


Obowiazki pracodawcy

Rozwiazanie stosunku pracy rodzi prawa i obowiazki za-
réwno pracodawcy, jak i pracownika, ktérych nalezyte
spetnienie gwarantuje zgodne z prawem zakoriczenie
wspotpracy.

Obowiazki pracodawcy to:

B wyptaci¢ pracownikowi ostatnie wynagrodzenie za
prace oraz inne nalezne mu $wiadczenia pieniezne,

B zgtosic fakt zakoriczenia zatrudnienia odpowied-
nim organom.

UWAGA!

Niedopetnienie powyzszych obowiazkéw moze wiazaé
sie z powstaniem po stronie pracownika odpowiednich
roszczen. Na przyktad w przypadku niewyptacenia
wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen pracownik
moze fakt ten zgtosi¢ do Paristwowej Inspekcji Pracy
(ztozy¢ skarge) lub wystapi¢ na droge postepowania
sadowego z tym roszczeniem.

Skarge pracownik moze zgtosi¢ pisemnie (listownie
lub poczta elektroniczng) lub osobiscie w siedzibie
Panstwowej Inspekcji Pracy.
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Obowiazki pracodawcy

Badania lekarskie

Pracodawca zatrudniajacy pracownikéw w warunkach

narazenia na dziatanie substancji i czynnikéw rakotwdr-

czych lub pytéw zwtdkniajacych jest obowiazany zapewnic¢

tym pracownikom badania:

® po zaprzestaniu pracy w kontakcie z tymi substancja-
mi, czynnikami lub pytami;

® po rozwiazaniu stosunku pracy, jezeli zainteresowa-
na osoba zgtosi wniosek o objecie takimi badaniami.

Celem takich badan jest wczesne wykrywanie cho-
réb zwigzanych z wykonywanymi w trakcie zatrudnie-
nia pracami.

Kontrola stanu zdrowia powinna by¢ potwierdzona
stosownym zaswiadczeniem lekarza medycyny pracy,
ktérego jeden egzemplarz przechowuje pracodawca
w aktach osobowych bytego pracownika. Koszty takich
badan ponosi pracodawca.

Skierowanie i orzeczenie lekarskie pracodawca
przechowuje w czesci C akt osobwych pracownika.
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Dokumentacja

1. $wiadectwo pracy
W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku
pracy pracodawca jest obowiazany wyda¢ pracownikowi
Swiadectwo pracy w dniu, w ktérym nastepuje ustanie
stosunku pracy, jezeli nie zamierza nawigzac z nim ko-
lejnego stosunku pracy w ciggu 7 dni od dnia rozwiazania
lub wygasnigcia poprzedniego stosunku pracy. Jezeli
z przyczyn obiektywnych wydanie $wiadectwa pracy pra-
cownikowi albo osobie przez niego upowaznionej w tym
terminie nie jest mozliwe, pracodawca w ciagu 7 dni od
dnia uptywu tego terminu przesyta swiadectwo pracy
pracownikowi lub tej osobie za posrednictwem operato-
ra pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada
2012 r. - Prawo pocztowe albo dorecza je w inny sposéb.
Swiadectwo pracy dotyczy okresu lub okreséw zatrudnie-
nia, za ktdére dotychczas nie wydano $wiadectwa pracy.
W przypadku nawiazania z tym samym pracownikiem
kolejnego stosunku pracy w ciggu 7 dni od dnia roz-
wigzania lub wygasniecia poprzedniego stosunku pra-
cy, pracodawca jest obowigzany wyda¢ pracownikowi
Swiadectwo pracy wytacznie na jego wniosek, ztozony
w postaci papierowej lub elektronicznej. Wniosek moze
by¢ ztozony w kazdym czasie i dotyczy¢ wydania $wia-
dectwa pracy dotyczacego poprzedniego okresu za-
trudnienia albo wszystkich okreséw zatrudnienia, za
ktére dotychczas nie wydano $wiadectwa pracy. W tym
przypadku pracodawca jest obowigzany wyda¢ pra-
cownikowi Swiadectwo pracy w ciggu 7 dni od dnia
ztozenia wniosku.

Swiadectwo pracy nalezy wydaé bezposrednio pra-
cownikowi albo osobie upowaznionej przez pracow-
nika na piSmie - w dniu, w ktérym nastepuje rozwia-
zanie lub wygasniecie stosunku pracy.
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Dokumentacja

Jezeli wydanie $wiadectwa pracy pracownikowi albo
osobie przez niego upowaznionej nie jest mozliwe, pra-
codawca, nie péZniej niz w cigqu 7 dni od dnia ustania
stosunku pracy, przesyta $wiadectwo pracy pracowni-
kowi lub tej osobie za posrednictwem poczty albo do-
recza je w inny sposéb. Wydanie Swiadectwa pracy nie
moze by¢ uzaleznione od uprzedniego rozliczenia sig¢
pracownika z pracodawca.

2. Dokumenty wydawane ze $wiadectwem pracy

Pracodawca ma obowigzek wraz ze Swiadectwem pracy

przekaza¢ pracownikowi informacje o okresie przecho-

wywania dokumentacji oraz mozliwosci jej odbioru do

korica miesigca kalendarzowego nastepujacego po mie-

sigcu, w ktérym uptynat ten okres, a takze o zniszczeniu

dokumentacji przez pracodawce w razie braku jej odbioru

- patrz podstawy prawne nr 1.

3. Przechowywanie dokumentacji pracowniczej po

ustaniu zatrudnienia

Okres przechowywania dokumentacji pracowniczej uza-

lezniony jest od daty nawigzania stosunku pracy:

® Stosunki pracy nawigzane przed 1 stycznia 1999 r.
- okres zatrudnienia + 50 lat od rozwigzania stosun-
ku pracy;

® Stosunki pracy nawigzane po 31 grudnia 1998 r.,
aprzed1stycznia 2019 r. - okres zatrudnienia + 50 lat
od rozwigzania stosunku pracy lub okres zatrudnienia
+10 lat od korica roku kalendarzowego od dnia ztoze-
nia raportu informacyjnego do ZUS - patrz podstawy
prawne nr 3.

® Stosunki pracy nawigzane po 31 grudnia 2018 r.
- okres zatrudnienia + 10 lat od korica roku kalenda-
rzowego, w ktérym ustat stosunek pracy.
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UWAGA!

Kodeks pracy przewiduje mozliwos$¢ przedtuzenia

okresu przechowywania dokumentacji pracowni-

czej. Jest to dopuszczalne, jezeli przechowywana

dokumentacja moze stanowié lub stanowi dowéd

w postepowaniu (przepisy nie precyzuja o jakie po-

stepowanie chodzi, moze to by¢ np. postepowanie

cywilne, karne, administracyjne lub innego rodzaju),

a pracodawca:

® jest strona tego postepowania. W tej sytuacji pra-
codawca przechowuje dokumentacje pracownicza
do czasu jego prawomocnego zakoriczenia, nie
krécej jednak niz do uptywu 10-letniego okresu
przechowywania tej dokumentacji;

® powziagt wiadomo$¢ o wytoczeniu powédztwa
lub wszczeciu postepowania. Wéwczas 10-letni
okres przechowywania dokumentacji pracow-
niczej przedtuzy sie o 12 miesiecy.

4. Zniszczenie dokumentacji pracowniczej
Pracodawca niszczy dokumentacje pracownicza
w sposdéb uniemozliwiajacy odtworzenie jej tresci,
w terminie do 12 miesiecy po uptywie okresu prze-
znaczonego na odbiér dokumentacji pracowniczej.

W terminie, o ktérym mowa wyzej, do czasu znisz-
czenia, pracodawca moze wyda¢ dokumentacje pra-
cownicza bytemu pracownikowi.
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5. Powiadomienie organu egzekucyjnego

Jezeli wynagrodzenie pracownika, ktérego stosunek
pracy ustaje, podlega zajeciu komorniczemu, odpo-
wiednig informacje pracodawca obowigzany jest za-
miesci¢ w $wiadectwie pracy.

UWAGA!

W przypadku kiedy nowy pracodawca jest znany
dotychczasowemu pracodawcy, wéwczas na tym dru-
gim cigzy obowiazek przestania nowemu pracodawcy
dokumentéw dotyczacych zajecia wynagrodzenia.
Pracodawca ma obowiazek powiadomi¢ o tym fakcie
komornika i pracownika bedacego dtuznikiem w po-
stepowaniu egzekucyjnym.
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Swiadczenia pieniezne

1. Wynagrodzenie za prace

Pracodawca zobowiazany jest wypfaci¢ pracowniko-
wi ostatnie wynagrodzenie za prace w dniu, w ktérym
ustaje stosunek pracy, z ktérym ustaje stosunek pracy,
jak i ostatnie wynagrodzenie i inne nalezne $wiadczenia
- uchwata Sadu Najwyzszego z 25 maja 2010 r., | PZP
4/10).

2. Ekwiwalent za urlop wypoczynkowy

W przypadku niewykorzystania przez pracownika przy-
stugujacego mu urlopu wypoczynkowego w catosci lub
w czes$ci z powodu rozwigzania lub wygasniecia stosunku
pracy, pracownikowi przystuguje ekwiwalent pienigzny.
Nie jest on wyptacany tylko wéwczas gdy, strony posta-
nowity o wykorzystaniu urlopu w czasie pozostawania
pracownika w stosunku pracy na podstawie kolejnej
umowy o prace zawartej z tym samym pracodawca bez-
posrednio po rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniej
umowy o prace.

Ekwiwalent pienigzny za niewykorzystany urlop wy-
poczynkowy pracodawca obowiazany jest wyptacic
bezwzglednie w dniu zakoriczenia zatrudnienia. Pod-
kredlit to Sad Najwyzszy w wyroku z 29 marca 2001 r.
(I PKN 336/00,0SNP z 2003 r. nr 1, poz. 14).
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Odprawy

1. Odprawa z tytutu rozwigzania stosunku pracy
z przyczyn niedotyczacych pracownikow
Prawo do odprawy pienieznej przystuguje pracownikowi
w zwiazku z rozwigzaniem z nim stosunku pracy z przy-
czyn niedotyczacych pracownika na podstawie ustawy
z dnia 13 marca 2003 r. o szczegdInych zasadach roz-
wiazywania z pracownikami stosunkéw pracy z przyczyn
niedotyczacych pracownikéw. Przepisy tej ustawy stosuje
sie w razie koniecznosci rozwiazania przez pracodawce
zatrudniajacego co najmniej 20 pracownikéw, stosunkow
pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikéw, w drodze
wypowiedzenia ztozonego przez pracodawce, a takze na
mocy porozumienia stron.
Wysokos¢ przystugujacej pracownikowi odprawy
zalezy od dtugosci okresu zatrudnienia u danego pra-
codawcy oraz od wysokosci wynagrodzenia.
Odprawa pienigzna przystuguje w wysokosci:
® jednomiesiecznego wynagrodzenia - przy zatrudnie-
niu ponizej dwdch lat,

® dwumiesiecznego wynagrodzenia - przy zatrudnieniu
od dwéch do o$miu lat,

® trzymiesiecznego wynagrodzenia - przy zatrudnieniu
powyzej o$miu lat.

Wysokos¢ odprawy moze zostac zwiekszona na
podstawie przepiséw wewnetrznych obowiazujacych
u pracodawcy.

2. Odprawa rentowa i emerytalna

Pracodawca ma obowigzek wyptacenia odprawy pie-
nieznej pracownikowi spetniajgcemu warunki upraw-
niajace do renty z tytutu niezdolnosci do pracy lub
emerytury, ktérego stosunek pracy ustat w zwiazku
z przejSciem na rente lub emeryture.
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Odprawy

Odprawa rentowa przystuguje w przypadku przejscia
zaréwno na rente statg, jak i okresowa (uchwata SN
z 20 kwietnia 1989 ., Ill PZP 6/89). Podstawa do otrzy-
mania odprawy jest uzyskanie prawa do renty z tytutu
niezdolnosci do pracy. Podstawy takiej nie stanowi, np.
otrzymanie prawa do renty rodzinne;.

W przypadku przej$cia na emeryture, prawo do od-
prawy przystuguje réwniez w przypadku przejscia na
tzw. wczesniejsza emeryture. Natomiast odprawa eme-
rytalna nie przystuguje w zwiazku z rozwigzaniem sto-
sunku pracy, wraz z ktérym pracownik uzyskuje $wiad-
czenie przedemerytalne (wyrok SN z 6 maja 2003 r,,
| PK 257/02).

UWAGA!

Odprawa ta przystuguje w wysokosci 1-miesiecznego
wynagrodzenia. Pracownik, ktéry juz raz otrzymat
odprawe, nie moze ponownie naby¢ do niej prawa.
Jesli dostat odprawe rentowa, to nie przystuguje mu
juz odprawa emerytalna.

3. Odprawa posmiertna

Z dniem $mierci pracownika stosunek pracy wygasa.
Prawa majatkowe ze stosunku pracy przechodza po
jego Smierci, w réwnych czes$ciach, na matzonka oraz
inne osoby spetniajace warunki wymagane do uzyska-
nia renty rodzinnej w mys| przepiséw o emeryturach
i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych.

W razie $mierci pracownika w czasie trwania stosun-
ku pracy lub w czasie pobierania po jego rozwigzaniu
zasitku z tytutu niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
rodzinie przystuguje od pracodawcy odprawa posmiert-
na. Jej wysoko$¢ jest uzalezniona od okresu zatrudnie-
nia pracownika u danego pracodawcy i wynosi:
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® jednomiesieczne wynagrodzenie, jezeli pracownik by}
zatrudniony krécej niz 10 lat,

® trzymiesieczne wynagrodzenie, jezeli pracownik byt
zatrudniony co najmniej 10 lat,

® sze$ciomiesieczne wynagrodzenie, jezeli pracownik
byt zatrudniony co najmniej 15 lat.

UWAGA!

Jezeli po zmartym pracowniku pozostat tylko jeden
cztonek rodziny uprawniony do odprawy po$miert-
nej, przystuguje mu odprawa w wysoko$ci potowy
okreslonej kwoty.
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Odszkodowania

1. Odszkodowanie w zwigzku ze $miercig pracodawcy
Pracownikowi, ktérego umowa wygasta z powodu $mier-
ci pracodawcy, przystuguje odszkodowanie w wysokosci
wynagrodzenia za okres wypowiedzenia.
2. Odszkodowanie w zwigzku ze skroceniem okresu
wypowiedzenia
Skrécenie okresu wypowiedzenia przez pracodawce
dotyczy¢ moze tylko wypowiedzenia umowy o prace na
czas nieokreslony lub umowy zawartej na czas okreslo-
ny, ktére nastepuje z powodu ogtoszenia upadtosci lub
likwidacji pracodawcy albo z innych przyczyn niedoty-
czacych pracownikéw.
Skrécenie to dotyczy trzymiesiecznego okresu wy-
powiedzenia. Skrécony okres wypowiedzenia nie moze
by¢ krétszy niz jeden miesiac.

Pracownik jest uprawniony do odszkodowania, kté-
re przystuguje mu za czas od rozwigzania umowy
o prace do koricowego terminu ustawowego (trzy-
miesiecznego) okresu wypowiedzenia. Odszkodo-
wanie przystuguje w wysokos$ci wynagrodzenia za
pozostata czes¢ okresu wypowiedzenia. Odszko-
dowanie to rekompensuje wynagrodzenie utracone
w wyniku wcze$niejszego ustania stosunku pracy.
Okres, za ktéry przystuguje odszkodowanie, wlicza
sie pracownikowi pozostajacemu w tym okresie bez
pracy do okresu zatrudnienia.

3. Odszkodowanie z tytutu nieuzasadnionego lub nie-
zgodnego z prawem rozwigzania lub wypowiedzenia
umowy o prace

Pracownikowi, z ktérym pracodawca rozwigzat umowe
o0 prace bez wypowiedzenia z naruszeniem przepiséw
0 rozwiazywaniu umow o prace w tym trybie, przystugu-
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je odszkodowanie w wysoko$ci wynagrodzenia za okres
wypowiedzenia.

Jezeli pracodawca bez wypowiedzenia rozwigzat
umowe o prace zawarta na czas okreslony, pracowni-
kowi przystuguje odszkodowanie w wysokosci wyna-
grodzenia za czas, do ktérego umowa miata trwac, nie
wigcej jednak niz za okres wypowiedzenia.

Natomiast z tytutu wadliwego wypowiedzenia umo-
wy o0 prace zawartej na czas nieokreslony pracowniko-
wi przystuguje odszkodowanie w wysokosci wynagro-
dzenia za okres od dwéch tygodni do trzech miesiecy,
nie nizszej jednak od wynagrodzenia za okres wypowie-
dzenia. Z kolei odszkodowanie z tytutu wadliwego wy-
powiedzenia umowy o prace zawartej na czas okreslo-
ny, przystuguje w wysoko$ci wynagrodzenia za czas do
uptywu ktérego umowa miata trwac, nie wiecej jednak
niz za 3 miesiace. W przypadku wypowiedzenia umowy
o prace zawartej na okres prébny, ktére nastapito z na-
ruszeniem przepiséw o wypowiadaniu tych uméw, pra-
cownikowi przystuguje wytacznie odszkodowanie. Od-
szkodowanie przystuguje w wysokosci wynagrodzenia
za czas, do uptywu ktérego umowa miata trwad.

4. Niewtasciwe Swiadectwo pracy

Pracownik, ktéry ponidst szkode wskutek niewydania

w terminie lub wydania niewtasciwego Swiadectwa pracy,

moze zadac naprawienia jej przez pracodawce.

Odszkodowanie nalezne pracownikowi z powyzszego ty-

tutu przystuguje w wysoko$ci wynagrodzenia za czas

pozostawania bez pracy z tego powodu, nie dtuzszy

jednak niz 6 tygodni.

5. Naruszenie podstawowych obowigzkow pracow-
niczych przez pracodawce

Pracownikowi, ktéry rozwiazat umowe bez zachowania

okresu wypowiedzenia (na podstawie art. 55 § 1' Kp),
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z powodu ciezkiego naruszenia przez pracodawce podsta-
wowych obowigzkéw wobec pracownika, przystuguje od-
szkodowanie. Odszkodowanie to przystuguje w wysokosci
wynagrodzenia za okres wypowiedzenia, a jezeli umowa
o prace zostafa zawarta na czas okreslony - w wysokosci
wynagrodzenia za czas, do ktérego umowa miata trwaé,
nie wiecej jednak niz za okres wypowiedzenia.

6. Dyskryminacja lub mobbing

Osoba, wobec ktdrej pracodawca naruszyt zasade réwne-
go traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowa-
nia w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie
za prace, ustalone na podstawie odrebnych przepiséw.

UWAGA!

Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstréj zdro-
wia, moze dochodzi¢ od pracodawcy odpowiedniej
sumy tytutem zado$¢€uczynienia pienigznego za do-
znana krzywde.

Pracownik, ktéry doznat mobbingu lub wskutek mo-
bbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo dochodzi¢
od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej
niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na
podstawie odrebnych przepiséw.

7. Odszkodowanie z tytutu zakazu konkurenciji po usta-

niu stosunku pracy

W przypadku gdy pracodawca i pracownik zawarli umo-
we o zakazie konkurencji po ustaniu zatrudnienia, pra-
codawca zobowiazany jest do wyptaty odszkodowania
w wysokosci nie nizszej niz 25% wynagrodzenia otrzy-
mywaneqo przez pracownika przed ustaniem zatrudnie-
nia przez okres odpowiadajacy okresowi obowigzywania
zakazu konkurencji; odszkodowanie moze by¢ wyptacane
w miesiecznych ratach.
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Obowiazki pracownika

Zwrot mienia

Na pracowniku spoczywa obowiazek rozliczenia sie
z mienia, ktére otrzymat w zwiazku ze Swiadcze-
niem pracy.

Pracownik, ktéremu powierzono z obowigzkiem zwrotu
albo do wyliczenia sie:

® pieniadze,

® papiery wartosciowe lub kosztownosci,

® narzedzia i instrumenty lub podobne przedmioty,
@ srodki ochrony indywidualnej oraz

® odziez i obuwie robocze,

odpowiada w petnej wysokosci za szkode powstata
w tym mieniu.

Pracownik odpowiada w petnej wysokosci réwniez za
szkode w innym powierzonym mu mieniu z obowiaz-
kiem zwrotu albo do wyliczenia sie.

UWAGA!

Pracownik moze uwolni¢ sie od odpowiedzialno$ci, je-
zeli wykaze, ze szkoda powstata z przyczyn od niego
niezaleznych, a w szczegdlnos$ci wskutek niezapew-
nienia przez pracodawce warunkéw umozliwiajacych
zabezpieczenie powierzonego mienia.
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Podstawy prawne
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4. Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 15 lutego
2005 r. w sprawie warunkéw przechowywania doku-
mentacji osobowej i ptacowej pracodawcéw (Dz. U. Nr
32, poz. 284).

5. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 8 stycznia 1997 r. w sprawie szczegétowych
zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustala-
nia i wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz
ekwiwalentu pienieznego za urlop (Dz. U. Nr 2, poz.
14 z péZn. zm.).

6. Ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postepowa-
nia cywilnego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1550 z pézn. zm.).

Egzemplarz bezptatny

Zeskanuj kod i odwiedZ nasza strone
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