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warunkéw pracy i/lub ptacy umowy pracownikowi bedacemu osobg wskazang decyzjg organizacji
zwigzkowej do reprezentowania tej organizacji wobec pracodawcy .o .o
Whiosek do zarzadu zakladowej organizacji zwiazkowej o wyrazenie zgody na wypow1edzen1e
umowy o prace pracownikowi bedacemu osobg wskazang decyzja organizacji zwiazkowej

do reprezentowania tej organizacji wobec pracodawcy S e
Whiosek do zarzadu zakladowej organizacji zwigzkowej o wyrazenie zgody na rozwigzanie
umowy o prace w trybie bez wypowiedzenia pracownikowi bedacemu osoba wskazang decyzja
organizacji zwigzkowej do reprezentowania tej organizacji wobec pracodawcy

Telepraca

Umowa zwigzana z wykonywaniem pracy w formie telepracy m

Whiosek pracownika o przywrécenie na poprzednie stanowisko [§] . . .
Umowa o powierzenie prywatnego sprzetu komputerowego do celow siuzbowych . .
Wnhiosek telepracownika o przeprowadzenie kontroli w zakresie bhp &,
Upowaznienie telepracownika do przeprowadzenia kontroli

CZESC C
Rozwiazanie umowy o prace

Ustanie stosunku pracy - zagadnienia ogdlne .

Obowiazki pracodawcy zwigzane z rozwigzaniem stosunku pracy

Porozumienie stron o rozwigzaniu umowy o prace . o

Oferta pracownika rozwigzania umowy o pracg za porozumieniem stron .

Odpowiedz pracodawcy na oferte pracownika rozwigzania umowy o prace

za porozumieniem stron . e . S

Wypowiedzenie pracownikowi umowy o prace zawartej na czas meokreslony

Wypowiedzenie pracownikowi umowy o prace zawartej na czas okreslony Coe e
Zwolnienie pracownika z obowigzku §wiadczenia pracy w okresie wypowiedzenia umowy o prace
Rozwigzanie przez pracownika umowy o prace za wypowiedzeniem

Porozumienie o zwolnieniu pracownika z obowiazku $wiadczenia pracy w okre31e wypow1edzen1a .

Rozwigzanie przez pracownika umowy o prace bez wypowiedzenia - art. 55 § 1! Kodeksu pracy .
Rozwigzanie przez pracodawce umowy o prace z zastosowaniem skréconego

okresu wypowiedzenia Ce oo

Rozwigzanie umowy o prace za porozumieniem stron z przyczyn nledOtYCZq,CYCh
pracownikow — zwolnienie grupowe . . .o .
Rozwigzanie przez pracodawce umowy o prace bez Wypow1edzen1a z winy pracowmka

- art. 52 Kodeksu pracy . . . . . Lo
Rozwigzanie przez pracodawce umowy o prace bez wypow1edzen1a bez winy pracownika
- art. 53 Kodeksu pracy . Coe e Co Ce e e
Rozwigzanie przez pracownika umowy o prace bez wypow1edzen1a za uprzedzeniem .
Uprzedzenie pracownika o zakoniczeniu zatrudnienia .

242

243

244

245

246

248

249

250
250
250
250
250

251
253
254
255

256
257
260
261
262
264
265

266

268

270

272

274
275
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186. Zawiadomienie pracownika o wyga$nieciu umowy o prace .

Swiadectwo pracy
187. Wzér $wiadectwa pracy . C e e e e
188.  Zadanie przez pracownika wydanla sw1adectwa pracy po rozwigzaniu umowy o prace
189. Zadanie przez pracownika wydania $wiadectwa pracy po ustaniu zatrudnienia .
190. Upowaznienie do odbioru $wiadectwa pracy . .
191.  Wniosek pracownika o sprostowanie §wiadectwa pracy .
192. Informacja dotyczaca okresu przechowywania dokumentacji pracowniczej

Ekwiwalent za urlop
193.  Porozumienie dotyczace niewyplacania ekwiwalentu pienieznego za niewykorzystany urlop
wypoczynkowy . .
194.  Wniosek pracownika o wyplatc; ekw1walentu za urlop wypoczynkowy
195. Zawiadomienie o wyplacie ekwiwalentu za urlop wypoczynkowy
Kopia $wiadectwa pracy
196. Wniosek o wydanie odpisu §wiadectwa pracy
197.  Procedura sporzadzania odpisu §wiadectwa pracy .
Zajecie wynagrodzenia za prace
198. Zawiadomienie komornika o zatrudnieniu pracownika, ktéry ma zajete wynagrodzenie .
199. Zawiadomienie o zajeciu wynagrodzenia za prace — druk urzedowy organu egzekucyjnego | .
Zakaz konkurencji po ustaniu stosunku pracy
200. Umowa o zakazie konkurencji po ustaniu stosunku pracy
CZESCD
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa
201. Wezwanie pracownika do ztozenia wyjasnien w sprawie naruszenia obowigzkdw pracowniczych .
202. Notatka sporzadzona na okolicznos¢ wystuchania pracownika przed nalozeniem
kary porzadkowej .
203. Zawiadomienie o nalozeniu kary porzqdkowej .
204. Sprzeciw pracownika od wymierzonej mu kary porzqdkowej
205. Zawiadomienie pracownika o uwzglednieniu sprzeciwu .
206. Zawiadomienie pracownika o odrzuceniu sprzeciwu .
INDYWIDUALNA DOKUMENTACJA PRACOWNICZA
Wprowadzenie
Czas pracy
Dokumentacja ogélna

207. Wpymiar czasu pracy w 2019 r. .
208. Karta ewidencji miesiecznej czasu pracy
209. Roczna karta ewidencji czasu pracy .
210. Indywidualny harmonogram miesieczny czasu pracy .
211.  Zespolowy harmonogram miesieczny czasu pracy .
212. Lista obecnosci .

276

277
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288
288
289
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293
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296
296

298
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308
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311
312
314

316

317
323
327
329
331
332
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213.
214.
215.
216.

217.

Zawiadomienie Okregowego Inspektoratu Pracy o przedluzeniu okresu rozliczeniowego
Porozumienie w sprawie wprowadzenia okresu rozliczeniowego .

Porozumienie w sprawie wprowadzenia ruchomego rozkladu czasu pracy

Ustawa antykryzysowa — porozumienie w sprawie obnizenia wymiaru

czasu pracy pracownikow [§] . R

Ustawa antykryzysowa - porozumienie w sprawie wprowadzema przesto;u ekonomlcznego

Dokumentacja indywidualna dotyczaca czasu pracy

Wnioski pracownika

218. Wniosek pracownika o udzielenie zwolnienia od pracy
219. Udzielenie pracownikowi zwolnienia z pracy .
220. Wniosek pracownika dotyczacy zwolnienia od pracy w celu zalatw1en1a spraw osoblstych
221. Wniosek pracownika o udzielenie okolicznosciowego zwolnienia od pracy
222.  Wniosek pracownika o zwolnienie od pracy w przypadku wychowywania przynajmniej
jednego dziecka w wieku do 14 lat (art. 188 Kodeksu pracy)
223. Usprawiedliwienie przez pracownika nieobecnosci z powodu opieki nad d21ecklem
224. Usprawiedliwienie przez pracownika nieobecnosci spowodowane] zakonczeniem
podrézy stuzbowej w godzinach nocnych . - S
225.  Wniosek pracownika o ustalenie indywidualnego rozkladu czasu pracy w ramach
systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety e
226. Wniosek pracownika o zastosowanie systemu skréconego tygodma pracy .
227.  Wniosek pracownika o zastosowanie systemu czasu pracy, w ktdrym praca
jest $wiadczona wylacznie w piatki, soboty, niedziele i §wigta o
228. Wniosek pracownika dotyczacy stosowania rozktadu czasu pracy przewidujacego
rézne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktére zgodnie z tym rozkladem sg
dla pracownika dniami pracy (art. 140' § 1 Kodeksu pracy) . .o
229. Wniosek pracownika dotyczacy stosowania rozktadu czasu pracy przewidujacego
przedzial czasu, w ktérym pracownik decyduje o godzinie rozpoczecia pracy w dniu,
ktory zgodnie z tym rozktadem jest dla pracownika dniem pracy (art. 140" § 2 Kodeksu pracy)
Dodatkowe dokumenty
230. Dokumenty zwigzane ze stosowaniem systemu zadaniowego czasu pracy (art. 140 Kodeksu pracy) .
231. Porozumienie dotyczace udzielenia dnia wolnego w zamian za prace w dniu wolnym od pracy

wynikajacym z rozktadu czasu pracy w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy

Dokumenty zwigzane z wykonywaniem pracy w godzinach nadliczbowych

lub pozostawaniem poza normalnymi godzinami pracy w gotowosci do wykonywania pracy

232, Zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych

233. Rozliczenie pracy w godzinach nadliczbowych . .

234. Wniosek pracownika o udzielenie czasu wolnego w zamian za prace w godzmach nadhczbowych

235. Udzielenie pracownikowi czasu wolnego w zamian za godziny nadliczbowe .

Zgody pracownika

236. Zgoda pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4. roku Zycia na wykonywanie
pracy w systemach czasu pracy przewidujacych przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy na
zatrudnianie w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie przerywanego czasu pracy
i delegowanie poza stale miejsce pracy (art. 148 pkt 3 i art. 178 § 2 Kodeksu pracy)

237. Zgoda pracownicy w cigzy na delegowanie poza stale miejsce pracy i zatrudnianie w systemie
przerywanego czasu pracy (art. 178 § 1 Kodeksu pracy) .

Urlop wypoczynkowy
238. Zglaszanie wnioskéw do planu urlopéw
239.  Plan urlopéw wypoczynkowych

333
335
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338

338
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343
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351

352
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357

358
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240.
241.
242,

243.
244.
245.

246.
247.

248.
249.
250.
251.
252.
253.
254.
255.

256.

257.

258.

259.

260.

261.

262.
263.
264.

265.
266.
267.

Whiosek pracownika o udzielenie urlopu wypoczynkowego

Whiosek pracownika o udzielenie urlopu wypoczynkowego na zadanie

Whiosek pracownicy o udzielenie urlopu wypoczynkowego bezposrednio

po urlopie macierzynskim . Coe e

Whiosek pracownika o podziat urlopu wypoczynkowego na cze;sa .

Whiosek pracownika o przesuniecie urlopu wypoczynkowego |&;

Whiosek pracownika o przesunigcie urlopu wypoczynkowego na skutek

czasowej niezdolnosci do pracy z powodu choroby [§) .
Pismo pracodawcy o przesunieciu terminu urlopu wypoczynkowego pracownlka
Odwotanie pracownika z urlopu wypoczynkowego

Wynagrodzenia i odprawy
Whiosek pracownika o wyplate wynagrodzema do rak wlasnych .
Karta pracy
Karta zarobkowa
Karta przychoddéw pracownlka e S
Zgoda pracownika na dokonanie potracenia z jego wynagrodzema .
Zasady sporzadzania regulaminu wynagradzania
Regulamin wynagradzania . e .
Porozumienie w sprawie zawieszenia stosowania n1ektorych przepisow
regulaminu wynagradzania (art. 91 Kodeksu pracy) [ .
Porozumienie w sprawie zawieszenia stosowania mniej korzystnych warunkow zatrudmema
niz wynikajace z uméw o prace (art. 23'# Kodeksu pracy) (&
Odprawa rentowa i emerytalna — zawiadomienie o przyznaniu
Odprawa posmiertna - zawiadomienie o przyznaniu .

Odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualne;j

Tabela norm przydzialu §rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego
oraz $rodkow higieny osobistej (przykladowa) .
Karta przydziatu odziezy i obuwia roboczego, srodkéw ochrony 1ndyw1dualne) oraz wyplaty

ekwiwalentu pienieznego za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia oraz ich pranie i konserwacje .

CZESC DRUGA
DOKUMENTACJA PRACOWNICZA -
OKOLOKODEKSOWA

Okulary korygujace

Instrukcja w sprawie zasad przyznawania i refundacji kosztéw okularéw korygujacych
pracownikom wykonujacym prace przy monitorach ekranowych .

Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

Zasady funkcjonowania .
Regulamin gospodarowania srodkaml zaldadowego funduszu sw1adczen soqalnych
Swiadczenie urlopowe

Choroby zawodowe

Zgltoszenie podejrzenia choroby zawodowej .
Zawiadomienie przez pracodawce o skutkach choroby zawodowej .
Rejestr podejrzen o choroby zawodowe i stwierdzonych choréb zawodowych i 1ch skutkow

361
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362
363
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364
364
364
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379

379

380
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383

385

389

392
395
398

399
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403
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268.
269.
270.
271.
272.
273.
274.

275.
276.
277.

278.
279.
280.
281.
282.

283.
284.

285.
286.

287.
288.
289.

290.
291.

292.
293.
294.
295.
296.
297.

298.
299.
300.
301.
302.

Wypadki

Doniesienie o kwalifikowanym wypadku przy pracy

Wyjasnienia poszkodowanego w postepowaniu powypadkowym
Informacje uzyskane od $wiadka w postepowaniu powypadkowym .
Protokdt ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy .
Statystyczna karta wypadku przy pracy l

Rejestr wypadkdw przy pracy .

Karta wypadku w drodze do pracy lub z pracy

Kontrola stanu trzezwosci
i na okoliczno$¢ zazywania narkotykow

Polecenie zakazu podjecia pracy/zaprzestania pracy [§)] .
Protokdt z niedopuszczenia pracownika do pracy/odsuniecia pracownika od pracy .
Protokot przeprowadzenia badania trzezwosci/stanu psychofizycznego pracownika [§)

Ochrona zasobow informatycznych

Regulamin korzystania z zasobéw informatycznych .
Regulamin korzystania z poczty elektronicznej przez pracownikow .
Umowa o powierzenie sprzetu komputerowego .

Protokdt przekazania sprzetu komputerowego

Protokdt zwrotnego przekazania sprzetu komputerowego

Wykorzystywanie przez pracownikow przy wykonywaniu pracy narzedzi, materialow

lub sprzetéw stanowiacych ich wlasnos¢

Umowa o powierzenie prywatnego sprzetu komputerowego do celow stuzbowych [§ .

Instrukcja dokumentowania i wyliczania ekwiwalentu pieniginego za uzywanie przez pracownikéw

narzedzi, materiatéw lub sprzetéw, stanowiacych ich wlasnoé¢ |&, e
Zarzadzenie w sprawie zasad uzywania telefonu komérkowego do celow sluzbowych
Umowa w sprawie uzywania telefonu komérkowego do celéw stuzbowych |

Telefon stuzbowy

Zarzadzenie w sprawie korzystania ze stuzbowych telefonéw komorkowych przez pracownikéw (& .

Regulamin korzystania ze stuzbowych telefonéw komoérkowych przez pracownikow (& .
Zgoda pracownika na potracenie naleznosci z tytulu przekroczenia limitu rozmoéw
ze stuzbowego telefonu komorkowego (& .

Praktyki absolwenckie

Umowa o praktyke absolwencka (G . .o
Zaswiadczenie o odbyciu praktyk absolwencklch D

Podroze stuzbowe

Zasady ogolne dotyczace ustalania naleznoéci z tytulu odbywania podrdzy stuzbowych &/ .
Polecenie wyjazdu stuzbowego |G

Whiosek o wyplate zaliczki na poczet wydatkow zw1qzanych z krajowq podrozq, sluzbowq H .

Whiosek na wyjazd siuzbowy za granice [§)
Zlecenie wyplaty zaliczki [§,
Rozliczenie kosztow zagramczne] podroézy sluzbowe) H

Samochdd w firmie

Regulamin korzystania z samochodéw stuzbowych

Umowa o korzystanie z samochodu stuzbowego

Protokoét z przekazania samochodu stuzbowego pracownikowi

Upowaznienie do prowadzenia samochodéw osobowych w celach stuzbowych [§)] .
Umowa o korzystanie z prywatnego samochodu pracownika .
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303.

304.
305.

306.

307.

308.
309.
310.
311.

312.
313.
314.
315.
316.
317.
318.
319.
320.
321.

322.
323.
324.

325.
326.

Oswiadczenie pracownika o uzywaniu przez niego pojazdu do celéw stuzbowych
w danym miesigcu [§] .

Kierowca w firmie

Oswiadczenie pracownika-kierowcy o pozostawaniu w zatrudnieniu u innego pracodawcy
Oswiadczenie pracownika-kierowcy o przecigtnej tygodniowej liczbie godzin wykonywanych
przewozow drogowych lub innych czynnosci na innej podstawie niz stosunek pracy & .
Oswiadczenie pracownika-kierowcy o niewykonywaniu przewozéw drogowych

lub innych czynno$ci na innej podstawie niz stosunek pracy

Wzér zaswiadczenia o nieprowadzeniu pojazdu

Polityka ,,social media”. Wewnatrzfirmowa polityka dotyczaca korzystania
z mediow spolecznosciowych

Zasady ogdlne [§

Budowa wewnqtrzﬁrmowe] polityki dotyczqcej korzystama z medlow spolecznosaowych . .

Regulamin prowadzenia profili na portalach spoleczno$ciowych [§] .
Regulamin prowadzenia serwisu internetowego

Proces w sprawach ze stosunku pracy

Pelnomocnictwo procesowe ogolne [§

Pelnomocnictwo procesowe szczegolne

Pelnomocnictwo procesowe szczegolne do okreslonej czynnosci procesowej | .
Pisma procesowe - zasady ogolne

Warunki formalne pozwu |§;

Pozew pracownika o uchyleme zastosowane; kary porzqdkowej H

Pozew o ustalenie istnienia stosunku pracy [§)

Odpowiedz pracodawcy na pozew

Pozew o sprostowanie $§wiadectwa pracy .

Pozew o odszkodowanie z powodu bezprawnego i bezzasadnego rozwigzania

umowy o prace bez wypowiedzenia [§] .

CZESC TRZECIA
UMOWY CYWILNOPRAWNE

Umowa o dzielo

Umowa o dzielo .
Protokoét przekazania/odbioru dmela
Rachunek do umowy o dzieto .

Umowa-zlecenie

Umowa-zlecenie oo
Rachunek do umowy-zlecenia .
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447



