(stan prawny na dzien 1.10.2021r)

Zintegrowany System Kwalifikacji
Kwalifikacja rynkowa "Zarzadzanie obstuga spraw kadrowych "

Do weryfikacji efektow uczenia sig wskazanych dla tej kwalifikacji stosuje si¢ nastepujace metody: test
wiedzy i studium przypadku - przykiadowe zadania testowe i sytuacyjne.

Pytania testowe (test jednokrotnego wyboru)

W treSci umowy o prace obligatoryjnie nalezy podac:
a) rodzaj pracy,

b) dtugosc okresu wypowiedzenia,

c) termin wypfaty wynagrodzenia.

Umowa o zakazie konkurenciji po ustaniu stosunku pracy moze by¢ zawarta:

a) z kazdym pracownikiem,

b) z pracownikiem majacym dostep do szczegodlnie waznych informacji, ktorych ujawnienie
mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

c) tylko w przypadku jednoczesnego zawarcia z pracownikiem umowy o zakazie konkurencji w czasie
zatrudnienia.

W razie wygasnigcia stosunku pracy z powodu $mierci pracownika, pracodawca:

a) nie sporzadza $wiadectwa pracy,

b) sporzadza swiadectwo pracy i wigcza je do akt osobowych zmarlego pracownika,

c) sporzadza $wiadectwo pracy wytacznie na pisemny wniosek malzonka lub innej osoby uprawnionej do
ubiegania sig o rentg rodzinng.

Obecnie, w przypadku ponownego nawigzania stosunku pracy z tym samym pracownikiem w okresie, kiedy

pracodawca ma obowiazek przechowywa¢ dokumentacjg:

a) pracodawca kontynuuje prowadzenie dla tego pracownika dotychczasowej dokumentacji,

b) okres przechowywania dokumentacji liczy sig od dnia rozwiazania lub wyga$nigcia pierwszego stosunku
pracy,

c) pracodawca ma obowigzek zatozenia nowej teczki akt osobowych.

Wymiar czasu pracy pracownika w okresie rozliczeniowym ulega obnizeniu:

a) zawsze o 8 godzin za kazdy dzien urlopu pracownika (niezaleznie od stosowanego systemu czasu
pracy),

b) wylacznie w przypadku wystapienia Swieta przypadajacego w sobote,

c) o liczbe godzin usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, przypadajacych do przepracowania w
czasie tej nieobecnosci, zgodnie z przyjetym rozktadem czasu pracy pracownika.

Ewidencja czasu pracy nie musi zawiera¢ informacji o:

a) rodzaju i wymiarze usprawiedliwionych nieobecnosci w pracy,

b) dniach wolnych od pracy, z oznaczeniem tytutu ich udzielenia,

c) obowiazujacej pracownika dobowej i tygodniowej nomie czasu pracy oraz godzinie rozpoczgcia
i zakonczenia pory nocnej w danym zakladzie pracy.

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciagu roku

kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym tego zwolnienia:

a) decyduje pracownik wytacznie w formie pisemnej, zataczajac kazdorazowo dokument poswiadczajacy
wiek dziecka,

b) decyduje pracodawca, uwzgledniajac pierwszy wniosek skiadany przez pracownika w trakcie
zatrudnienia,

c) decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym
roku kalendarzowym.
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Pracodawca wprowadzil system przerywanego czasu pracy regulaminem pracy i ustalil dla pracownikow

stale godziny pracy: praca od 7:00-11.00 (5 godzin przerwy + 1 godzina przerwy lunchowej niewliczanej do

czasu pracy), praca od 17.00-21:00. Pracodawca nie prowadzi dzialalno$ci w obszarze rolnictwa i hodowli.

Wskaz prawidlowa odpowiedz:

a) przerywany system czasu pracy zostal wprowadzony prawidlowo, ale nie gwarantuje pracownikowi
prawa do co najmniej 11 godzinnego odpoczynku

b) zaproponowany rozktad czasu pracy nie gwarantuje pracownikowi prawa do co najmniej 11
godzinnego odpoczynku (pracodawca powinien skroci¢ zaplanowana przerwe do maksymalnie 5
godzin), jednoczesnie nalezy zauwazy¢, ze system zostal wprowadzony nieprawidiowo,

¢) przerywany system czasu pracy wprowadza si¢ wylacznie w umowie o prace lub na pisemny wniosek
pracownika; pracodawca powinien skréci¢ przerwe do maksymalnie 5 godzin.

Z inicjatywy pracodawcy pracownik rozpoczal dwuletni kurs zawodowy. Podpisal z pracodawcg umowe, na

podstawie ktérej pracodawca zobowigzal si¢ do sfinansowania calo$ci kosztow ksztalcenia, pod warunkiem

ze w okresie podnoszenia kwalfikacji pracownik pozostanie w zatrudnieniu. W polowie tego okresu

pracownik bez uzasadnionej przyczyny rozwigzal umowe bez wypowiedzenia z winy pracodawcy.

Pracodawca pozwal pracownika o zwrot calo$ci kosztéw poniesionych na ksztalcenie pracownika. Zweryfikuj

stanowisko pracodawcy:

a) pracodawca mial racje i ma prawo do dochodzenia rowniez odsetek ustawowych za opéZnienie,

b) pracodawca moze dochodzi¢ zwrotu kosztéw poniesionych na swiadczenia dodatkowe zwigzane
z ksztalceniem pracownika jedynie w wysokosci proporcjonalnej do okresu nieprzepracowanego
(w tym wypadku tylko za jeden rok),

¢) pracodawca moze dochodzic zwrotu wszelkich kosztéw zwigzanych z ksztalceniem pracownika w
wysokosci proporcjonalnej do okresu nieprzepracowanego (koszty obejmujg réwniez wynagrodzenie
wyplacone w zwigzku z urlopem szkoleniowym lub zwolnieniem udzielonym w celu przybycia na zajgcia
i udzialu w nich).

Pracodawca zlozyl pracownicy Pani Annie Boleslawskiej o$wiadczenie o rozwigzaniu umowy o prace za

wypowiedzeniem. 10 dni péZniej pracownica poinformowala pracodawce, ze jest w drugim miesigcu cigzy. W

takim przypadku:

a) wypowiedzenie jest zgodne z prawem, gdyz w chwili jego zloZenia pracodawca nie mial wiedzy co do
cigzy pracownicy,

b) pracodawca powinien cofngé wypowiedzenie (bez konieczno$ci uzyskiwania zgody pracownicy),

¢) pracodawca powinien cofnaé wypowiedzenie za zgoda pracownicy.

Pracownica po wykorzystaniu 14 tygodni urlopu macierzyniskiego zlozyla wniosek o rezygnacje z pozostalej

czesci tego urlopu. W tym przypadku:

a) jest to mozZliwe bezwarunkowo (pracodawca jest zobowigzany uwzgledni¢ wniosek pracownicy
dopuszczajac ja do pracy w ciggu 7 dni od wplywu tego wniosku),

b) do wniosku dolacza sie kopie wniosku pracownika-ojca wychowujacego dziecko o udzielenie
pozostalej czesci urlopu macierzynskiego albo kopie oswiadczenia ubezpieczonego-ojca dziecka
o przerwaniu dzialalnosci zarobkowej w celu sprawowania opieki nad dzieckiem przez okres
odpowiadajacy okresowi, ktéry pozostal do konca urlopu macierzyiskiego,

¢) we wniosku pracownica sklada o$wiadczenie, ze opieke nad dzieckiem przejmie ojciec dziecka.

Pracodawca planuje zamieéci¢ informacje o zespole pracownikow na zakladowej stronie internetowej. Wraz

z informacjg o poszczegdlnych pracownikach pracodawca planuje zamiesci¢ réwniez ich wizerunek. Te

same zdjecia zostang uzyte réwniez do innych celéw promocyjnych (np. krétki film, informacje prasowe z

wypowiedzig i zdjgciem pracownika). W powyzszej sytuacii:

a) pracodawca moze korzysta¢ z wizerunku pracownika jesli ten dobrowolnie stawil si¢ na sesji zdjgciowej
(wizerunek nie podlega ochronie danych osobowych),

b) pracodawca moze korzystaé z wizerunku pracownika, ale za jego zgoda,

¢) pracodawca moze korzystac z wizerunku pracownika bez zgody, jesli pracodawca zaplacil pracownikowi
wynagrodzenie z tego tytulu.
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Pracownica zamierza laczy¢ urlop rodzicielski z wykonywaniem pracy na rzecz pracodawcy udzielajacego
tego urlopu. Pracownica zlozyla do pracodawcy wniosek z 14-dniowym wyprzedzeniem, wskazujac ze
zamierza pracowac na 5/8 etatu.

a) wniosek jest prawidlowy,

b) pracownik moze laczyé¢ korzystanie z urlopu rodzicielskiego z wykonywaniem pracy u pracodawcy
udzielajgcego tego urlopu, o ile nie bgdzie skutkowa¢ to calkowitym zaprzestaniem sprawowania
osobistej opieki nad dzieckiem,

c¢) pracownik moze faczyé korzystanie z urlopu rodzicielskiego z wykonywaniem pracy u
pracodawcy udzielajacego tego urlopu w wymiarze nie wyzszym niz polowa pelnego wymiaru
czasu pracy (wniosek skladany w terminie nie krotszym niz 21 dni przed rozpoczeciem
wykonywania pracy).

W sytuacji, gdy pracownik powraca do pracy w ciggu roku kalendarzowego po trwajgcym co najmniej
miesigc okresie niewykonywania pracy, przystuguje mu urlop wypoczynkowy w wymiarze odpowiednio
pomniejszonym za okres nieobecnosci. Do wskazanych okresow obnizajgcych wymiar urlopu
wypoczynkowego nie zalicza sig:

a) urlopu bezplatnego,

b) tymczasowego aresztowania,

c) okresu pobierania $wiadczenia rehabilitacyjnego.

Pracownik mlodociany nabywa prawo do pierwszego urlopu wypoczynkowego:

a) z uplywem 6 miesiecy od rozpoczecia pierwszej pracy, w wymiarze 12 dni roboczych oraz z
uplywem roku pracy uzyskuje prawo do urlopu w wymiarze 26 dni roboczych,

b) z uplywem 6 miesigcy od rozpoczecia pierwszej pracy, w wymiarze 26 dni roboczych,

¢) z uplywem 6 miesigcy od rozpoczecia pierwszej pracy, w wymiarze 16 dni roboczych oraz z uplywem
roku pracy uzyskuje prawo do urlopu w wymiarze 26 dni roboczych.
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Czesc¢ | - zadania sytuacyjne
Opracowywanie zasad wewnatrzzakladowego prowadzenia dokumentacji dla pracownikow
i osob niebedacych pracownikami

Zadanie 1.1. (zadanie polegajace na sporzadzeniu wybranych wzorow dokumentow
wewnatrzzaktadowych)

Jan Borowik jest zatrudniony w zaktadzie pracy ,,ABC sp. z 0.0.” na podstawie umowy o pracg
na czas nieokreSlony zawartej w roku 20XX4. W dniu 30 czerwca 20XX r. pracodawca
wypowiedziat t¢ umowe. W trakcie okresu wypowiedzenia strony zamierzaja skroci¢ okres tej
wspotpracy do 15 lipca 20XX r.
1. Sporzadz projekt dokumentu o skroceniu okresu wspélpracy pomigdzy pracodawca
a pracownikiem w ramach zawartego stosunku pracy, przyjmujac brakujace dane
w sposob dowolny, z uwzglednieniem obowiazujacych przepisow.
2. Wskaz termin wyrejestrowania pracownika z ubezpieczen i podaj do kiedy pracodawca
zobowiazany jest dokona¢ tego wyrejestrowania.

Rozwiazanie zadania:

Ad. 1. - Tres¢ pisma z zakresu prawa pracy (przyktadowy wzor):

POROZUMIENIE
0 USTALENIU WCZESNIEJSZEGO TERMINU ROZWIAZANIA UMOWY O PRACE
zawarte w dniu 8 lipca 20XX r. w Warszawie
pomiedzy:

1) ,ABC Sp. z 0.0.” z siedziba w Warszawie przy ul.Zielonej 100 (01-010 Warszawa), wpisang
do Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem 0000000001, posiadajacq kapital zakladowy w wysokosci
62 500,00 PLN w calosci optacony, REGON 12345667, NIP 821 11 11 111, zwang w dalszej czgsci
niniejszego porozumienia ,Pracodawcg’, reprezentowang przez Prezesa Zarzadu - Jana Kowalskiego

a

2) Janem Borowikiem, zamieszkalym przy ul. Pamigtkowej 1, 09 — 110 Sloneczne taki, zwanym w dalszej
czgsci niniejszego porozumienia ,,Pracownikiem”.
§1

1. Strony zgodnie stwierdzajg, iz w dniu 30 czerwca 20XX r. Pracodawca zlozyl o$wiadczenie
Pracownikowi o rozwigzaniu umowy o prace na czas hieokreslony, z zachowaniem
3-miesigcznego okresu wypowiedzenia.

2. Na podstawie art. 36 § 6 Kodeksu pracy, Strony zgodnie postanawiajg ustali¢ wczesniejszy
termin rozwigzania umowy o prace, przypadajacy na 15 lipca 20XX r.

3. Postanowienia ust. 2 nie prowadza do zmiany trybu rozwigzania umowy o prace (stosunek
pracy ulegnie rozwigzaniu wskutek wypowiedzenia zlozonego przez Pracodawce, w terminie
wezeshiejszym niz ustawowy).

§2
Wszelkie zmiany tresci niniejszego porozumienia wymagajg zachowania formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

Walidacja w ramach kwalifikacji rynkowej ,Zarzadzanie obsluga spraw kadrowych” wigczonej do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji.  Strona 4z 18
© Opracowanie: Komisja Walidacyjna dzialajaca w ramach Stowarzyszenia Ksiggowych w Polsce — Oddzial Okregowy w Warszawie.



§3
Porozumieniem sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach - po jednym dla kazdej
ze Stron.

(podpis pracownika) (podpis  pracodawcy Ilub osoby reprezentujgcej
pracodawce albo osoby upowaznionej do skladania
o$wiadczen w imieniu pracodawcy)

Ad. 2.
Informacje dotyczace wyrejestrowania pracownika z ubezpieczen:

- data wyrejestrowania z ubezpieczen: 16 lipca 20XX r.

- termin do kiedy nalezy dokona¢ wyrejestrowania: ZUS ZWUA nalezy wysta¢ w ciggu 7 dni od
daty rozwigzania/wygasniecia stosunku pracy.
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Czesc¢ | - zadania sytuacyjne
Opracowywanie zasad wewnatrzzakladowego prowadzenia dokumentacji dla pracownikow
i osob niebedacych pracownikami

Zadanie 1.2. (zadanie polegajace na wskazaniu zasad przechowywania i archiwizowania
dokumentacji osob zatrudnionych).

W dniu 1 marca 2021 r. pomiedzy Andrzejem Malkowskim a ,ABC sp. z 0.0.” doszlo do zawarcia
umowy o pracg ha czas hieokreslony. Ulegla ona rozwigzaniu za porozumieniem stron w pazdzierniku
2021 r.

Polecenie:

1. Przyjmujac zaloZenie, Ze byla to pierwsza umowa o prace laczaca strony a jej rozwigzanie
nastepuje w pazdzierniku 2021 r., sporzadz pismo pracodawcy skierowane do pracownika
zawierajace informacje o:

— okresie przechowywania dokumentacji pracowniczej,

— mozliwosci i terminie odbioru tej dokumentacji przez pracownika,

— zniszczeniu dokumentacji pracowniczej w przypadku jej nieodebrania we wskazanym
terminie.

2. Wskaz miejsce i okres przechowywania dokumentacji pracowniczej dla oséb zatrudnionych
przed 1 stycznia 2019 roku i w roku biezacym.

3. Wskaz jakie obowigzki cigzg na pracodawcy, ktory rozpoczat swojg dzialalnos¢ w 2015 roku
zatrudniajgc od razu pracownikow w przypadku, gdyby chcial skroci¢ okres przechowywania

dokumentacji pracowniczej z 50 lat do 10 lat.

Rozwiazanie zadania:

Ad. 1. - Tres¢ pisma z zakresu prawa pracy (przyktadowy wzor)
Warszawa, dnia 8 pazdziernika 2021 r.

ABCsp.zo.0.
ul. Sloneczna 1
01-111 Warszawa
Pan Andrzej Matkowski

Informacja dotyczaca zasad przechowywania dokumentacji pracowniczej
W zwigzku z ustaniem stosunku pracy, informuje, ze:

1) dokumentacja pracownicza zwigzana z Pana zatrudnieniem w ,ABC sp. z 0.0.” z siedzibg
w Warszawie bedzie przechowywana przez okres 10 Iat, liczac od konca roku kalendarzowego
w ktorym stosunek pracy ulegl rozwigzaniu, tj. do dnia 31 grudnia 2031 r. (z zastrzezeniem,
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ze w przypadku ponownego nawigzania z Panem stosunku pracy w trakcie powyzszego
okresu, kontynuowane bedzie prowadzenie dotychczasowej dokumentacji pracowniczej,
a okres jej przechowywania bedzie liczony na nowo - od konca roku kalendarzowego, w ktorym
konczacy si¢ najpozniej stosunek pracy rozwigze sie lub wygasnie);

2) ma Pan mozliwo$¢ odbioru dokumentacji pracowniczej do kofica miesigca kalendarzowego
nastepujacego po uplywie okresu jej przechowywania, j. do dnia 31 stycznia 2032 r.;

3) w przypadku nieodebrania dokumentacji pracowniczej w okresie, o ktorym mowa w pkt 2,
dokumentacja zostanie zniszczona.

Odebralem

(data i podpis Pracownika)

Ad. 2 - Miejsce i okres przechowywania dokumentacji pracowniczej
- miejsce przechowywania dokumentacji pracowniczej wskazane i ustalone przez pracodawce,
tak by spelnialo wymogi rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej, czyli pracodawca
zapewnia odpowiednie warunki zabezpieczajgce dokumentacje pracowniczg prowadzong
i przechowywang w postaci papierowej przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub utratg i dostepem osob
nieupowaznionych,
w szczegolnosci przez zapewnienie w pomieszczeniu, w ktorym przechowywana jest dokumentacja
pracownicza, odpowiedniej wilgotnosci, temperatury i zabezpieczenie tego pomieszczenia przed
dostepem osob nieupowaznionych. Z kolei dokumentacja pracownicza w postaci elektronicznej jest
prowadzona i przechowywana w systemie teleinformatycznym zapewniajacym:
1) zabezpieczenie jej przed uszkodzeniem, utratg oraz nieuprawnionym dostepem,
2) integralnos¢ tresci dokumentacji i metadanych polegajacq na zabezpieczeniu przed
wprowadzaniem zmian, z wyjatkiem zmian wprowadzanych w ramach ustalonych
i udokumentowanych procedur,
3) staly dostep do dokumentacji osobom do tego upowaznionym,
4) identyfikacje osob majgcych dostep do dokumentacji oraz rejestrowanie dokonywanych
przez te osoby zmian w dokumentacji i metadanych,
5) skuteczne wyszukiwanie dokumentacji na podstawie metadanych, o ktorych mowa
w § 13 ust. 3,
6) wydawanie, w tym przez eksport w postaci elektronicznej, dokumentacji albo czesci
dokumentacji w sposob okreslony w rozdziale 4 rozporzadzenia,

7) funkcjonalnos¢ wydruku dokumentacji.
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- okres przechowywania dokumentacji pracowniczej dia 0sob zatrudnionych przed 1 stycznia 2019 roku

i w roku biezgcym:

Okres przechowywania dokumentacji Dokumenty objete przechowywaniem
10 lat liczonych od kohca roku Dokumentacja pracownicza dotyczaca stosunkow pracy
kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy nawigzanych od dnia 1 stycznia 2019 r. - czyli po wejsciu
zostal rozwigzany w Zycie znowelizowanych przepisow

Dokumentacja pracownicza dotyczaca stosunkow pracy:
e nawigzanych od 1 stycznia 2019 r., a takze

e trwajacych w dniu 1 stycznia 2019 r,, jesli pracodawca
ztozyt za pracownikow raporty informacyjne do ZUS
(ZUS RIA)

Dokumentacja pracownicza dotyczaca stosunkow pracy
50 lat liczonych od dnia zakonczenia stosunku naW|qza_nych el | s.t yedlia 201,9 Ie (e pragodawca
NIE ztozyt za pracownikow raportow informacyjnych do

pradcg W odntiesieniu.doddlc: kumerta"cji io sobovyej ZUS - dotyczy to stosunkow pracy nawigzanych po 31
| 05,20 Wwor=eiia coxUmEntag) piachwel grudnia 1998 r., a przed 1 stycznia 2019 r.)

10 lat liczonych od konca roku kalendarzowego,
w ktorym ustal stosunek pracy nawigzany
ponownie w okresie 10 lat od zakonczenia
poprzedniego stosunku pracy

Ad. 3. - Obowiazki pracodawcy, ktory chce skrocic okres przechowywania dokumentacji
pracowniczej

Dla osob, ktore zostaly zatrudnione przed 1 stycznia 2019 r., co do zasady, stosuje sie¢ okresy
przechowywania dokumentacji pracowniczej obowigzujace przed wejsciem w zZycie ustawy z dnia
10 stycznia 2018 r. o zmianie niektorych ustaw w zwigzku ze skroceniem okresu przechowywania akt
pracowniczych oraz ich elektronizacjg (Dz. U. poz. 357). W ustawie tej w art. 7 przewidziano odstepstwo
od powyzszego, ktore dotyczy pracownikow zatrudnionych po 31 grudnia 1998 r. a przed 1 stycznia
2019 r., za ktorych zostal zloZony raport informacyjny ZUS RIA. Zatrudniajgcy do tych pracownikow
stosuje nowy 10-letni okres przechowywania posiadanej dokumentacji pracowniczej, po zloZeniu
za nich raportow ZUS RIA.

Do dokumentacji pracowniczej pracownikow zatrudnionych po 31 grudnia 2018 r., jak i przed 1 stycznia
2019 r. gromadzonej od dnia wej$cia w zycie rozporzadzenia o dokumentacji pracowniczej stosuje sie
przepisy tego rozporzadzenia z wyjatkiem § 2-6; w tym zakresie stosuje sig przepisy obowigzujgce
przed dniem wejscia w Zycie rozporzadzenia o dokumentacji (§ 22 rozporzadzenia o dokumentacii).
Katalog dokumentow zwigzanych ze stosunkiem pracy podlegajacych 10-letniemu przechowywaniu
znajduje sie w zakresie wylgczonym, a zatem dokumenty sprzed 2019 r. nalezy przechowywac¢ wedlug
poprzednich zasad, co obrazuje tabela:

Okres przechowywania dokumentow osob zatrudnionych
Rodzaj dokumentacji B ks )

Do 31 grudnia 2018 r. Od 1 stycznia 2019 r.
karta ewidencji czasu 3 lata od dnia zamknigcia okresu | 10 lat od korica roku kalendarzowego,
pracy rozliczeniowego/ /wymagalnosci | w ktorym stosunek pracy ustat (art. 94
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Biodzzi dokumieniay Okres przechowywania dokumentow osob zatrudnionych

Do 31 grudnia 2018 r. Od 1 stycznia 2019 r.
- urlopu wypoczynkowego pkt 9b K.p.)
whnioski urlopowe (art. 291 Kp.)
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Czesc Il - Zadania sytuacyjne
Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem, przebiegiem i ustaniem zatrudnienia
pracownikow zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, stanowiskami urzedowymi
i orzecznictwem
Zadanie 2.1. - zadanie z zakresu sporzadzania dokumentacji kadrowej pracownikow (pisma
dotyczace przebiegu zatrudnienia i rozwiagzywania stosunkow pracy)

Wiktor Jakubowski jest zatrudniony w ,ABC sp. z 0.0.” na podstawie umowy o prace na czas
nieokreslony zawartej w roku 20XX-4.

1. Prosze sporzadzi¢ pismo - bedace oswiadczeniem woli o rozwigzaniu umowy o prace bez
zachowania okresu wypowiedzenia, skierowane do pracownika, w ktorym pracodawca rozwigzuje
te umowe z powodu niezdolnosci pracownika do pracy z powodu jego choroby trwajacej diuzej niz
laczny okres pobierania z tego tytulu wynagrodzenia i zasitku oraz pobierania $wiadczenia
rehabilitacyjnego przez pierwsze 3 miesigce. Wskaz podstawe prawng.

2. Przyjmujac, ze pracownik otrzyma o$wiadczenie o rozwigzaniu umowy w dacie jego sporzadzenia,
w lipcu 20XX r., prosze obliczy¢ wymiar biezacego urlopu wypoczynkowego, ktory powinien zostaé
rozliczony przez obecnego pracodawce. Pracownik zatrudniony jest w pelnym wymiarze czasu
pracy, nie ma urlopu zaleglego, nie wykorzystal urlopu wypoczynkowego w roku biezacym. Przed
rozpoczeciem pracy w danym zakladzie pracy pracownik ukonczyt studia licencjackie, nie pracowat
w innym zakladzie pracy. Uzasadnij odpowiedz.

3. Wskaz dane, jakie pracodawca zobowigzany jest poda¢ w swiadectwie w zwigzku z zajgciem
wynagrodzenia za pracg przez komornika oraz wskaz miejsce przechowywania dokumentacji
dotyczacej prowadzonej egzekucji z wynagrodzenia za prace w trakcie trwajgcego stosunku pracy.

Rozwiazanie zadania:

Ad. 1. - Tres¢ pisma z zakresu prawa pracy (przyktadowy wzor):
Warszawa, dnia 30 lipca 20XXr.

ABC sp.zo.0.
ul. Terespolska 221
03-814 Warszawa Pan
Wiktor Jakub owski

OSWIADCZENIE PRACODAWCY O ROZWIAZANIU UMOWY O PRACE BEZ WYPOWIEDZENIA
Niniejszym, dzialajgc w imieniu ABC sp. z 0.0., na podstawie art. 30 § 1 pkt 3 w zw. z art. 53 § 1 pkt 1
lit. b Kodeksu pracy, oswiadczam, iz rozwigzuje z Panem umowe o prace zawartg na czas nieokreslony
zawartg w dniu 2 stycznia 20XX-4 r., bez zachowania okresu wypowiedzenia, z powodu niezdolno$ci
do pracy wskutek choroby, trwajacej diuzej niz taczny okres pobierania z tego tytulu wynagrodzenia
i zasilku oraz pobierania $wiadczenia rehabilitacyjnego przez pierwsze 3 miesigce, tj. okres
od 2 listopada 20XX-1 r. do chwili obecne;.
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Majac na uwadze fakt, iz Pana staz pracy w Spolce nie jest krotszy niz 6 miesiecy, a niezdolno$¢
do pracy nie jest spowodowana wypadkiem przy pracy lub chorobg zawodows, rozwigzanie umowy
o prace w trybie przewidzianym w art. 53 § 1 pkt 1 lit. b KP nalezy uznac za uzasadnione.

POUCZENIE
Informuje Pana, ze w terminie 21 dni od dnia otrzymania niniejszego pisma przystuguje Panu prawo
wniesienia odwolania do Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi Poludnie w Warszawie VI Wydzialu
Pracy i Ubezpieczen Spolecznych (ul. Terespolska 15A, 03-814 Warszawa).

(podpis pracodawcy lub osoby przez niego upowaznionej)

Ad. 2. - Wymiar udopu wypoczynkowego:

Staz urlopowy: ponad 10 lat

Wymiar urlopu na pefen rok: 26 dni

Urlop proporcjonalny na rok 20XX:

712 % 26 dni = 15,16 dnia, w zaokragleniu 16 dni urlopu wypoczynkowego, czyli 128 godzin

Ad. 3. - Dane dotyczace zajecia wynagrodzenia za prace:

W sytuacji zajecia wynagrodzenia za prace, ktore nie zostalo sptacone przed ustaniem stosunku pracy
w swiadectwie pracy nalezy wskaza¢ dane komornika, ktory dokonal zajecia wraz z oznaczeniem
sygnatury akt sprawy oraz oznaczeniem wysokos$ci potraconych kwot.

Dokumentacja dotyczaca zajecia wynagrodzenia za prace w trakcie trwania stosunku pracy
przechowywana jest wsrod dokumentacji ptacowej danego pracownika.
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Czes¢ lll - Zadania sytuacyjne
Sporzadzanie ewidencji kadrowych

Zadanie 3.1. (zadanie z zakresu naliczania urlopow wypoczynkowych)

Joanna Olszewska jest w cigzy i spodziewa si¢ blizniakow. Zarowno Pani Joanna jak i jej maz - ojciec

dziecka, sg zatrudnieni na podstawie umowy o prace zawartej na czas nieokreslony.

Polecenia:

1. Wskaz wymiar urlopu macierzynskiego przystugujgcego Pani Joannie Olszewskiej w zwigzku
z urodzeniem blizniakow.

2. Przyjmujac zalozenie, ze pracownica nie korzystala z urlopu macierzynskiego przed porodem,
wskaz kiedy najszybciej Pani Joanna moglaby powrdci¢ do pracy (nie wykorzystujac osobiscie
peinej puli tego urlopu).

3. Wskaz przypadki, kiedy ojciec dziecka maglby przeja¢ prawo do urlopu macierzynskiego od Pani
Joanny.

4. Przyjmujac zalozZenie, ze po 15 tygodniach od dnia porodu nastapit zgon jednego z blizniakow,
wskaz wymiar urlopu macierzynskiego przyslugujgcego pracownicy w zwigzku z tym faktem.

5. Przyjmujac zaloZenie, ze Pani Joanna bedzie korzystac z calego uropu rodzicielskiego
udzielonego na jedno dziecko laczac go z wykonywaniem pracy u danego pracodawcy w wymiarze
1/2 czasu pracy, wskaz maksymalny wymiar urlopu rodzicielskiego.

Prosze kazda odpowiedz uzasadnic i podac podstawe prawng dotyczacq danej sytuacii.

Rozwiazanie zadania:

Ad. 1. - Wymiar urlopu macierzynskiego:

Pani Joannie Olszewskiej w zwigzku z urodzeniem blizniakow przystuguje urlop macierzynski
w wymiarze 31 tygodni (art. 180 § 1 pkt 1 k.p.).

Ad. 2. - Informacja dotyczaca powrotu do pracy pracownicy przed zakonczeniem urlopu
macierzynskiego:
Pani Joanna moze najwczesniej rozpocza¢ urlop macierzynski 6 tygodni przed planowang datg porodu.

Po wykorzystaniu co najmniej 14 tygodni ulopu macierzynskiego, liczac od daty porodu Pani Joanna
bedzie mogla wrocic do pracy, jezeli pozostalg czesc¢ urlopu macierzynskiego wykorzysta pracownik -
ojciec wychowujacy dziecko. Wobec tego Pani Joanna najwczesniej bedzie mogla powréci¢ do pracy po
14 tygodniach (art. 180 § 2 w zw. z art. 180 § 4 k.p.) liczonych od daty porodu.

Pracownica, po wykorzystaniu po porodzie co najmniej 14 tygodni urlopu macierzynskiego, ma prawo
zrezygnowac z pozostalej czesci tego urlopu i powrdcic do pracy, jezeli pozostalg czgs¢ urlopu
macierzynskiego wykorzysta pracownik - ojciec wychowujacy dziecko lub przez okres odpowiadajacy
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okresowi, ktory pozostal do konca uropu macierzynskiego, osobistq opieke nad dzieckiem bedzie
sprawowal ubezpieczony - ojciec dziecka, ktory w celu sprawowania tej opieki przerwal dzialalnos¢
zarobkowa (art. 180 § 4 k.p.)

Ad. 3. - Informacja dotyczaca mozliwosci przejgcia urlopu macierzynskiego przez ojca dziecka:

1. Urlop macierzynski dla ojca w przypadku $mierci matki
W przypadku $mierci matki, ojciec nabywa prawa do uropu macierzynskiego i do wyplaty zasitku
macierzynskiego. Dzieje si¢ to w momencie, gdy ubezpieczony zdecyduje podja¢ sie sprawowania
osobistej opieki nad dzieckiem i w tym celu nie bedzie wykonywal dzialalno$ci zarobkowej. Zasilek
macierzynski przypada ojcu dziecka w wymiarze takim, jaki przyslugiwalby matce i w czesci
niewykorzystanej przez nig.

2. Urlop macierzynski dla ojca w przypadku porzucenia dziecka przez matke
Jesli matka dziecka porzuca dziecko, to najwczesniej po uplywie 8 tygodni liczac od daty porodu ojciec
dziecka, moze przejg¢ prawo do urlopu macierzynskiego i do wyplaty zasilku macierzynskiego w czesci
niewykorzystanej przez matke.

3. Zasilek macierzynski dla ojca dziecka w przypadku hospitalizacji matki
Jesli matka dziecka po wykorzystaniu 8 tygodni zasitku macierzynskiego, nie moze opiekowa¢ sie
dzieckiem z powodu stanu zdrowia, ktory wymaga hospitalizacji, ojciec dziecka moze przejaé prawo do

urlopu macierzynskiego i do wyplaty zasitku macierzynskiego za czas pobytu ubezpieczonej w szpitalu.

Ad. 4. - Wymiar urlopu macierzynskiego przystugujacy pracownicy w zwiazku ze zgonem
jednego dziecka:
Pani Joannie przysluguje urlop macierzynski w wymiarze 20 tygodni. W przypadku zgonu jednego

z dzieci przystuguje urlop macierzynski w wymiarze stosownym do liczby dzieci pozostalych przy zyciu,
nie krocej jednak niz przez okres 7 dni od dnia zgonu dziecka. Pani Joannie bedzie w takiej sytuacji

przyslugiwat urlop macierzynski w wymiarze 20 tygodni (art. 1801 § 2 w zw. z art. 180 § 1 pkt 1 k.p.).

Ad. 5. - Maksymalny wymiar urlopu rodzicielskiego faczonego z wykonywaniem pracy
w zakladzie pracy, ktory udzielit tego udopu:
Urlop rodzicielski przy urodzeniu wiecej niz jednego dziecka przy porodzie moze przystugiwaé

maksymalnie przez 68 tygodni (art. 182 k.p.), ale w tym przypadku Pani Joanna moze maksymalnie

(taczac urlop z wykonywaniem pracy) wykorzystac urlop rodzicielski w wymiarze 64 tygodni.
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Czesc lll - Zadania sytuacyjne
Sporzadzanie ewidencji kadrowych

Zadanie 3.3. (zadanie z zakresu weryfikowania rozkladow czasu pracy)

Ocen, czy zaprezentowany ponizej rozklad czasu pracy pracownika zatrudnionego w podstawowym
systemie czasu pracy zostal sporzadzony zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa pracy. Okres
rozliczeniowy wynosi jeden miesigc. W calym okresie rozliczeniowym rozklad czasu pracy ksztaltuje sie
w analogiczny sposob.

Przedstaw uzasadnienie w odniesieniu do dwoch wariantow:

- wariant_1 - przyjmij zalozenie, ze w danym =zakladzie zostalo zawarte porozumienie
Z przedstawicielami pracownikow i stosowany jest art. 1401 § 1 Kodeksu pracy,

- wariant 2 - przyjmij zalozenie, ze w danym zakladzie nie zostalo zawarte porozumienie
z przedstawicielami pracownikow i tym samym nie moze by¢ stosowany art. 1401 § 1 Kodeksu pracy.

Uzasadnij swojg ocene odrebnie dla kazdego tygodnia pracy. Zaproponuj rozwigzania majace na celu
usuniecie ewentualnych nieprawidlowosci.

Rozkfad czasu pracy — wybrany dwa tygodnie — w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym:

Liczba zaplanowanych Liczba zaplanowanych
1 — Godziny pracy godzin . Godziny pracy godzin .
/przepracowanych godzin przepracowanych godzin
Tydzien 1 Tydzien 2
Poniedzialek 10.00 - 18.00 8 godz. 8.00 - 16.00 8 godz.
\Wtorek 8.00-16.00 8 godz. wolne -
Sroda 7.00-15.00 8 godz. wolne -
Czwartek Wolne - 9.00-17.00 8 godz.
Piatek Wolne - 9.00-17.00 8 godz.
Sobota 8.00-16.00 8 godz. 10.00 - 18.00 8 godz.
Niedziela 7.00-15.00 8 godz. 10.00 - 18.00 8 godz.

Rozwiazanie zadania:

Ad. 1. - Ocena czy zaprezentowany rozklad czasu pracy pracownika zatrudnionego
w podstawowym systemie czasu pracy zostal sporzadzony zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa pracy:

Wariant pierwszy:
Rozktad czasu pracy sporzadzono prawidlowo. Praca w tzw. ,ruchomej’ organizacji czasu pracy

wprowadzona na podstawie art. 1407 k. p. przewiduje moZliwos¢ wprowadzania dniowek roboczych
w obrebie tej samej doby pracowniczej. Nie powoduje to przy tym pracy w godzinach nadliczbowych.
Dotyczy to pracy wykonywanej w kazdym z tych dwoch tygodni, pomimo iz w drugim tygodniu nie
dochodzilo do tzw. ,famania doby pracowniczej”.

Wariant drugi:

Rozktad czasu pracy sporzadzono nieprawidtowo. W przypadku braku wprowadzenia ruchomego
rozkladu czasu pracy nie jest dopuszczalne rozpoczynanie wykonania pracy dwukrotnie w ramach tej
samej doby pracowniczej, a z takq sytuacja mamy do czynienia w analizowanym stanie faktycznym.
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W zwigzku z powyzszym przyjecie takiego rozkladu czasu pracy powoduje niedozwolone prawem
planowanie pracy w godzinach nadliczbowych — w pierwszym tygodniu ma to miejsce: we wtorek,
w srode oraz w niedzielg.

W odniesieniu do drugiego tygodnia nie dochodzito do zw. ,famania doby pracowniczej’.

Informacja w jaki inny sposob niz poprzez zawarcie porozumienia pracodawca moze wdrozy¢ ruchomy

rozklad czasu pracy: na wniosek pracownika.
Ad 2.

Wariant pierwszy:
Majac na uwadze prawidtowosc rozkladu czasu pracy nie zachodzi potrzeba dokonywania zmian.

Wariant drugi:
W celu zapewnienia zgodnosci stosowanego rozkladu czasu pracy pracodawca powinien:

1) wprowadzi¢ ruchomy rozktad czasu pracy lub

2) dostosowac organizacje pracy w poszczegolnych dniach tak, by pracownicy nie rozpoczynali
pracy dwukrotnie w ramach tej samej doby pracowniczej, tym samym konieczne byloby
zaplanowanie pozniejszych godzin rozpoczecia pracy w pierwszym tygodniu pracy,
. we wtorek, Srode i niedziele. W przypadku drugiego tygodnia nie zachodzily

nieprawidlowosci.
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Zadanie 3.5. (zadanie z zakresu rozliczania czasu pracy w rownowaznym systemie czasu pracy)

Polecenie:

1.

2.

Czes¢ lll - Zadania sytuacyjne
Sporzadzanie ewidencji kadrowych

Oblicz wymiar czasu pracy pracownika zatrudnionego w petnym wymiarze czasu pracy

w rownowaznym systemie czasu pracy (w zastosowanym przez pracodawce wariancie

dopuszczalne jest przediuzenie dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin). W stosunku do

pracownika nie jest stosowany ruchomy rozklad czasu pracy. Praca wykonywana jest

w systemie zmianowym. Okres rozliczeniowy obejmuje okres 1 miesigca. W czwartek 12. dnia

miesigca pracownik przebywal na zwolnieniu okolicznosciowym w zwigzku z narodzinami

dziecka, za$ we wtorek 24. dniu miesigca przebywal na urlopie wypoczynkowym. Stosunek

pracy pomiedzy stronami zostal nawigzany w czwartek w 5. dniu danego miesigca. Dokonaj

rozliczenia czasu pracy pracownika zgodnie z danymi z jego rozkladu czasu pracy, w ktorym

wskazano takze faktyczne godziny wykonywania pracy.

nie funkcjonuja organizacje zwiazkowe.

Rozwigzanie zadania:

Ad. 1. - Obliczenie wymiaru czasu pracy pracownika i rozliczenie na koniec miesiaca:

Wskaz tryb wprowadzenia ruchomego rozktadu czasu pracy u pracodawcy, u ktorego

Dzien Plan Planowany Faktyczna Liczba godzin Nadgodziny
czas pracy praca faktycznie wynikajace
w dobie przepracowanych z przekroczen
pracowniczej w dobie pracowniczej dobowych
1 Nd X X X X
2 Pon. X X X X
3 Wt. X X X X
4 Sr. X X X X
5 Czw. 6-18 12 6-19 13 1
6 Pt 6-10 4 6-18 12 4
1 Sh W5 0 0 0
8 Nd 14-22 8 14-22 8
9 Pon. 14-22 8 14-22 8
10 Wt. 14-22 8 13-22 9 1
11 Sr. 14-22 8 13-22 9 1
12 Czw. 14-22 8 zwolnienie od 0
pracy
13 Pt Whn 0 0 0
14 Sh W5 0 0 0
15 Nd Wn 0 0 0
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Dzien Plan Planowany Faktyczna Liczba godzin Nadgodziny
czas pracy praca faktycznie wynikajace
w dobie przepracowanych z przekroczen
pracowniczej w dobie pracowniczej dobowych
16 Pon. 6-10 4 6-18 12 4
17 Wt. W 0 0 0
18 Sr. W5 0 6-16 10 2
19 | Czw. 6-18 12 6-18 12
20 Pt 6-18 12 5-18 13 1
21 Sh 6-18 12 6-18 12
22 Nd Wn 0 0 0
23 Pon. W 0 0 0
24 Wt. 6-16 10 Urlop 0
wypoczyn-
kowy
25 Sr. 6-16 10 6-18 12 2
26 Czw. 6-16 10 6-18 12 2
21 Pt 6-16 10 6-18 12 2
28 Sh W5 0 0 0
29 Nd W5 0 0 0
30 Pon. 6-14 8 6-14 8
SUMA 156 GODZIN 20 GODZIN

Nominalny wymiar czasu pracy: 168 godzin do przepracowania przez pelny okres rozliczeniowy (w tym
wypadku obejmujacy okres 1 miesigca). W zwigzku z nawigzaniem stosunku pracy z 5. dniem miesigca,
ti. w trakcie okresu rozliczeniowego, nalezy przeliczy¢ wymiar godzin do przepracowania dla tego
pracownika, z uwzglednieniem terminu nawigzania stosunku pracy. W tym zakresie do przepracowania
pozostaje 144 godzin (168 godzin — [3 dni x 8 godzin] = 168 godzin - 24 godziny = 144 godziny). Nalezy
jednak zauwazyc¢, ze w jednym dniu pracownik przebywal na zwolnieniu okolicznosciowym, kiedy mial
zaplanowane 8 godzin do przepracowania. Liczba godzin, ktore pracownik przepracowalby w tym dniu,
pomniejsza wymiar czasu pracy w okresie rozliczeniowym. Pracownik korzystal rowniez z urlopu
wypoczynkowego, kiedy mial przepracowa¢ 10 godzin. Wymiar czasu pracy ulegnie zatem
pomniejszeniu o liczbe godzin usprawiedliwionej nieobecnosci pracy z tego tytulu, czyli 10 godzin.
Wymiar czasu pracy do przepracowania w okresie rozliczeniowym: 144 godziny (wymiar czasu pracy
proporcjonalny do okresu zatrudnienia) — 18 godzin usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy (urlop
wypoczynkowy +zwolnienie okoliczno$ciowe) = 126 godzin do faktycznego przepracowania.
Rozliczenie czasu pracy:
- godziny faktycznie przepracowane: 156 godzin
- godziny do przepracowania: 126 godzin
- godziny nadliczbowe tacznie (wynikajace z przekroczenia normy dobowej i przecigtnie
tygodniowej): 30 godzin
- godziny nadliczbowe wynikajace z przekroczenia dobowego: 20 godzin
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- godziny nadliczbowe wynikajace z przekroczenia Sredniotygodniowej normy: 156 godzin
faktycznie przepracowanych — 126 godzin do przepracowania — 20 godzin z tytulu przekroczen
dobowych = 10 godzin.

Ad. 2

Pracodawca, u ktorego nie funkcjonujg organizacje zwigzkowe, ustala rozklady czasu pracy, o ktorych
mowa w art. 140" Kodeku pracy w porozumieniu zawieranym z przedstawicielami pracownikow,
wylonionymi w trybie przyjetym u danego pracodawcy. Niezaleznie od istnienia lub nieistnienia
organizacji zwigzkowych, w/w rozktady moga byc¢ takze stosowane na pisemny wniosek pracownika.
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