komunalne; Zawiercie, dnia 28 maja 2018 r.
: ! i Mieszkaniowej sp. z o.0.

[ ul. Jasminowa 15

||| 42400 Zawiercie

| DM/V/254312/2018

B Pan |
Wojciech Poznanski

ul. Ortowska 48/17
42-431 Zawiercie

|| Sprawa: rozwigzanie umowy o prace za porozumieniem stron

Odpowiadajac na Pana wniosek z dnia 26 maja 2018 roku w sprawie rozwigzania umowy o prace
za porozumieniem stron, uprzejmie informuje, ze wyrazam na to zgode i umowa o prace zawarta
| pomiedzy Panem a naszym przedsiebiorstwem 1 wrzesnia 2009 roku zostaje rozwiazana
~ z dniem 29 maja 2018 roku.

Jednoczednie sktadam Panu serdeczne podziekowania za prace w naszym przedsiebiorstwie,
zycze powodzenia w Zyciu zawodowym i osobistym.
Dyrektor
Janusz Szewezyk.
drinz. Janusz Szewczyk

|| Rys. 81. Odpowiedz pracodawcy na wniosek pracownika o rozwigzanie umowy o prace za porozumieniem stron

2. Rozwigzanie umowy o prace z winy pracownika bez zachowania okresu wypowiedzenia, nazywane potocznie
zwolnieniem dyscyplinarnym, moze nastapi¢ zgodnie z art. 52 Kodeksu pracy w sytuacji, gdy:

o pracownik dopuscil sie ciezkiego naruszenia podstawowych obowigzkéw pracowniczych, np. porzucit
prace, spozywat alkohol w miejscu pracy;
o pracownik popelnil przestepstwo, ktére uniemozliwia mu dalsze zatrudnienie na zajmowanym stanowisku;

e pracownik ze swojej winy utracit uprawnienia konieczne do wykonywania pracy na zajmowanym stanowi-
sku, np. kierowca stracit prawo jazdy.

‘ Pismo informujace pracownika o rozwigzaniu z nim umowy o prace z jego winy, bez wypowiedzenia, pod
| rygorem niewaznosci musi zawieraé nastepujace elementy:

1. date rozwigzania umowy o prace;
: 2. date zawarcia umowy, ktéra zostaje rozwigzana;
N 3. przyczyne i podstawe prawna rozwigzania umowy;

4. informacje o mozliwosci i terminie odwolania si¢ do sadu pracy oraz wskazanie sadu wlasciwego i jego
! siedziby;
' | 5. informacje o mozliwosci zgloszenia si¢ do komisji pojednawczej i zlozenia przed nig odpowiedniego
i wniosku, wraz ze wskazaniem jej siedziby.

3. Orozwiazanie umowy o prace z zachowaniem okresu wypowiedzenia moze wnioskowac zaréwno zatrudniany,
jak i zatrudniajacy; w tym przypadku rozwigzanie umowy nastepuje z uplywem okresu jej wypowiedzenia
(rys. 82). g
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KORESPONDENCJA ZWIAZANA Z ROZWIAZANIEM UMOWY O PRACE

Tabela 9. Okres i warunki wypowiedzenia r6znych rodzajéw umowy o prace

Rodzaj umowy Okres wypowiedzenia Warunki

Umowa na okres prébny ' 3 kolejne dni robocze —jesliokres | okres wypowiedzenia zalezy
prébny nie przekracza 2 tygodni od dtugosci okresu prébnego

® 1tydzien — jezeli okres prébny jest
dtuzszy niz 2 tygodnie

® 2tygodnie — jezeli okres prébny
wynosi 3 miesigce

Umowa na zastepstwo 3 dni robocze ® mozliwos$¢ wypowiedzenia niezales-
nie od okresu zastepstwa
® nie jest konieczne podanie przyczyny
wypowiedzenia

Umowa na czas 2 tygodnie e czas okreslony dtuzszy niz 6 mie-
okreslony sigcy, w umowie strony przewidziaty
dopuszczalno$¢ wypowiedzenia
° wypowiedzenie umowy nie wymaga
podawania przyczyny ani tez konsul-
tacji zwigzkowej

Umowa na czas ® 2 tygodnie — gdy zatrudnienie wynosi | okres wypowiedzenia zalezy od okresu
nieokreslony do 6 miesigcy | zatrudnienia u danego pracodawcy
* 1 miesigc — przy zatrudnieniu
o najmniej 6-miesiecznym
® 3 miesigce — przy zatrudnieniu
co najmniej przez 3 lata

Okres wypowiedzenia obejmujacy tydzien lub miesigc albo ich wielokrotnog¢ koriczy sie w sobote lub
w ostatnim dniu miesiaca.

W przypadku, gdy pracownik wypowiada umowe o prace, nie musi zamieszcza¢ w pismie przyczyny tej decy-
zji, a jedynie date zawarcia umowy o prace, ktéra ulega rozwigzaniu, oraz diugos¢ okresu wypowiedzenia i date
jego korica (rys. 82). Jego obowiazkiem jest dotrzymanie okresu wypowiedzenia. Pracodawca nie ma mozliwosci
odméwienia zgody na takie rozwigzanie umowy.

Przypadek rozwigzania umowy o praceg przez pracodawce z zachowaniem okresu wypowiedzenia wigze sie
z wieloma obwarowaniami — pracodawca ma bowiem obowigzek:
» odbycia konsultaciji zwigzkowej;
¢ uzasadnienia powodu wypowiedzenia:
* zastosowania wlasciwego okresu wypowiedzenia:

* poinformowania pracownika o mozliwoéci odwolania si¢ do sadu pracy lub zgloszenia wniosku do komisji
pojednawczej;

* wiasciwego sformutowania pisma zawiadamiajacego.
Pracodawca ma takze zakaz:

* wypowiadania umowy o prace osobie bedacej w wieku przedemerytalnym (w przypadku, gdy do osiagniecia
wieku emerytalnego pozostato jej nie wigcej niz 4 lata, a okres zatrudnienia pozwala uzyskac prawa do eme-
Tytary);

* wypowiadania umowy o prace w okresie urlopu pracownika lub tez podczas innej jego czasowej usprawiedli-
wionej nieobecnosci;

® wypowiadania umowy pracownicy w cigzy;
e wypowiadania umowy osobie zatrudnionej, ktéra piastuje jednoczesnie stanowisko czlonka zarzadu zaktado-
wej organizacji zwigzkowej,
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W pi$mie informujacym pracownika o wypowiedzeniu mu umowy o prace, pod rygorem niewaznosci, po-
winny by¢ podane nastepujace informacje:
e data zawarcia rozwigzywanej umowy o prace;
o dlugos¢ okresu wypowiedzenia oraz data jego zakoniczenia;
e przyczyna uzasadniajaca zakoniczenie wspélpracy (jezeli zawarta zostala umowa o pracg na czas nieokreslony);
o powiadomienie o mozliwosci i terminie ztozenia odwotania do sadu pracy, ze wskazaniem siedziby instytu-
cji whasciwej dla danego obszaru, lub wniosku o rozpoczeciu postgpowania pojednawczego przed komisja
pojednawcza, wskazujac jej siedzibe.

Wojciech Poznariski Zawiercie, dnia 30 czerwca 2018 r.
ul. Orfowska 48/17

| 42-431 Zawiercie

Zaktad Gospodarki Komunalnej

i Mieszkaniowej sp. z 0.0.

ul. Jagminowa 15
42-400 Zawiercie

Sprawa: wypowiedzenie umowy o prace

Wypowiadam umowe o prace, zawarta w dniu 12 listopada 2008 roku, z zachowaniem trzymiesigcznego
okresu wypowiedzenia, ktéry uptynie w dniu 30 wrze$nia 2018 roku.

Z wyrazami szacunku,

Rys. 82. Rozwigzanie umowy o prace przez pracownika z zachowaniem okresu wypowiedzenia

4. Swiadectwo pracy otrzymuje osoba zatrudniona, ktéra opuszcza firme po zakornczeniu okresu wykonywania
obowiazkéw zawodowych w danym przedsiebiorstwie. W zwigzku z rozwigzaniem umowy o pracg pracodawca
ma obowigzek w dniu ustania stosunku pracy wyda¢ pracownikowi §wiadectwo pracy, bez jego wniosku. Jezeli
z przyczyn obiektywnych nie jest to mozliwe, pracodawca w ciagu 7 dni od dnia uptywu tego terminu przesyta
pracownikowi §wiadectwo pracy. Pismo to musi zosta¢ wydane, nawet jesli osoba odchodzaca z firmy nie roz-
liczyta sie z wykorzystywanej podczas wykonywania obowigzkéw zawodowych odziezy czy narzedzi.

W éwiadectwie pracy nalezy podaé wymienione dane™.

a) Informacje dotyczace §wiadczenia pracy przez dang osobe na rzecz firmy:
e okres i rodzaj wykonywanej pracy;
e zajmowane stanowiska;
e forme rozwigzania stosunku pracy lub okolicznosci jego ustania;
e informacje o zajeciu wynagrodzenia, a takze o jego skladnikach i wysokosci.
b) Informacje niezbedne do ustalenia uprawnien pracowniczych oraz uprawnien z ubezpieczenia spotecznego,
ktére pozwola kolejnemu pracodawcy na ustalenie np., ile dni urlopu przystuguje danej osobie:
e wymiar czasu pracy osoby zatrudnionej w okresie obowigzywania stosunku pracy;

e wymiar urlopu (liczba dni) wykorzystanego przez pracownika w roku zakoriczenia pracy na rzecz firmy
wystawiajacej dokument;

* Art. 946 Kodeksu pracy, ktéry obowiazuje od 1 stycznia 2019 roku, stanowi, ze w przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy
pracodawca wraz ze swiadectwem pracy wydaje pracownikowi w postaci papierowej lub elektronicznej informacjg o:
1) okresie przechowywania dokumentacji pracowniczej,
2) mozliwosci odbioru przez pracownika dokumentacji pracowniczej do korica miesigca kalendarzowego nastgpujgcego po uptywie okresu
przechowywania dokumentacji pracowniczej (czyli do 31 stycznia),
3) zniszczeniu dokumentacji pracowniczej w przypadku jej nieodebrania w wyznaczonym terminie.
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¢ inny rodzaj urlopu badz dodatkowego uprawnienia, z ktérego skorzystata osoba zatrudniona, miedzy inny-
mi urlop bezptatny (wraz z podstawa prawng zgody na jego otrzymanie), a takze adnotacja o wykorzystaniu
urlopu wychowawczego, rodzicielskiego;

* platnosci nalezne pracownikowi ze stosunky pracy, ale nieuregulowane przez pracodawce do dnia wygas-
niecia stosunku zawodowego ze wzgledu na niedysponowanie odpowiednimi $rodkamsi finansowymi:

o dlugosc okresu, za ktéry osoba zatrudniona powinna otrzyma¢ odszkodowanie z powodu skrécenia okresu
wypowiedzenia umowy o prace;

* okres odbytej zasadniczej stuzby wojskowej;

o okresy niesktadkowe, ktére wystapity w czasie opisywanym w éwiadectwie pracy.

Wzér swiadectwa pracy przedstawiono na rysunku 83.

Bank Rozwoju Przemystu SA Warszawa, dnia 4 sierpnia 2018 r. |

ul. Zwierzyniecka 7, 00719 Warszawa (miejscowos¢ i data) .

..... e e e e |

{pracodawca oraz jego siedziba lub miejsce zamieszkania) 3

|

J

041256039 !

(nr REGON-EKD) ]

|

SWIADECTWO PRACY

!

1. Stwierdzasig e L R |

(imig i nazwisko pracownika) i

urodzony (&) 24patddiemikaotér. | I

(data urodzenia) s

|

byt(a) zatrudniony(a) w Sanku Rozwoju Przemystusa i
(pracodawca)

wolresieod  1syemia2012r.  do  31lipes — e

wigmAES___ Wedhymwymisrecmspaey |

(wymiar czasu pracy) 5

2. W okresie zatrudnienia pracownik — pracownica wykonywat(a) prace jako: ;

_ Specjalista ds. Kredytow , , |

Homwnleoehelradbler - |

e Dot Yoedtdr B |

(zajmowane stanowiska lub petnione funkcje) i

3. Stosunek pracy ustatw wyniku: \

a) rozwigzania Nna mocy porozumienia stron na podstawie art. 30 §1pkt1k.p. ]

— P onRsd Shron bl o'l M 0 L ]

(tryb i podstawa prawna rozwigzania stosunku pracy) i

(szczegéine przypadki rozwigzania stosunku pracy) !

el e |

(podstawa prawna wygasniecia stosunku pracy) \F

|




1)

urlop wypoczynkowy wykorzystany na podstawie art. 1672 Kodeksu pracy w roku kalendarzowym, w ktérym ustat stosunek pracy
p wypoczy Y wy ystany na p pracy Y

KORESPONDENC]JA BIUROWA

4. W okresie zatrudnienia pracownik — pracownica:

wykorzystat(a) urlop wypoczynkowy w wymiarze: 10 dni za 2018 r. }
(urlop wypoczynkowy wykorzystany w roku kalendarzowym, w ktérym ustat stosunek pracy) |

wtym 4dni
i

2) korzystat(a) z urlopu bezptatnego: nie dotyczy - |
(okres trwania urlopu bezptatnego i podstawa prawna jego udzielenia)
3) wykorzystat urlop ojcowski w wymiarze: nie dotyczy............ Wins s & aan s o czesciach
(okres wykorzystanego urlopu cjcowskiego)
4) wykorzystat(a) urlop rodzicielski udzielony na podstawie  nie korzystata
(podstawa prawna udzielenia urlopu)
wWwymiarze ............ W s 5o Bam § czesciach, w tym na podstawie art. 182 § 3
Kodeksu pracyw ............ czesciach
5) wykorzystat(a) urlop wychowawczy: nie korzystata
(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 Kodeksu
pracy: nie zastosowano
(okres, o ktéry zostat skrécony okres wypowiedzenia, uprawniajacy do odszkodowania)
7) odbyt stuzbe wojskowg w okresie: nie dotyczy
(okres odbywania czynnej stuzby wojskowej lub jej form zastgpczych)
8) wykonywat(a) prace w szczegdlnych warunkach lub w szczegélnym charakterze:
nie wykonywata |
(okresy wykonywania pracy oraz jej rodzaj i zajmowane stanowiska)
|
9) wykorzystat(a) dodatkowy urlop albo inne uprawnienia lub $wiadczenia przewidziane przepisami }
prawa pracy:  nie korzystata 1
10) nie bylo
(okresy niesktadkowe, przypadajyce w okresie zatrudnienia wskazanym w ust. 1,
uwzgledniane przy ustalaniu prawa do emerytury lub renty)
1) nie dotyczy

(dni, za ktére pracownik nie zachowat prawa do wynagrodzenia, zgodnie z art. 92 § 1" Kodeksu pracy,
przypadajgce w okresie od dnia 1 stycznia 2003 r. do dnia 31 grudnia 2003 r.)

5. Informacja o zajeciu wynagrodzenia: wynagrodzenie wolne od zajg¢

(oznaczénie komornika i numer sprawy egzekucyjnej) -

nie dotyczy
(wysokos¢ potraconych kwot)

6. Informacje uzupetniajace:

Prezes Zarzadu

Anna jakubowska
(pieczed i podpis pracodawcy lub osoby dziatajacej w jego imieniu)

POUCZENIE

Pracownik moze w ciagu 14 dni od dnia otrzymania $wiadectwa pracy wystapi¢ do pracedawcy z wnioskiem o sprostowanie tego swia-
dectwa. W razie nieuwzglednienia wniosku pracownikowi przystuguje, w ciagu 14 dni od dnia otrzymania zawiadomienia o odmowie

sprostowania $wiadectwa pracy, prawo wystapienia z zagdaniem sprostowania swiadectwa pracy do sadu pracy.

W przypadku niezawiadomienia przez pracodawce o odmowie sprostowania swiadectwa pracy, zadanie sprostowania swiadectwa pracy

wnosi sie do sadu pracy.
{podstawa prawna — art. 97 § 2' Kodeksu pracy)

Rys. 83. Swiadectwo pracy
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| 5. Referencje to dokument wystawiany zazwyczaj przez poprzedniego pracodawce na zyczenie odchodzacego | |
z firmy pracownika, aby zwiekszy¢ jego szanse na otrzymanie zatrudnienia w nowym miejscu. Tre$¢ pisma
sprowadza sie do opisu pozytywnych cech, kwalifikacji i kompetencji bylego pracownika. Taka opinia o pracy |
powinnaw sposéb obiektywny oceni¢ wykonywanie obowigzkéw zawodowych oraz podkresla¢ predyspozycje
. i cechy osobowosci pracownika, ktére 80 wyr6zniaja i wptywajg na jego wartos¢ zawodowg na rynku pracy.
Pismo takie powinno zawiera¢ nastepujgce informacje:
e okres zatrudnienia;
* zajmowane stanowiska;
e kwalifikacje i kompetencje zawodowe:
® opini¢ o jakogci wykonywania obowiazkéw zawodowych;
® osiggniecia zawodowe:
e forme rozwiazania stosunku pracy.

Jednak, jezeli sytuacja tego Wwymaga w pismie zamieszcza sie takze dane o ewentualnych uchybieniach w rea-
lizacji zadan, wyrzgdzonych szkodach oraz toczgcym sie przeciwko pracownikowi postepowaniu karnym, zwia-
zanym z wykonywang praca.

Referencje warto przygotowaé na blankietach korespondencyjnych (rys. 84).

Natalia Kuszewska
- Kierownik Dziatu Promoc;i i Marketingu
- Agencja Reklamowa ART

ul. Garncarska 37/12

61-817 Poznan

Poznan, dnia 1 lipca 2018 r.

Pani | ‘
Agata Bugajska
ul. Gizycka 25

60-106 Poznari

Sprawa: referencje

Pani Agata Bugajska rozpoczeta prace w Agencji Reklamowej ART w dniu T marca 2010 roku. Zostata wéwcezas
Przyjeta na stanowisko asystentki ds. promogji i marketingu, a po szedciu miesigcach pracy uzyskata awans
ha stanowisko specjalisty ds. promocji i marketingu. W 2012 roku Pani Agata Bugajska rozpoczeta petnienie
obowiazkéw na stanowisku starszego specjalisty ds. promogiji i marketingu,

Pani Agata Bugajska wykazywata sie duzg znajomoscia zagadnien Promocji i marketingu, a takze kreatywnoscia
oraz zdolnoscig zrozumienia potrzeb klienta, co jest niezbedne w tej branzy. Wielokrotnie data dowsd duzej

odpowiedzialnosci, zaangazowania, a takze zdecydowania, sity charaktery asertywnosci podczas negocjacji
z trudnym klientem.

Od poczgtku pracy Pani Agata uczestniczyta w tworzeniu duzych projektéw dla najsilniejszych marek réznych
- produktéw. Zajmowata sie koordynacjg promodji portalu SilaNatury.pl (lata 2011-2013, firma kosmetyczna
. WENUS) i komunikacja z odbiorcami produktéw klienta na portalach spotecznosciowych (Facebook, Twitter),
opracowata strategie promocyjng dla firm ZEAX (2012 ), Swatch (2013 r.), Mokka (2014 ). Sprawdzita sie

ponadto na stanowisku project managera i kierownika podczas mojej trzymiesigcznej nieobecnosci z powo-
déw zdrowotnych.

Umowa o prace z Panig Agata Bugajska zostata rozwigzana za porozumieniem stron w dniu 30 czerwca 2018
roku. Biorac pod uwage jej kwalifikacje zawodowe, kompetencje spoteczne oraz doswiadczenie, moge z cafg
pewnoscig stwierdzi¢, ze bedzie $wietnym pracownikiem na stanowisky project managera.

Referencje niniejsze wystawitam na prosbe zainteresowanej.

Natalia Kuszewska

mgrinz. Natalia Kuszewska
| P

Rys. 84. Referencje




Pracodawca jest zobowiazany do zatozenia akt osobowych pracownika i prowadzenia ich przez caly okres
zatrudnienia. ;
Akta osobowe pracownika skladaja si¢ z czterech czesci i obejmuja nizej wymienione dokumenty.

¢ W czeséci A — dokumenty zgromadzone w zwigzku z ubieganiem sig pracownika o zatrudnienie: i
— dyplom lub $wiadectwo potwierdzajace kwalifikacje;

| éwiadectwo pracy z poprzedniego miejsca pracy;

[ kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace] si¢ o zatrudnienie;

| orzeczenie (zagwiadczenie) lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na okre§lonym stanowisku; é

inne, np. orzeczenie o stopniu niepelnosprawnosci, prawo jazdy, za$wiadczenie o ukoficzonym kursie |

: pedagogicznym, licencje zawodowe, zaswiadczenie o niekaralnosci.

I

|| e W czesci B — dokumenty dotyczace nawiazania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia pracownika:

— o$wiadczenia lub dokumenty dotyczace danych osobowych, gromadzone w zwigzku z nawigzaniem sto-
sunku pracy;

— Umowa o prace;

— o¢wiadczenie pracownika o zamiarze lub braku korzystania z uprawnien rodzicielskich, praw pracownika |
opiekujacego sie dzieckiem do lat 4, praw pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do lat 14; :

. — zakres czynnoéci pracownika; i

; — pisemne potwierdzenie zapoznania si¢ pracownika z tre$cig regulaminu pracy, informacjg pracowniczg, |

' trescig przepiséw i zasad BHP, zakresem informacji objetych tajemnicg stuzbows;

— potwierdzenie poinformowania pracownika o: warunkach zatrudnienia oraz o zmianie warunkéw zatrud- |

I nienia, o celu, sposobie zastosowania monitoringu, o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang praca; '

i — dokumenty potwierdzajace ukoriczenie wymaganego szkolenia w zakresie BHP; :

| — dokumenty dotyczace powierzenia pracownikowi mienia z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sie, :

l — dokumenty zwigzane z podnoszeniem przez pracownika kwalifikacji zawodowych;

% — o$wiadczenia dotyczace wypowiedzenia pracownikowi warunkéw umowy o prace lub zmiany tych warunkéw,

: - dokumenty zwigzane z przyznaniem pracownikowi nagrody lub wyréznienia;

; — dokumenty zwiazane z korzystaniem przez pracownika z urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach

: urlopu macierzyniskiego, urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego i urlopu wychowawczego;

— dokumenty zwigzane z obnizeniem wymiaru czasu pracy; :

— dokumenty zwigzane z korzystaniem przez pracownika z urlopu bezptatnego; ?

[ — orzeczenia lekarskie wydane w zwigzku z przeprowadzonymi badaniami okresowymi i kontrolnymi; ;

N — umowe o zakazie konkurencji, jezeli strony zawarly taka umowe w okresie pozostawania w stosunku pracy; |

— wnioski pracownika dotyczace ustalenia indywidualnego rozkladu jego czasu pracy, stosowania do niego %

systemu skréconego tygodnia pracy, a takze systemu czasu pracy, w ktérym praca jest $wiadczona wylgcz- ‘
nie w pigtki, soboty, niedziele i §wieta;

— wniosek pracownika o poinformowanie wlasciwego inspektora pracy o zatrudnianiu pracownikéw pracuja-
cych w nocy;

~ korespondencja z reprezentujaca pracownika zakladowg organizacjg zwigzkowg we wszystkich sprawach
ze stosunku pracy wymagajacych wspéldzialania pracodawcy z tg organizacja lub innymi podmiotami;

— dokumenty dotyczace wykonywania pracy w formie telepracy.

e W czeici C — dokumenty zwigzane z ustaniem zatrudnienia:

— oé$wiadczenie o wypowiedzeniu lub rozwigzaniu umowy o prace;
| — dokumenty, ktére dotycza niewyplacenia pracownikowi ekwiwalentu pienigznego za urlop wypoczynkowy,
| — kopia wydanego pracownikowi §wiadectwa pracy;
| — potwierdzenie dokonania czynno$ci zwiazanych z zajeciem wynagrodzenia za prace w zwigzku z prownym
| postepowaniem egzekucyjnym;
! — umowa o zakazie konkurencji po rozwigzaniu stosunku pracy, jezeli strony zawarly takg umowe;
w — orzeczenia lekarskie wydane w zwigzku z przeprowadzonymi badaniami okresowymi po rozwigzaniu sto-
} sunku pracy.

e W czesci D - dokumenty zwigzane z ponoszeniem przez pracownika odpowiedzialnosci porzadkowej lub odpo-
wiedzialnoséci okreslonych w innych przepisach:

odpis zawiadomienia o ukaraniu;

inne dokumenty np. notatki z danego zdarzenia, zeznania §wiadkéw, protokét komisji,

orzeczenie o uchyleniu kary;

inne dokumenty zwiazane z ponoszeniem przez pracownika odpowiedzialnosci porzadkowe;.

|

|

Dokumenty znajdujace sie poszczegélnych czesciach akt osobowych nalezy utozy¢ w porzadku chronologicz-
nym oraz ponumerowac. Kazda z czesci akt osobowych powinna zawiera¢ pelny wykaz znajdujacych si¢ w niej
dokumentéw.
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|-

' Zredaguj wnioski o rozwigzanie UMmOowy o pracg za porozumieniem stron z inicjatywy pracownika oraz z inicja-
| tywy pracodawcy, a takze odpowied? pracodawcy na wniosek pracownika. Wykorzystaj nastepujace dane:

i a) pracodawca — Przedsigbiorstwo Handlowe ,BUCIK” z siedzibg w twojej miejscowosci, przy dowolnej ulicy;
: b) dyrektor przedsiebiorstwa — Janusz Lewandowski:

: c) pracownik — Jan Kowalski;

d) umowa o prace z dnia 20 kwietnia 2008 roku:

e) data rozwigzania umowy o pracg — pigtek w nastepnym tygodniu.

; Zredaguj rozwigzanie umowy o prace przez pracodawce z winy pracownika, bez okresu wypowiedzenia. Wyko-
5 rzystaj nastepujace dane;

| a) pracodawca — Przedsiebiorstwo Handlowe »BUCIK” z siedzibg w twojej miejscowosci, przy dowolnej ulicy;
l b) dyrektor przedsiebiorstwa — Janusz Lewandowski;

; ¢} pracownik — Jan Kowalski:

d) umowa o prace z dnia 7 kwietnia 2011 roku;

e) data rozwigzania umowy o pracg — czwartek w przysztym tygodniu;

| f) podstawa prawna rozwiazania umowy o prace —art. 52 Kodeksu pracy;

8) przyczyna rozwigzania umowy o prace — cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych,
1 polegajace na spozywaniu napojéw alkoholowych w czasie pracy;

h) sad rejonowy ~ Sad Pracy znajdujacy sie w twoim miescie powiatowym:;

i) komisja pojednawcza w danym przedsiebiorstwie.

Wypehnij zalaczony formularz rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia (rys. 85).

(pieczec nagtéwkowa pracodawcy) (miejscowosé i data) ‘

(numer REGON-EKD)

| ; ROZWIAZANIE UMOWY O PRACE BEZ WYPOWIEDZENIA |

| Pan (Pani) |
| S |
|

(imigi nazwi.slzo)

Zdnierm rozwiazujg z Panem (Panig) bez zachowania okresu wypowiedzenia umowe
o prace zawartgwdniu .z powodu

(wskaza¢ przyczyne i podstawe prawng rozwigzania umowy o pracg)

|
|
!
i
|
|
| Jednoczesnie informuje, iz w terminie 14 dni od dnia dorgczenia niniejszego pisma przystuguje Panu (Pani)
| prawo wniesienia odwotania do Sadu Rejonowego — Sadu Pracy w o

[ (siedziba sadu)

i Przed uptywem tego terminu moze Pan (Pani) ztozy¢ wniosek o wszczecie postgpowania pojednawczego
' przed Komisjg Pojednawcza®

(siedziba komisji)

‘ S B = . . — e e

| (potwierdzenie odbioru przez pracownika (podpis pracodawcy lub oscby reprezentujgcej pracodawce albo osoby

| - data i podpis) upowaznionej do skfadania o$wiadczen w imieniu pracodawcy)
| |
|
i * Dotyczy pracodawcy, u ktérego zostata utworzona komisja pojednawcza.

Rys. 85. Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika
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| ZADANIE3. I

Sporzadz rozwigzanie Umowy o prace z sachowaniem okresu wypowiedzenia z inicjatywy pracownika i praco-

dawcy. Wykorzystaj nastepujace dane:

a) pracodawca — Przedsiebiorstwo Handlowe _BUCIK” z siedziba w twoje] miejscowosci, przy dowolnej ulicy;

b) dyrektor przedsiebiorstwa — Janusz Lewandowski;

c) pracownik —imig i nazwisko ucznia;

d) umowa o pracg na czas nieokreglony z dnia 7 kwietnia 2008 roku;

e) przyczyna — trudnoéci ekonomiczne przedsigbiorstwa;

f) Sad Rejonowy - Sad Pracy znajdujacy si¢ W twoim mieécie powiatowym;
g) komisja pojednawcza w danym przedsigbiorstwie.

Uzupelnij zataczone formularze rozwigzania umowy o pracg z zachowaniem okresu wypowiedzenia (rys. 86

i rys. 87).

~, dnia

(imig i nazwisko, adres pracownika)

(oznaczenie pracodawcy)

WYPOWIEDZENIE UMOWY O PRACE PRZEZ PRACOWNIKA

Z dniem : - wypowiadam umowe o pracg na czas

z zachowaniem . : _ okresu wypowiedzenia.

(podpis pracownika)

Rys. 6. Rozwigzanie umowy o praceg przez pracownika z zachowaniem okresu wypowiedzenia
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B e

(pfeczqc’ nég-’r;iwkow; pracddawcy) . N - {mr'ej.;c;woﬁ i.daté-)

ROZWIAZANIE UMOWY O PRACE ZA WYPOWIEDZENIEM

Pan (Pani)

[

Rozwiazuje z Panem (Panig) umowe o prace — -

zawartawdniu o S u

z zachowaniem : et e ) - okresu wypowiedzenia, |

ktéry uptynie w dniu - . S
Przyczyna wypowiedzenia umowy o prace jest”

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

prawo wniesienia odwotania do Sadu Rejonowego - Sadu Pracyw e

Przed uptywem tego terminu moze Pan (Pani) ztozyc wniosek o wszczecie postgpowania pojednawczego

przed komisjg pojednawczg™

(sie&zibé kofnisjg)

7(pot;.uiel:<r:lzenie odbioru przez pracownika (po-d.pis précod;wcy lub osc_>by reprezentujqcéj pra;coda;;vcé
— data i podpis) albo asoby upowaznionej do sktadania oéwiadczer

w imieniu pracodawcy)
]

| Wypetni¢ w przypadku Umowy na czas nieokreﬁlonz.
‘ "™ Dotyczy pracodawcy, u ktérego zostata utworzona omisja pojednawcza.

Rys. 87. Rozwigzanie Umowy o pracg przez pracodawce z zachowaniem okresy wypowiedzenia
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ZADANIE 4.

Wystaw swojemu koledze / swojej kolezance referencje oraz swiadectwo pracy (wykorzystaj odpowiedni wzdr
—rys. 831 84).

|_ZADANIE .

Po zapoznaniu si¢ z zamieszczonym na rysunku 83 éwiadectwie pracy odpowiedz na pytania:

1.

10.

1.

12.

0d kiedy Joanna Kozlowska byta zatrudniona w Banku Rozwoju Przemystu SA?

. Do kiedy Joanna Kozlowska byl zatrudniona w Banku Rozwoju Przemystu SA?

. W jakim wymiarze czasu pracy byta zatrudniona Joanna Koztowska?

. Jakie stanowiska zajmowata Joanna Kozlowska w Banku Rozwoju Przemystu SA?

. W jaki sposob zostat rozwigzany stosunek pracy pomigdzy Joanng Koztowska a Bankiem Rozwoju Przemy-

shu SA?

. Jezeli Joanna Kozlowska podejmie prace u nowego pracodawcy, to z ilu dni urlopu wypoczynkowego bedzie

mogha skorzysta¢ w 2018 roku?

. O jakim urlopie wypoczynkowym jest mowa w art. 167% Kodeksu pracy?

. Z ilu dni urlopu wypoczynkowego udzielonego przez pracodawcg na mocy art. 1672 Kodeksu pracy skorzystata

Joanna Kozlowska w 2018 roku?

Za ile dni Joanna Kozlowska otrzymala wynagrodzenie zgodnie z art. 92 Kodeksu pracy?

Joanna Koziowska otrzymata $éwiadectwo pracy 4 sierpnia 2018 r. Do kiedy moze ona zwréci¢ sig do praco-
dawcy z wnioskiem o sprostowanie $wiadectwa pracy?

Jezeli pracodawca nie uwzgledni wniosku Joanny Koztowskiej o sprostowanie §wiadectwa pracy i prze-
kaze jej zawiadomienie o tym w dniu 18 sierpnia 2018 1., to w jakim terminie i do kogo moze ona wystgpi¢
z zadaniem sprostowania §wiadectwa pracy?
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ZADANIE 6.

Sporzadz na blankiecie firmowym opinie o pracy na potrzeby wlasne pracownika, wykorzystujac ponizsze in-
formacie.

Opinia o pracy

- Pani... (imig i nazwisko) w okresie od... do... byla zatrudniona na umowe o prace na czas nieokreglony w ...
(nazwa firmy) na samodzielnym stanowisku... w dziale... . Zajmuje si¢ przygotowywaniem... . Gléwne cechy,
. ktérymi charakteryzuje sie Pani... to: dobre rozumienie zagadnien projektowych, dokladno$¢ i sumiennog¢
- W wykonywaniu powierzonych zadan, szybkie Przyswajanie nowych programéw i nowych zadan, samodziel- |
- n0§¢ i kreatywno$¢ w wykonywaniu zadati,
- Pani ... wykonuje swoje zadania systematycznie i obowigzkowo. Bardzo dobrze sprawdza sig zaréwno w sytu-
-~ acjach wymagajacych indywidualnego wysitku, jak i tych, w ktérych potrzeba umiejetnosci pracy w zespole. |
. Jest osobg ambitng, ciagle podnoszaca swoje kwalifikacje. Nie boi sie nowych wyzwarl i chetnie stosuje nowa- |
 torskie rozwigzania. Posiada profesjonalng wiedze, ktérg z powodzeniem wykorzystuje w pracy zawodowej. |
- Z natozonych zadan stuzbowych wywigzuje sie sprawnie i terminowo. Wyréznia si¢ umiejetnoscia podejmo-
- wania szybkich i trafnych decyzji. '
Duza samodzielno$¢ w realizacji dziatari czynig Panig ... idealnym pracownikiem, gleboko zaangazowanym |
- wdziatalnos¢ firmy i identyfikujacym si¢ z nig. Posiadane zdolnosci interpersonalne sprawiajg, Ze Pani... sta-
" nowi doskonala wizytéwke firmy zaréwno w kontaktach z klientami, jak i wspétpracownikami. Swojg bogata
wiedze zawodowg i dogwiadczenie chetnie przekazuje mlodszym stazem pracownikom. |
- Pani... (imig i nazwisko) cieszy sie wysokim uznaniem i szacunkiem w srodowisku, w ktérym pracuje. :
Opini¢ wydaje si¢ na progbe pracownika.

Z powazaniem,
(data i podpis)

__ZADANIE 7. Il

Projekt realizacji prac

Zajmujesz si¢ dziatem kadr w Przedsiebiorstwie Handlowym ,Jolka” s.c. (Jan Nowak, Julianna Machnicka) z sie-
dziba w Warszawie przy ul. Dlugiej 12. Przedsiebiorstwo zajmuje si¢ sprzedaza zabawek i artykuléw papierni-
czych na terenie wojewédztwa mazowieckiego, zatrudnia 4 pracownikéw:

® Jacek Kowalski, zam. ul. Pradnicka 18, 93-300 Warszawa, zatrudniony od 6 lat, umowa na czas nieokreglony,
stanowisko — starszy sprzedawca;

¢ Natalia Nowak, zam. ul. Wawrzyniecka 4, 93-300 Warszawa, zatrudniona od 3 lat, umowa na czas nieokreslo-
ny, stanowisko — fakturzystka;

e Tomasz Zawada, zam. ul. Kropilecka 6, 93-300 Warszawa, zatrudniony od 3 miesiecy, na czas okreslony do
31.12.2018 r., stanowisko — magazynier;

® Maria Ambrosz, zam. ul. Piwnicza 20, 93-300 Warszawa, zatrudniona od 2 stycznia 2018 . na podstawie umo-
wy-zlecenia, stanowisko — sprzedawca.

Dodatkowo przedsiebiorstwo zamierza przyjac 3 pracownikéw: na stanowisko gtownego ksiegowego, kierowcy
oraz sprzedawcy.

Wykonaj nastepujace zadania:

1. Zaproponuj na podstawie dostepnych dwéch CV kandydata na stanowisko sprzedawcy (zal. 1).

2. Nie ma zadnego kandydata na stanowisko kierowcy — napisz ogloszenie, ktére zostanie umieszczone w ru-
bryce ogtoszeri lokalnej gazety.

3. Na stanowisko gtéwnej ksiegowej zaproponowano kandydatke Ewe Kowalska, ktérej rozmowa kwalifikacyjna
z dyrektorem przebiegla pomyslnie (zat. 2) — dopehij nastepujacych formalnosgci: zaszeregowania pracow-
nika wedtug Taryfikatora kwalifikacyjnego (zal. 3), ustalenia stawki wynagrodzenia zasadniczego wedtug
wewnatrzzakladowego regulaminu plac (zat. 4), przygotowania umowy o prace na okres prébny.
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4. Pan Jacek Kowalski zamierza wzig¢ kredyt na zakup samochodu i prosi o za$wiadczenie o zarobkach — wy-

staw zaéwiadczenie o zarobkach netto za ostatni przepracowany miesiac. Wynagrodzenie brutto pracownika
wynosi 3250 zk miesigcznie (zat. 5).

Tomasz Zawada sktada w kadrach wniosek o urlop (zal. 6) — w zaleznosci od decyzji dyrektora przygotu

pisemna odpowiedZ pracownikowi (karte urlopowa) w jego imieniu.

_ Maria Ambrosz jest zatrudniona w przedsiebiorstwie na podstawie umowy-zlecenie i prosi o informacjg do-

tyczaca jej zarobkow za ostatni tydzien — wylicz tg kwotg, uwzgledniajac, ze pracownica jest wynagradzana
wedtug systemu czasowo-prowizyjnego, pobiera stawke godzinowa réwng éredniej stawce 1V kategorii zasze-
regowania oraz prowizje wysokosci 20% od sprzedazy. Jej utarg w ostatnim tygodniu wynosit 2200 zi, a prze-
pracowata ustawowa liczbe godzin na pelnym etacie.

Dyrektor prosi o przygotowanie planu urlopowego na kolejne miesiace, aby uwzglednic potrzeby wszystkich
pracownikéw zatrudnionych na umowg o prace i zapewni ciagloé¢ dziatalnosci przedsigbiorstwa (zat. 7). Przy-
gotuj plan, majac nastepujace dane: kazdy pracownik chce jednorazowo wykorzysta¢ catosc przystugujacego
urlopu; od poczatku biezacego roku pan Jacek Kowalski wykorzystal 6 dni urlopu ima 13-letni staz pracy, Nata-
lia Nowak — 2 dni urlopu i 10-letni staz pracy, Tomasz Zawada — 2 dni urlopu i pracaw przedsigbiorstwie , Jolka”
jest jego pierwsza praca. W planie urlopowym nalezy uwzglednic takze nowo zatrudniona Ewe Kowalska.

Dane brakujace w zadaniu nalezy uzupehi¢ wedtug wiasnego uznania.

H

Zatacznik 1.

| Jan Kowalski

i

| — prawo jazdy kat. B

. ul. Spacerowa 7

80-805 Gdarisk
woj. pomorskie
tel. (58) 468-32-32 !

CURRICULUM VITAE

Dane osobowe:
Urodzony: 23.02.1990 r. w Cdarisku .

Wyksztatcenie:
Zespét Szkét nr 1 w Gdarisku, zawéd: technik handlowiec

Kwalifikacje zawodowe:

— podstawy prawa i rachunkowosci

— pisanie na maszynie i obstuga komputera
— dyspozycyjnosci zdyscyplinowanie

Dogéwiadczenie zawodowe:
Sprzedawca w sklepie sportowym _Atlas” — Gdarisk, ul. Kwiatowa 33, W latach 2012-2014.

Zainteresowania:
Sport — gry zespotowe

Jan Kowalski
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| Monika Malinowska I
- ul. Legionéw 18 |

43-302 Lédz |
| woj. tédzkie !
 tel. (42) 488-43-44

CURRICULUM VITAE

Dane osobowe:
Urodzona: 23.02.1975 r. w Zgierzu

Wyksztatcenie:
Liceum OgélInoksztatcace w Zgierzu

- Kwalifikacje zawodowe:

| — pracaz komputerem

- — organizowanie dnia pracy wlasnej i innych
~ bezkonfliktowa praca w zespole

— prawo jazdy kat. B |

|

Doswiadczenie zawodowe: J
Referentka w Spétdzielni Wielobranzowej ,Mitex” w latach 1995-2011 E
\

|

Zainteresowania: |
- Literatura pigkna i sport (ptywanie) |

i
Monika Malinowska |
|
|

Zatacznik 2.

Ewa Kowalska — ur. 13.05.1970 r., zam. ul. Nowolipie 18/20, Warszawa, wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne, spe-
cjalnos¢ — rachunkowos¢, 9 lat pracy, w tym 3 lata na stanowisku kierowniczym.

Zatacznik 3.
Taryfikator kwalifikacyjny

Kategoria

Stanowisko :
zaszeregowania

Wymagania kwalifikacyjne

Dyrektor, zastepca dyrektora [
|
|
f
\

‘ 24 LG’réwny ksiegowy
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Zatacznik 4.
Tabela zaszeregowania

stawki wynagrodzenia zasadniczego

Kategoria : w ztotych | miesiac
zaszeregowania w zhotych/godzine (érednio 170 godzin)

e

L | 85314 59 | 1450-2480 |
| eta TR TR g AR I R BOR

| I | 5821571 Wl 1500-2670 |
e (8L
| il L 912-16,88 | 15502870 1
e R e
ﬂ WY | 9,41-17M | 1600-3080 j
e h A P R

| v | 976194 \ 1660-3300 \
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Zatacznik 5.
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KARTY PRACY

Tomasz Zawada Warszawa, dnia 10.07.2018 r.
ul. Kropilecka 6
93-300 Warszawa

Przedsiebiorstwo Handlowe
»Jolka” s.c.

ul. Dtuga 12
93-300 Warszawa

Sprawa: wniosek o urlop

- Zwracam sig z uprzejma prosba o udzielenie mi urlopu wypoczynkowego za 2018 rok w dniach 16-20 lipca
2018 roku.

Proszg o pozytywne ustosunkowanie sig do mojej prosby.

i Z powazaniem

Tomasz Zawada

Zatacznik 7.

Plan urlopéw 2018 r.




