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66. Wniosek o obniżenie wymiaru czasu pracy pracownika 
uprawnionego do urlopu wychowawczego   307

67. Oświadczenie pracownika opiekującego się dzieckiem   310

 VI.  OŚWIADCZENIA ZWIĄZANE Z WYPOWIEDZENIEM 
LUB ROZWIĄZANIEM STOSUNKU PRACY   313

68. Oświadczenie o rozwiązaniu za wypowiedzeniem umowy o pracę 
zawartej na czas określony   315

69. Oświadczenie o wypowiedzeniu umowy o pracę zawartej na czas 
określony   319

70. Oświadczenie o rozwiązaniu za wypowiedzeniem umowy o pracę 
zawartej na czas nieokreślony   322

71. Oświadczenie pracodawcy o zwolnieniu pracownika z obowiązku 
świadczenia pracy   326

72. Oświadczenie o rozwiązaniu umowy o pracę bez wypowiedzenia 
z winy pracownika  z powodu ciężkiego naruszenia przez 
pracownika podstawowych obowiązków pracowniczych   329

73. Oświadczenie o rozwiązaniu umowy o pracę bez wypowiedzenia 
z winy pracownika  z powodu popełnienia przez pracownika 
w czasie trwania umowy o pracę przestępstwa, które uniemożliwia 
dalsze zatrudnianie go na zajmowanym stanowisku, jeżeli 
przestępstwo jest oczywiste   333

74. Oświadczenie o rozwiązaniu umowy o pracę bez wypowiedzenia 
z winy pracownika  z powodu popełnienia przez pracownika 
w czasie trwania umowy o pracę przestępstwa, które uniemożliwia 
dalsze zatrudnianie go na zajmowanym stanowisku, jeżeli 
przestępstwo zostało stwierdzone prawomocnym wyrokiem   337

75. Oświadczenie o rozwiązaniu umowy o pracę bez wypowiedzenia 
z winy pracownika  z powodu zawinionej przez pracownika utraty 
uprawnień koniecznych do wykonywania pracy na zajmowanym 
stanowisku   339

76. Oświadczenie o rozwiązaniu umowy o pracę bez wypowiedzenia 
z powodu niezdolności  pracownika do pracy wskutek choroby   342

77. Oświadczenie o rozwiązaniu umowy o pracę bez wypowiedzenia 
z powodu innej niż niezdolność  pracownika do pracy wskutek 
choroby, usprawiedliwionej nieobecności pracownika w pracy, 
trwającej dłużej niż 1 miesiąc   344

78. Oświadczenie w sprawie wypowiedzenia warunków pracy i płacy   346
79. Odpowiedź pracodawcy na wniosek pracownika o wskazanie 

przyczyny uzasadniającej  rozwiązanie umowy o pracę albo 
zastosowanie działania mającego równoważny skutek 
z rozwiązaniem umowy o pracę (art. 294 § 4 k.p.)   349

WzoryPism_PrZdalna2023.indb   13WzoryPism_PrZdalna2023.indb   13 14.09.2023   10:58:4114.09.2023   10:58:41



Spis treści

14  

80. Oświadczenie w sprawie skrócenia okresu wypowiedzenia (art. 361 k.p.)   351
81. Oświadczenie w sprawie wycofania oświadczenia o rozwiązaniu 

umowy o pracę w przypadku  późniejszego ustalenia przez 
pracodawcę, że pracownik korzystał w dacie wręczenia 
oświadczenia z ochrony przed rozwiązaniem stosunku pracy 
(np. z powodu ciąży lub na podstawie art. 39 k.p. bądź z innych 
przyczyn)   353

 VII.  WZORY INFORMACJI PRZEKAZYWANYCH 
PRACOWNIKOM W TOKU STOSUNKU PRACY   355

82. Informacja o warunkach zatrudnienia (art. 29 § 3 k.p.)   357
83. Informacja o warunkach zatrudnienia (art. 29 § 3 k.p.)   361
84. Informacja o zmianie warunków zatrudnienia wskazanych art. 29 

§ 33 k.p.   364
85. Informacja o warunkach zatrudnienia pracownika delegowanego    369
86. Informacja o zmianie warunków zatrudnienia pracownika 

delegowanego    373
87. Informacja o zmianie adresu pracodawcy (art. 29 § 32 k.p.)   376
88. Odpowiedź pracodawcy na wniosek pracownika o bardziej 

przewidywalne warunki zatrudnienia  (art. 298 § 3 k.p.)   379
89. Informacja dla pracownika o uwzględnieniu wniosku 

o zastosowanie elastycznej  organizacji pracy albo o innym 
możliwym terminie zastosowania elastycznej organizacji pracy   386

90. Informacja o przejęciu zakładu pracy w trybie art. 231 k.p.   388
91. Informacja pracodawcy o odmowie ponownego zatrudnienia 

pracownika (art. 48 § 1 k.p.)   391
92. Informacja o możliwości zmiany wymiaru czasu pracy   393
93. Informacja dla pracowników o wprowadzeniu nowego regulaminu 

pracy   395
94. Informacja (zawiadomienie) dla pracownika o przyznaniu nagrody/

wyróżnienia (art. 105 k.p.)   397
95. Informacja dla pracownika o udzieleniu mu czasu wolnego 

w zamian za czas przepracowany  w godzinach nadliczbowych 
(art. 1512 § 2 k.p.)   399

96. Informacja dla pracownika, który ze względu na okoliczności 
przewidziane w art. 151 § 1 k.p.  wykonywał pracę w dniu wolnym 
od pracy wynikającym z rozkładu czasu pracy w przeciętnie 
pięciodniowym tygodniu pracy, o przysługującym mu w zamian 
innym dniu wolnym od pracy – wraz z propozycją pracodawcy 
dotyczącą terminu udzielenia tego dnia wolnego (art. 1513 k.p.)   401

97. Informacja dla pracownika w sprawie zobowiązania go do 
pozostawania poza normalnymi  godzinami pracy w gotowości 
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do wykonywania pracy wynikającej z umowy o pracę w zakładzie 
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawcę – 
dyżur (art. 1515 § 1 k.p.)   403

98. Informacja dla pracownika w sprawie obowiązku wykorzystania 
przez pracownika  przysługującego mu urlopu wypoczynkowego 
w okresie wypowiedzenia (art. 1671 k.p.)   405

99. Informacja dla pracowników o zagrożeniach w miejscu pracy 
(art. 2071 k.p.)   407

 VIII.  OŚWIADCZENIA I WNIOSKI PRACOWNIKÓW 
SKŁADANE W TOKU STOSUNKU PRACY   409

100. Oświadczenie pracownika o zapoznaniu się z obowiązującymi 
u pracodawcy  regulaminami i procedurami   411

101. Oświadczenie pracownika o rozwiązaniu umowy o pracę w trybie 
art. 55 § 1 k.p.  (w przypadku szkodliwego wpływu wykonywanej 
pracy na zdrowie pracownika)   413

102. Oświadczenie pracownika o rozwiązaniu umowy o pracę 
w trybie art. 55 § 11 k.p.  (w przypadku ciężkiego naruszenia przez 
pracodawcę podstawowych obowiązków wobec pracownika)   415

103. Wniosek pracownika o bardziej przewidywalne warunki 
zatrudnienia  (art. 293 § 1 k.p.)   418

104. Wniosek pracownika o wypłatę wynagrodzenia do rąk własnych 
(art. 86 § 3 k.p.)   422

105. Zgoda pracownika na potrącenie z jego wynagrodzenia innych 
należności  niż wymienione w art. 87 § 1 i 7 k.p. (art. 91 § 1 k.p.)   424

106. Wniosek pracownika w sprawie indywidualnego rozkładu czasu 
pracy (art. 142 k.p.)   426

107. Wniosek pracownika w sprawie skróconego tygodnia pracy 
(art. 143 k.p.)   428

108. Wniosek pracownika w sprawie wprowadzenia systemu pracy 
weekendowej (art. 144 k.p.)   430

109. Wniosek pracownika o udzielenie zwolnienia z powodu działania 
siły wyższej (oraz deklaracja o sposobie wykorzystania w danym 
roku kalendarzowym zwolnienia od pracy: 2 dni albo 16 godzin)   432

110. Wniosek pracownika o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas 
przepracowany  w godzinach nadliczbowych (art. 1512 § 2 k.p.)   434

111. Wniosek pracownika o udzielenie urlopu wypoczynkowego   436
112. Wniosek pracownika o przesunięcie terminu urlopu 

wypoczynkowego (art. 164 k.p.)   438
113. Wniosek pracownika o udzielenie urlopu bezpłatnego (art. 174 k.p.)   440
114. Wniosek pracownika o urlop opiekuńczy  (w celu zapewnienia 

osobistej opieki  lub wsparcia osobie będącej członkiem rodziny 
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lub zamieszkującej w tym samym gospodarstwie domowym, która 
wymaga opieki lub wsparcia z poważnych względów medycznych)   442

115. Zgoda pracownika na udzielenie mu urlopu bezpłatnego w celu 
wykonywania pracy  u innego pracodawcy (art. 1741 § 1 k.p.)   444

116. Oświadczenie pracownika (w ciąży/opiekującego się dzieckiem 
do lat 8)  w sprawie zamiaru skorzystania z uprawnień 
przewidzianych w art. 178 k.p.   446

117. Wniosek pracownika o wskazanie przyczyny uzasadniającej 
rozwiązanie umowy  o pracę  albo zastosowanie działania mającego 
równoważny skutek z rozwiązaniem umowy o pracę (art. 294 § 3 k.p.)   448

 IX.  WZORY REGULAMINÓW OBOWIĄZUJĄCYCH 
W STOSUNKACH PRACY   451

118. Regulamin pracy   453
119. Zasady monitoringu i kontroli pracowników oraz miejsca pracy  

– załącznik do regulaminu pracy   474
120. Aneks do regulaminu pracy   482
121. Obwieszczenie w sprawie systemu i rozkładu czasu pracy 

oraz okresu rozliczeniowego   485
122. Regulamin wynagradzania   487
123. Załącznik do regulaminu wynagradzania   493
124. Regulamin premiowania   497
125. Regulamin zakładowego funduszu świadczeń socjalnych   501
126. Załącznik nr 1 do regulaminu zakładowego funduszu świadczeń 

socjalnych   512
127. Załącznik nr 2 do regulaminu zakładowego funduszu świadczeń 

socjalnych   513
128. Załącznik nr 3 do regulaminu zakładowego funduszu świadczeń 

socjalnych   514
129. Załącznik nr 4 do regulaminu zakładowego funduszu świadczeń 

socjalnych   518
130. Załącznik nr 5 do regulaminu zakładowego funduszu świadczeń 

socjalnych   519

 X.  WZORY PROCEDUR STOSOWANYCH W STOSUNKACH 
PRACY   525

131. Kodeks etyki   527
132. Regulamin zgłoszeń wewnętrznych określający wewnętrzną 

procedurę zgłaszania  naruszeń prawa   536
133. Procedura przeciwdziałania mobbingowi i dyskryminacji   545
134. Regulamin odbywania i rozliczania podróży służbowych   558
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135. Regulamin korzystania z samochodów służbowych u pracodawcy   567
136. Regulamin programu dofinansowania nauki dla pracowników   577

 XI.  WZORY PISM W TOKU PROCEDURY NAKŁADANIA KAR 
PORZĄDKOWYCH   581

137. Pismo pracodawcy wzywające pracownika do złożenia 
wyjaśnień w sprawie naruszenia  przez pracownika obowiązków 
pracowniczych   583

138. Zawiadomienie o zastosowaniu kary porządkowej   585
139. Sprzeciw pracownika od nałożonej kary porządkowej   588
140. Uwzględnienie przez pracodawcę sprzeciwu pracownika 

od nałożonej kary porządkowej   590
141. Odrzucenie przez pracodawcę sprzeciwu pracownika od nałożonej 

kary porządkowej   592

 XII.  WZORY DOKUMENTÓW ZWIĄZANYCH Z PRZEBIEGIEM 
I USTANIEM STOSUNKU PRACY   595

142. Świadectwo pracy   597
143. Świadectwo pracy w warunkach szczególnych   602
144. Wniosek o sprostowanie świadectwa pracy   604
145. Odpowiedź na wniosek o sprostowanie świadectwa pracy   606

 XIII.  WZORY PISM DOTYCZĄCE WSPÓŁPRACY 
PRACODAWCY ZE ZWIĄZKAMI ZAWODOWYMI   609

146. Wniosek pracodawcy do organizacji związkowej w sprawie 
udzielenia informacji  o pracownikach korzystających z jej obrony 
(art. 30 ust. 3 ustawy o związkach zawodowych)   611

147. Konsultacja wypowiedzenia z zakładową organizacją związkową 
(art. 38 k.p.)   613

148. Konsultacja oświadczenia o rozwiązaniu umowy o pracę  bez 
zachowania okresu wypowiedzenia z zakładową organizacją 
związkową (art. 52 § 3 k.p.)   616

149. Wniosek pracodawcy do organizacji związkowej w sprawie 
uzgodnienia treści regulaminu  wynagradzania/nagród/
premiowania/zakładowego funduszu świadczeń socjalnych/
planu urlopów/pracy/innych (art. 30 ust. 6 ustawy o związkach 
zawodowych)   619

150. Wniosek pracodawcy do organizacji związkowej w sprawie 
wyrażenia zgody  na wypowiedzenie/rozwiązanie stosunku pracy/
wypowiedzenie warunków umowy o pracę z imiennie wskazanym 
uchwałą zarządu jego członkiem lub z innym pracownikiem 
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będącym członkiem danej zakładowej organizacji związkowej 
(art. 32 ust. 1 ustawy o związkach zawodowych)   621

151. Pismo pracodawcy do zakładowej organizacji związkowej 
w sprawie przejścia zakładu  pracy lub jego części na nowego 
pracodawcę (art. 261 ust. 1 ustawy o związkach zawodowych)   624

152. Porozumienie pracodawcy z zakładową organizacją związkową 
dotyczące warunków  zatrudnienia pracowników w związku 
z przejściem zakładu pracy lub jego części na nowego pracodawcę 
(art. 261 ust. 3 ustawy o związkach zawodowych)   627

153. Porozumienie o zawieszeniu stosowania zakładowych przepisów 
prawa pracy (art. 91 § 1 k.p.)   631

154. Umowa pracodawcy z organizacją związkową w sprawie 
udostępnienia zakładowej  organizacji związkowej pomieszczenia 
i urządzeń technicznych niezbędnych do wykonywania działalności 
związkowej w zakładzie pracy   634

155. Odpowiedź pracodawcy na wniosek organizacji związkowej 
w sprawie udzielenia  informacji w trybie art. 28 ustawy 
o związkach zawodowych   637

156. Odpowiedź pracodawcy na wniosek organizacji związkowej 
w sprawie zwolnienia  pracownika od pracy zawodowej 
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na czas niezbędny 
do wykonania doraźnej czynności wynikającej z jego funkcji 
związkowej – w przypadku gdy wniosek ten nie spełnia wymogów 
określonych w art. 31 ust. 3 ustawy o związkach zawodowych   639

 XIV.  WZORY PISM DOTYCZĄCE ZAKŁADOWEGO UKŁADU 
ZBIOROWEGO PRACY   643

157. Wniosek o wszczęcie rokowań w sprawie zawarcia zakładowego 
układu zbiorowego pracy   645

158. Zakładowy układ zbiorowy pracy   647
159. Wniosek o rejestrację zakładowego układu zbiorowego pracy   672
160. Protokół dodatkowy do zakładowego układu zbiorowego pracy   676
161. Oświadczenie o wypowiedzeniu zakładowego układu zbiorowego 

pracy  przez jedną ze stron układu   679
162. Oświadczenie o częściowym wypowiedzeniu zakładowego układu 

zbiorowego pracy  przez jedną ze stron układu   680
163. Porozumienie stron uprawnionych do zawarcia układu 

o stosowaniu  w całości lub w części układu, którego nie są 
stronami   682
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 XV.  WZORY PISM ZWIĄZANE Z FUNKCJONOWANIEM KAS 
ZAPOMOGOWO-POŻYCZKOWYCH   685

164. Statut kasy zapomogowo-pożyczkowej   687
165. Umowa z kasą zapomogowo-pożyczkową   707

 XVI.  WZORY PISM W TOKU PROCEDURY ZWOLNIEŃ 
GRUPOWYCH   715

166. Zawiadomienie zakładowych organizacji związkowych 
o zamierzonych zwolnieniach grupowych (art. 2 ust. 3 ustawy 
o zwolnieniach grupowych)   717

167. Porozumienie pracodawcy z zakładowymi organizacjami 
związkowymi w sprawie zwolnień grupowych (art. 3 ustawy 
o zwolnieniach grupowych)   721

168. Regulamin postępowania w sprawie zwolnień grupowych (art. 3 
ustawy o zwolnieniach grupowych)   727

169. Zawiadomienie powiatowego urzędu pracy o zamierzonych 
zwolnieniach grupowych (art. 2 ust. 6 ustawy o zwolnieniach 
grupowych)   732

170. Zawiadomienie powiatowego urzędu pracy o przyjętych 
ustaleniach dotyczących zwolnień grupowych (art. 4 ustawy 
o zwolnieniach grupowych)   735

171. Zawiadomienie związków zawodowych o przyjętych ustaleniach 
dotyczących zwolnień grupowych (art. 4 ustawy o zwolnieniach 
grupowych)   738

 XVII.  WZORY PISM W TOKU POSTĘPOWANIA 
PRZED KOMISJĄ POJEDNAWCZĄ   741

172. Wniosek pracownika o przeprowadzenie postępowania 
pojednawczego  przed komisją pojednawczą   743

173. Protokół z posiedzenia komisji pojednawczej obejmujący ugodę  
zawartą pomiędzy pracodawcą a pracownikiem   746

174. Protokół z posiedzenia komisji pojednawczej, w czasie którego nie 
doszło do zawarcia  ugody pomiędzy pracodawcą a pracownikiem   749

175. Wniosek pracownika o przekazanie sprawy z zakładowej komisji 
pojednawczej  do sądu pracy   752

 XVIII.  WZORY DOTYCZĄCE TREŚCI STOSUNKU PRACY   755

176. Porozumienie w sprawie skrócenia okresu wypowiedzenia (art. 36 
§ 6 k.p.)   757

177. Czasowe powierzenie pracownikowi innej pracy (art. 42 § 4 k.p.)   760
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178. Informacja dla pracowników dotycząca równego traktowania 
w zatrudnieniu   763

179. Obwieszczenie w sprawie systemu i rozkładu czasu pracy oraz 
okresu rozliczeniowego   768

180. Polecenie wykorzystania urlopu wypoczynkowego w okresie 
wypowiedzenia umowy o pracę   770

181. Porozumienie w sprawie współpracy pracodawców   773
182. Porozumienie w sprawie wykorzystania urlopu wypoczynkowego 

w czasie kolejnego zatrudnienia   777
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185. Zarządzenie pracodawcy   788
186. Zawiadomienie o przyznaniu odprawy pieniężnej   792
187. Zawiadomienie o przyznaniu odprawy pośmiertnej   795
188. Odpowiedź na wystąpienie państwowej inspekcji pracy   797
189. Zastrzeżenia do protokołu kontroli państwowej inspekcji pracy   801
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190. Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze   807
191. Protokół z naboru na wolne stanowisko urzędnicze   814
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Krzysztof  W. Baran, Mariusz Lekston, 
Marcin Wujczyk

WPROWADZENIE

1. Pojęcie dokumentacji pracowniczej

Na podstawie art.  94 pkt 9a Kodeksu pracy1 (dalej: k.p.) można de lege 
lata sformułować jednolitą definicję dokumentacji pracowniczej, która 
w myśl przywołanej normy obejmuje dokumentację w sprawach zwią-
zanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracowników2. Dla zde-
kodowania pojęcia dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem 
pracy instruktywny wymiar posiada § 6 rozporządzenia Ministra Rodzi-
ny, Pracy i  Polityki Społecznej z  10.12.2018  r. w  sprawie dokumentacji 
pracowniczej3 (dalej: r.d.p.), wskazując w tym zbiorze: szczegółowo okre-
ślone dokumenty dotyczące ewidencjonowania czasu pracy; dokumenty 
związane z ubieganiem się i korzystaniem z urlopu wypoczynkowego; 
kartę (listę) wypłaconego wynagrodzenia za pracę i  innych świadczeń 
związanych z  pracą oraz wniosek pracownika o  wypłatę wynagrodze-
nia do rąk własnych (art. 86 § 3 k.p.); kartę ewidencji przydziału odzieży 
i obuwia roboczego oraz środków ochrony indywidualnej, a także doku-
menty związane z wypłatą ekwiwalentu pieniężnego za używanie wła-
snej odzieży i obuwia oraz ich pranie i konserwację (art. 2376 i 2377 k.p.). 

Brak ujęcia egzemplifikacyjnego w odniesieniu do określonej w taki spo-
sób dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy uzasad-
nia tezę o  zastosowanej przez prawodawcę metodzie numerus clausus. 
Biorąc pod uwagę zakres pojęcia dokumentacji w sprawach związanych 
ze stosunku pracy pewne wątpliwości może budzić w  kontekście defi-
nicyjnym wyodrębnienie akt osobowych, bowiem w  płaszczyźnie lo-

1 Ustawa z 26.06.1974 r. – Kodeks pracy, Dz.U. z 2023 r. poz. 1465.
2 Brzmienie nadane w związku z wejściem w życie ustawy z 10.01.2018 r. o zmianie 

niektórych ustaw w związku ze skróceniem okresu przechowywania akt pracowniczych 
oraz ich elektronizacją, Dz.U. poz. 357.

3 Dz.U. z 2018 r. poz. 2369 ze zm.
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gicznej będą one zawierać się w zakresie przedmiotowym tak określo-
nej dokumentacji. Wydaje się, że celem tego zabiegu legislacyjnego było 
podkreślenie szczególnej uwagi, jaką pracodawca powinien przykładać 
do prowadzenia akt osobowych jako do tej kategorii dokumentacji, która 
zawiera najistotniejsze z  punktu widzenia stosunku pracy dokumenty 
i informacje, stanowiące osnowę kluczowych zdarzeń, mających wpływ 
na definiowanie praw i obowiązków stron w aspekcie indywidualnym.

W tym miejscu warto podkreślić, że z przyjętą w ustawodawstwie pracy 
konwencją terminologiczną nie koreluje systematyka pojęciowa zastoso-
wana w ustawie z 14.07.1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i ar-
chiwach4, która posługuje się nazwami „dokumentacja osobowa” i „do-
kumentacja płacowa”. Zastosowane przez prawodawcę w  tej ustawie 
kryterium delimitacyjne jest wadliwe logicznie, ponieważ posłużono się 
w  niej rozbieżnymi kryteriami, tj. w  pierwszym przypadku kryterium 
podmiotowym, w  drugim zaś przedmiotowym. W  efekcie występuje 
mechanizm interferencji, gdyż niektóre dokumenty pracownicze można 
jednocześnie zakwalifikować do obu kategorii. Zasadny w tym kontek-
ście jawi się wniosek de lege ferenda uniformizacji terminologii w  anali-
zowanej ustawie poprzez przeniesienie aparatu pojęciowego z  art.  94 
pkt 9a k.p.

Przyjęcie legalnej definicji dokumentacji pracowniczej nie usunęło wąt-
pliwości w zakresie kwalifikowania dokumentów o charakterze ogólnym 
dotyczącym świadczenia pracy przez zbiorowość pracowniczą, które 
w  swej istocie także dotyczą spraw związanych ze stosunkiem pracy. 
Można założyć, że intencją ustawodawcy było w tym kontekście objęcie 
wymiarem definicyjnym w węższym ujęciu dokumentacji pracowniczej 
jedynie tych dokumentów, które zostały wytworzone w ramach stosun-
ku pracy w indywidualnych sprawach pracowniczych. W doktrynalnym 
wymiarze szerszego ujęcia dokumentacji pracowniczej w  pojęciu tym 
będą mieścić się wszelkie dokumenty dotyczące zatrudnienia pracowni-
czego i w taki sposób dokumentacja pracownicza jest definiowana w ni-
niejszym opracowaniu. Znajdują się w nim wzory dokumentów pracow-
niczych mających zarówno indywidualny, jak i zbiorowy charakter. Tego 
rodzaju ujęcie jawi się jako uzasadnione, biorąc pod uwagę implikacje 
treści dokumentów związanych ze zbiorowością pracowniczą, w sferze 
indywidualnych praw i obowiązków stron stosunku pracy.

4 Dz.U. z 2020 r. poz. 164 ze zm.; dalej: u.n.a.
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1. Przedwstępna umowa o pracę

Przedwstępna umowa o pracę

zawarta w Warszawie w dniu 1 lipca 2022 r. pomiędzy:
PROPOLIS S.A. z siedzibą w Warszawie, ul. Chmielna 30, zarejestrowaną w rejestrze 
przedsiębiorców prowadzonym przez Sąd Rejonowy dla m.st. Warszawy XII Wydział Go-
spodarczy Krajowego Rejestru Sądowego pod numerem KRS 00000273521, posiadają-
cą kapitał zakładowy w wysokości: 1 225 350,00 zł, w całości opłacony, będącą zareje-
strowanym podatnikiem podatku od towarów i usług o nr NIP 531–22-88-565,
reprezentowaną przez:
Jana Kowalskiego – Prezesa Zarządu,
zwaną dalej „Pracodawcą”,
a
Panem Pawłem Nowackim, zamieszkałym w Warszawie, ul. Solidarności 27/28,
zwanym dalej „Pracownikiem”,
zwanymi dalej łącznie „Stronami”.

§ 1

Strony zgodnie zobowiązują się do zawarcia przyrzeczonej umowy o pracę na na-
stępujących warunkach:
 1) rodzaj umowy i czas trwania umowy: umowa na czas określony od 1 września 

2022 r. do 31 sierpnia 2023 r.,
 2) stanowisko pracy: informatyk,
 3) wymiar czasu pracy: 1 etat,
 4) dzień rozpoczęcia pracy: 1 września 2022 r.,
 5) miejsce wykonywania pracy: siedziba pracodawcy w Warszawie,
 6) wysokość wynagrodzenia: miesięczne wynagrodzenie zasadnicze w kwocie 4500 zł 

(słownie: cztery tysiące pięćset złotych) brutto,
 7) inne warunki zatrudnienia:

a) Pracownikowi przysługują składniki wynagrodzenia wynikające z regulaminu wy-
nagradzania obowiązującego u Pracodawcy,

b) Pracownik otrzyma do dyspozycji samochód dla celów służbowych,
c) Pracownik otrzyma telefon komórkowy dla celów służbowych bez limitu roz-

mów.
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§ 2

Strony zobowiązują się do zawarcia przyrzeczonej umowy o pracę do dnia 1 wrze-
śnia 2022 r.

§ 3

1. Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagają formy pisemnej pod rygorem nie-
ważności.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszą umową mają zastosowanie przepisy Ko-
deksu pracy oraz przepisy Kodeksu cywilnego.

3. Umowę sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla 
każdej ze stron.

........................................... ..........................................
 (podpis Pracodawcy) (podpis Pracownika)
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Uwagi

 1.  Celem umowy przedwstępnej jest związanie stron węzłem obligacyjnym 
i jednocześnie umożliwienie im przygotowania się do zawarcia przyszłej umo-
wy przyrzeczonej.

 2.  Umowa przedwstępna o  pracę nie została unormowana w  polskim pra-
wie pracy. Podstawę prawną zawarcia tej umowy stanowi art.  389 k.c. w  zw. 
z art. 300 k.p.

 3.  Zgodnie z przepisem art. 389 § 1 k.c. umowa przedwstępna to umowa, przez 
którą jedna ze stron lub obie zobowiązują się do zawarcia oznaczonej umowy. 
Umowa ta powinna określać istotne postanowienia umowy przyrzeczonej.

 4.  Istotne postanowienia umowy o  pracę wskazane są w  art.  29 §  1 k.p. 
W przedwstępnej umowie o pracę należy więc, tak jak w przypadku każdego 
rodzaju umowy o pracę, zamieścić:
 – dane dotyczące stron umowy (tj. nazwę i  siedzibę pracodawcy oraz imię, 

nazwisko i adres przyszłego pracownika),
 – rodzaj umowy (np. umowa o pracę na czas nieokreślony, na czas określony),
 – rodzaj pracy (stanowisko, funkcja),
 – miejsce wykonywania pracy (np. siedziba pracodawcy),
 – wymiar czasu pracy (np. pełny etat, 1/2 etatu),
 – wynagrodzenie za pracę (np. wysokość wynagrodzenia zasadniczego, wy-

sokość premii).
W kwestii zamieszczenia w przedwstępnej umowie o pracę adresu zamiesz-

kania pracownika należy wskazać, że zgodnie z art. 221 § 3 k.p. podania danych 
osobowych obejmujących adres zamieszkania pracodawca żąda się od pracow-
nika (a więc nie od kandydata do pracy). Zgodnie jednak ze stanowiskiem Mi-
nisterstwa Pracy i Polityki Społecznej z 29.05.2019 r.: „wprawdzie pracownikiem 
w rozumieniu w rozumieniu KP jest osoba już zatrudniona m.in. na podstawie 
umowy o pracę (art. 2 KP), to jednak osobę, co do której pracodawca podjął de-
cyzję o  jej zatrudnieniu (i  poinformował ją o  tym), a  następnie przedsięwziął 
niezbędne czynności celem zawarcia umowy o pracę (tj. pobrał dane osobowe 
konieczne do wypełnienia umowy o pracę), trudno zakwalifikować jako kandy-
data. Dlatego też «adres zamieszkania» został umieszczony w katalogu danych 
osobowych pozyskiwanych od pracownika. Przetwarzanie tych danych ma bo-
wiem na celu zatrudnienie pracownika (zawarcie umowy o pracę, nie zaś ubie-
ganie się o zatrudnienie (udział w konkursie)”. W doktrynie widoczne są w tym 
zakresie rozbieżne poglądy. Wskazuje się przykładowo, że „Dla celów identyfi-
kacji strony stosunku prawnego w zupełności wystarczające jest posłużenie się 
imieniem, nazwiskiem oraz datą urodzenia kandydata. Natomiast w celu reali-
zacji obowiązków ustawowych, co do których te dane są rzeczywiście potrzeb-
ne, pracodawca odebrać może je w momencie lub po zawarciu umowy, zgodnie 
z treścią art. 221 § 3 KP, o czym przesądził ustawodawca” (tak: Kodeks pracy. Ko-
mentarz, red. A. Sobczyk, wyd. 5, Warszawa 2020).
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Wojciech Bigaj

83. Informacja o warunkach zatrudnienia (art. 29 § 3 k.p.)

 Warszawa, .........................

HURTOWNIA AGATA Zimny i Nadworna Sp. j.
ul. Nadrzeczna 2
00-960 Warszawa

Pan: Michał Pierwszy
Stanowisko: kasjer

Informacja o warunkach zatrudnienia

Działając na podstawie art. 29 § 3 ustawy z 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy 
(tekst jedn.: Dz.U. z 2023 r. poz. 1465), Pracodawca informuje o obowiązujących Pra-
cownika warunkach zatrudnienia: 
 1. Obowiązujące Pracownika normy czasu pracy określa art. 129 § 1 Kodeksu pracy.
 2. Obowiązujący Pracownika dobowy i tygodniowy wymiar czasu pracy: 

a) podstawowy system czasu pracy: maksymalnie 8 godzin na dobę i przeciętnie 
40 godzin w tygodniu a wraz z godzinami nadliczbowymi 13 godzin na dobę oraz 
przeciętnie 48 godzin w tygodniu (art. 131 § 1 Kodeksu pracy).

b) równoważny system czasu pracy: maksymalnie 12 godzin na dobę i przeciętnie 
40 godzin w tygodniu a wraz z godzinami nadliczbowymi 13 godzin na dobę oraz 
przeciętnie 48 godzin w tygodniu (art. 131 § 1 Kodeksu pracy).

c) zadaniowy system czasu pracy: dobowy i tygodniowy czas pracy ustala pracow-
nik tak, aby wykonywać nałożone na niego zadania (art. 129 § 4 pkt 2 Kodeksu 
pracy).

 3. Pracownikowi przysługują przerwy w pracy określone w art. 134 Kodeksu pracy.
 4. Pracownikowi przysługuje na podstawie art. 132 Kodeksu pracy – odpoczynek do-

bowy i na podstawie art. 133 Kodeksu pracy – odpoczynek tygodniowy.
 5. Pracownika obowiązują zasady dotyczące pracy w godzinach nadliczbowych i re-

kompensaty za nią zgodnie z art. 151–1516 Kodeksu pracy.
 6. U Pracodawcy nie stosuje się pracy zmianowej.
 7. U Pracodawcy obowiązują następujące zasady przemieszczania się między miejsca-

mi wykonywania pracy: 
− w przypadku przejazdu w ciągu jednego dnia pracy czas przejazdu pomiędzy 

dwoma miejscami pracy jest wliczany do czasu pracy,
− w dowolnie wybrany sposób, Pracodawca nie ustala tego sposobu, 
− samochodem służbowym zapewnianym przez Pracodawcę.
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VIII. Oświadczenia i wnioski pracowników składane w toku stosunku pracy 

432        Małgorzata Grześków        

W
zó

r 1
09

Małgorzata Grześków

109. Wniosek pracownika o udzielenie zwolnienia z powodu działania 
siły wyższej  (oraz deklaracja o sposobie wykorzystania w danym roku 
kalendarzowym zwolnienia od pracy: 2 dni albo 16 godzin)

 .........................................
  (miejscowość, data)

...............................................
 (imię i nazwisko Pracownika)

...............................................
 (zajmowane stanowisko)

 .........................................
 .........................................
  (dane Pracodawcy)

Wniosek o udzielenie zwolnienia z powodu działania siły wyższej 
(wraz z deklaracją o sposobie wykorzystania w danym roku 

kalendarzowym zwolnienia od pracy)

Na podstawie art. 1481 ustawy z 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (tekst jedn.: 
Dz.U. z 2023 r. poz. 1465) wnoszę o udzielenie mi ...................... godzin/dni* zwolnienia 
od pracy w terminie ................ z zachowaniem prawa do połowy wynagrodzenia.

Wniosek o zwolnienie uzasadniam działaniem siły wyższej w pilnych sprawach ro-
dzinnych spowodowanych chorobą/wypadkiem*, tj. ....................................................

W związku z powyższym zdarzeniem moja natychmiastowa obecność jest niezbęd-
na w ...................

Jednocześnie informuję, że przysługujące mi w tym roku kalendarzowym zwolnie-
nie udzielane na podstawie art. 1481 k.p. wykorzystam w wymiarze dziennym (tj. 2 dni)/
godzinowym (tj. 16 godzin)*.

 ..........................................
  (podpis Pracownika)

* niepotrzebne skreślić
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IX. Wzory regulaminów obowiązujących w stosunkach pracy 

474        Marzena Łabędź        

W
zó

r 1
19

Marzena Łabędź

119. Zasady monitoringu i kontroli pracowników oraz miejsca pracy – 
załącznik do regulaminu pracy

§ 1 
[Monitoring wizyjny]

1. W celu podniesienia stanu bezpieczeństwa Pracowników, ochrony mienia oraz 
kontroli produkcji stosuje się szczególny nadzór nad terenem zakładu pracy oraz tere-
nem wokół zakładu pracy w postaci środków technicznych umożliwiających rejestrację 
obrazu (monitoring wizyjny).

2. Cele, zakres oraz sposób zastosowania monitoringu wizyjnego zostały uregulo-
wane w załączniku nr 1 (Zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego).

§ 2 
[Monitoring poczty elektronicznej]

1. Celem zapewnienia organizacji pracy umożliwiającej pełne wykorzystanie czasu 
pracy oraz właściwego użytkowania udostępnionych Pracownikowi narzędzi pracy Pra-
codawca wprowadza kontrolę służbowej poczty elektronicznej Pracownika. Kontrola 
taka może zostać przeprowadzona w indywidualnym przypadku wyłącznie na wniosek 
członka Zarządu Pracodawcy.

2. Stosowanie monitoringu, o którym mowa w ust. 1, odbywa się w sposób nienaru-
szający tajemnicy korespondencji ani innych dóbr osobistych Pracowników.

3. Pracodawca przekazuje każdemu zatrudnionemu informację o celach, zakresie 
oraz sposobie zastosowania monitoringu według wzoru stanowiącego załącznik nr 2.

4. Materiały pozyskane w trakcie monitoringu będą wykorzystane będą przez Pra-
codawcę wyłącznie w celu wskazanym w ust. 1.

5. Dostęp do materiałów z monitoringu będą miały wyłącznie osoby upoważnione 
do przetwarzania, zawartych w nich, danych osobowych. Każda z osób upoważnionych 
zobowiązana jest do zachowania w tajemnicy wiedzy wynikającej z tych materiałów.

6. Pracownikowi, którego dane osobowe znajdują się w materiałach pozyskanych 
z monitoringu, przysługuje prawo: dostępu do danych, sprostowania i usunięcia danych, 
ograniczenia przetwarzania danych, przenoszenia danych i wniesienia sprzeciwu co do 
ich przetwarzania.

§ 3 
[Inne formy monitoringu]

1. Celem zapewnienia organizacji pracy umożliwiającej pełne wykorzystanie czasu 
pracy oraz właściwego użytkowania udostępnionych Pracownikowi narzędzi pracy Pra-
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