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. Wstep

Kazda ze stron stosunku pracy ma prawo rozwigzaé umowe o prace

w trybie okreslonym przepisami prawa pracy poprzez:

e wypowiedzenie umowy
e rozwigzanie za porozumieniem

e bez zachowania okresu wypowiedzenia

[I. Zakonczenie zatrudnienia

Zakonczenie zatrudnienia moze nastgpi¢ na skutek:

e ustania zatrudnienia (w sytuacji, w ktérej dojdzie do zakonczenia
okresu obowigzywania umowy o prace),

e zakonczenia na skutek porozumienia stron (w tej sytuacji mamy
do czynienia ze wspodlnym zakonczeniem relaciji),

e zakonczenia na skutek rozwigzania umowy bez wypowiedzenia
(dotyczy to rozstanh potocznie zwanych ,dyscyplinarnymi”)

e wypowiedzenia umowy w sytuacji, w ktérej jedynie jedna ze stron

chce sie rozsta¢ z druga.

1. Ustanie zatrudnienia

Dotyczy sytuacji, w ktorej pracownik podpisat umowe na okreslony czas,
po ktérym to okresie dojdzie do automatycznego rozwigzania umowy.

Zazwyczaj mamy wowczas do czynienia z zawarciem kolejnej umowy



o prace. Niezaleznie od powyzszego, stosunek pracy (po uptywie okresu,
na ktéry zostata zawarta umowa) zakonczy sie automatycznie — przy braku

ingerencji stron.

Wazne!

Warto przypomnie¢ o mozliwosci zgdania zawarcia umowy na
czas nieokreslony (maksymalny czas umoéw o prace na czas
okreslony moze, co do zasady, wynosi¢ 33 miesigce, przy fgcznej
liczbie 3 umoéw — nastepna umowa musi by¢ wtedy umowg o prace
na czas nieokreslony). Niezaleznie od powyzszego, stosunek
pracy (po uptywie okresu, na ktoéry zostata zawarta umowa)

zakonczy sie automatycznie — przy braku ingerenciji stron.

2. Porozumienie rozwigzujace

Strony mogg je podpisa¢ w sytuacji, w ktorej zgadzajg sie co do
zakonczenia zatrudnienia, ale chcg odmiennie niz w umowie o prace
uregulowa¢ dodatkowe zobowigzania (przyktadowo zmieni¢ okres

wypowiedzenia).

Dla obu stron rozwigzanie takie moze by¢é w okre$lonych przypadkach
korzystne — pracodawca nie bedzie zobowigzany do wskazania przyczyny
wypowiedzenia, natomiast pracownik moze wynegocjowac lepsze warunki
zakonczenia wspotpracy. Warto pamietaé, ze porozumienie moze rowniez

zamkngé szereg mozliwosci, przede wszystkim wylgcza ztozenie



odwotania od wypowiedzenia do sgdu. Porozumienie moze byé¢
zaproponowane przez jedng ze stron badz ustalone w drodze negocjacii.

Nalezy jednak sporzadzi¢ je w formie pisemne;.

Rozwigzanie umowy o prace za porozumieniem stron moze by¢ dokonane
zaréwno z inicjatywy pracownika, jak i pracodawcy. Rozwigzanie umowy
0 prace za porozumieniem stron jest regulowane przez art. 30 § 1 pkt 1
ustawy Kodeksu pracy. Na mocy porozumienia stron moze by¢ rozwigzana
kazda umowa o prace, oczywiscie za zgodg obu stron. W przypadku tej
formy nie jest istotny powdd zakoriczenie wspotpracy. Kazda z nich moze
zaproponowa¢ warunki rozwigzania umowy o prace, a druga wcale nie

musi ich przyjgc.

Jest kilka sposobow rozwigzania umowy o prace za porozumieniem

stron:

e pracodawca i pracownik podpisujg wspolny dokument —
porozumienie o rozwigzaniu umowy o prace,

e pracownik sktada propozycje rozwigzania umowy o0 prace,
a pracodawca jg przyjmuije,

e pracodawca sktada oferte rozwigzania umowy o prace,

a pracownik jg przyjmuje.



3. Rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia

To rozwigzanie umowy przez oswiadczenie jednej ze stron, bez
zachowania okresu wypowiedzenia. Potocznie sytuacja taka nazywa sie
zwolnieniem dyscyplinarnym. Mozliwos¢ taka pojawi sie w sytuaciji ciezkich
naruszen podstawowych obowigzkéw — odpowiednio — pracowniczych
i pracodawcy. Stosunek pracy zostanie w takiej sytuacji rozwigzany na
mocy oswiadczenia jednej ze stron, zlozonego drugiej stronie. Nie
bedziemy przy tym mieli w tej sytuacji zadnego okresu wypowiedzenia —

rozwigzanie nastgpi natychmiastowo.

Wypowiedzenie umowy o0 prace bez zachowania okresu wypowiedzenia,
moze ztozy¢ zaréwno pracodawca, jak i pracownik. Sytuacje, w ktérych

takie wypowiedzenie jest skuteczne, okresla Kodeks pracy.

PRACOWNIK moze rozwigza¢ umowe o prace, bez zachowania

okresu wypowiedzenia, jezeli:

e zostanie wydane orzeczenie lekarskie, stwierdzajgce szkodliwy
wptyw wykonywanej pracy na zdrowie pracownika, a pracodawca
nie przeniesie go do innej pracy w terminie wskazanym
w orzeczeniu lekarskim, odpowiedniej ze wzgledu na jego stan
zdrowia i kwalifikacje zawodowe (art. 55 § 1 Kodeksu pracy);

e pracodawca dopuscit sie ciezkiego naruszenia podstawowych
obowigzkéw wobec pracownika (art. 55 § 1" Kodeksu pracy),
w takiej sytuacji pracownikowi przystuguje takze odszkodowanie,
ktérego wartos¢ jest réwna wynagrodzeniu, jakie pracownik
otrzymatby za okres wypowiedzenia. W przypadku rozwigzania

umowy o prace, zawartej na czas okreslony, odszkodowanie



przystuguje w wysokosci wynagrodzenia za czas, do ktoérego
umowa miata trwaé, nie wiecej jednak niz za okres

wypowiedzenia.

Natomiast zgodnie z art. 52 § 1 Kodeksu pracy PRACODAWCA moze
wypowiedzie¢ umowe o prace ze skutkiem natychmiastowym

W razie:

e ciezkiego naruszenia przez pracownika podstawowych
obowigzkéw pracowniczych (np. nieprzestrzeganie ustalonego
czasu pracy, regulaminu, przepisow BHP czy niezachowanie
tajemnicy stuzbowe));

e popetnienia przez pracownika w czasie trwania umowy o prace
przestepstwa, ktére uniemozliwia dalsze zatrudnianie go na
zajmowanym stanowisku, jezeli przestepstwo jest oczywiste lub
zostato stwierdzone prawomocnym wyrokiem;

e zawinionej przez pracownika utraty uprawnien koniecznych do

wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku.

Rozwigzanie umowy o prace przez pracodawce z wyzej wymienionych

powoddw jest tak zwanym zwolnieniem dyscyplinarnym.



4. Rozwigzanie umowy na skutek wypowiedzenia

To rozwigzanie umowy za pomocg o$wiadczenia, przy zachowaniu okresu
wypowiedzenia. Takie rozwigzanie stosunku pracy mozliwe jest do

przeprowadzenia przez obie jego strony.

Pracownik bedzie mégt ztozy¢ takie wypowiedzenie w kazdym momencie
— przyktadowo, kiedy znajdzie nowg prace. Pracodawca natomiast bedzie
musiat spetni¢ szereg wymogéw, aby byto to mozliwe. Najwazniejszym
z nich jest jednak wymaog podania przyczyny wypowiedzenia (w przypadku

umow na czas okreslony i nieokreslony).

Nastepnie strony beda musialy kontynuowaé¢ wykonywanie umowy
przez okres wypowiedzenia. W zaleznosci od stazu pracy, dla umoéw

innych niz na okres prébny, bedzie to odpowiednio:

e do 6 miesiecy — 2 tygodnie,
e 0od 6 miesiecy do 3 lat — 1 miesigc,

e powyzej 3 lat — 3 miesigce

Po okresie wypowiedzenia, stosunek pracy zostanie rozwigzany.

Powyzsze kwestie mozna z powodzeniem odnies¢ do umow na okres
probny, z tym, ze okresy wypowiedzenia wynoszg woéwczas
w przypadku umowy zawartej:

e na mniej niz 2 tygodnie — 3 dni,
e naco najmniej 2 tygodnie — 1 tydzieh

e na 3 miesigce — 2 tygodnie.



Pracodawca w wypowiedzeniu umowy o prace na czas nieokreslony ma
obowigzek wskazania powodu rozwigzania umowy oraz poinformowac
pracownika o przystugujgcym mu prawie do odwotania w Sadzie Pracy. Na
whniesienie odwotania od wypowiedzenia pracownik ma 21 dni od jego

otrzymania.

Zasada dotyczaca podania powodu rozwigzania umowy nie obowigzuje
w przypadku uméw o prace zawartych na czas okreslony. Pracownik,
wypowiadajgc umowe, nie ma obowigzku podawania przyczyn

wypowiedzenia umowy o prace.

[ll. Zakonczenie stosunku pracy — obowigzki

pracodawcy

Moment ustania stosunku pracy miedzy pracodawcg a zatrudnionym
wigze sie z szeregiem czynno$ci, ktérych musi dopetni¢ pracodawca
wzgledem bytego juz pracownika. Obowigzek ich wykonania zostat

okreslony ustawowo.

1. Swiadectwo pracy
Niezaleznie od tego, czy stosunek pracy wygast, czy umowa zostata
rozwigzana, pracodawca zobowigzany jest do wystawienia swiadectwa
pracy, zawierajgcego informacje o przebiegu zatrudnienia, w terminie 7 dni
od zakonczenia stosunku pracy. Jedynym wyjatkiem niegenerujgcym
koniecznosci wystawiania Swiadectwa jest sytuacja, kiedy po zakonczeniu
stosunku pracy pracownik od razu podpisuje kolejng umowe z tym samym

pracodawcay.



W sytuacji, gdy na wynagrodzenie pracownika zostala natozona
egzekucja komornicza, informacja ta powinna znalez¢ sie
w swiadectwie pracy. Co wiecej, jezeli pracodawca rozwigzujacy
umowe z takim pracownikiem, zna jego nowe miejsce zatrudnienia,
jest zobowigzany do przestania tam wszelkich dokumentéw
dotyczacych zajecia komorniczego oraz poinformowania o tym fakcie

komornika i dtuznika.

2. Zaswiadczenie o zarobkach
Na wniosek pracownika pracodawca jest zobowigzany do wystawienia
zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu uzyskiwanym podczas
istniejgcego stosunku pracy. Ponadto pracodawca powinien réwniez
przesta¢ do bytego pracownika i Urzedu Skarbowego PIT-11 w terminie
okreslonym ustawowo lub w ciggu 14 dni, jezeli pracownik wystgpit

Z pisemnym wnioskiem o jego wydanie.

3. Badania lekarskie
Jezeli zatrudniony zajmowat stanowisko narazone na dziatanie substancji
rakotwoérczych lub pytéw zwtdkniajgcych pracodawca zobowigzany jest do
przeprowadzenia i optacenia na jego wniosek okresowych badan

lekarskich po rozwigzaniu stosunku pracy.

10



4. Odprawa pracowniczai emerytalno-rentowa
W sytuacji, gdy pracownik spetnia ustawowe przestanki do otrzymania
odprawy pracowniczej, pracodawca zobowigzany jest do jej wyptaty wraz
z ustaniem stosunku zatrudnienia. Réwniez, gdy pracownik przechodzi na
rente lub emeryture na pracodawcy cigzy obowigzek wyptaty odprawy pod

grozbg kary grzywny.

5. Odszkodowanie
Jezeli pracodawca jednostronnie skraca okres wypowiedzenia
przewidziany w zawartej z pracownikiem umowie o prace, ogtosit upadtosé
lub rozwigzuje stosunek pracy z innych, niezaleznych od pracownika
powoddw, zatrudniony nabywa prawo do otrzymania odszkodowania
wynoszacego rownowarto$¢ wynagrodzenia naleznego za czas pracy
w okresie wypowiedzenia przewidzianym umowa. Prawo pracy przewiduje
jednak rozwigzania korzystne dla pracownika réwniez w sytuacji, gdy on
sam rozwigzuje umowe, nie zachowujgc okresu wypowiedzenia. Zgodnie
z przepisami pracodawca takze za ten okres powinien wyptaci¢é mu

okreslone ustawowo odszkodowanie.
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6. Ekwiwalent za niewykorzystany urlop
Nalezny pracownikowi urlop to przywilej niezbywalny. W sytuacji, gdy
pracownik w czasie zatrudnienia ani w okresie wypowiedzenia nie
wykorzystat naleznego mu urlopu, pracodawca jest zobowigzany do

wyptaty ekwiwalentu za niewykorzystany urlop.

7. Wyrejestrowanie z ZUS
Po zakonczeniu stosunku pracy, pracodawca powinien wyrejestrowac
bytego pracownika z ZUS w terminie 7 dni od momentu ustania
zatrudnienia. Wyrejestrowanie obejmuje réwniez cztonkdéw rodziny, ktérzy

zostali przypisani do ubezpieczenia zdrowotnego pracownika.

IV. Zakonczenie stosunku pracy — obowiagzki

pracownika

Obowigzki, o ktérych powinien pamieta¢ pracownik pod koniec

zatrudnienia:

1. Pozostawanie do dyspozycji pracodawcy
To obowigzek kazdego zatrudnionego az do ostatniego dnia istnienia
stosunku pracy. Zatrudniajgcy moze oczywiscie zwolni¢ swojego
podwtadnego z obowigzku przychodzenia do firmy i wykonywania
dotychczasowych zadan, jednak w kazdej chwili taka decyzja moze zostaé
cofnieta. Pracownikowi nie przystuguje woéwczas zaden Srodek

odwotawczy.
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Zwolnienie od obowigzku wykonywania pracy w tym czasie powinno
zosta¢ udzielone na pismie, tak aby nie naraza¢ sie¢ na zarzut

samowolnego opuszczenia miejsca pracy przez pracownika.

2. Dniwolne na poszukiwanie pracy
Zgodnie z trescig art. 37 Kodeksu pracy w okresie co najmnigj
dwutygodniowego wypowiedzenia umowy o prace dokonanego przez
pracodawce pracownikowi przystuguje zwolnienie na poszukiwanie pracy

z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Wymiar zwolnienia wynosi:

e 2 dnirobocze — w okresie dwutygodniowego i jednomiesiecznego
wypowiedzenia;
e 3dnirobocze — w okresie trzymiesiecznego wypowiedzenia, takze

w przypadku jego skrécenia na podstawie art. 361 § 1 kp.

Dni wolne na poszukiwanie pracy sg ustawowym prawem kazdego
zatrudnionego i pracodawca nie moze pozbawia¢ go zadnego
pracownika. Wykorzystanie takich dni nie moze wigza¢ sie z zadnymi
negatywnymi konsekwencjami dla zatrudnionego, np. pracodawca
nie moze zwolni¢ z tego powodu zatrudnionego w trybie

dyscyplinarnym.
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3. Obowiazek wykorzystania zalegltego urlopu

wypoczynkowego

Rezygnujgcy pracownik musi wykorzystaé zalegty urlop wypoczynkowy
w catosci w naturze, a dopiero gdy nie bedzie to fizycznie mozliwe, musi
przyjg¢ stosowng rekompensate pieniezng — z niej takze nie wolno

zrezygnowac.

4. Zwrot stuzbowych narzedzi
To najczesciej telefony komérkowe, laptopy, pojazdy stuzbowe, materiaty
tekstylne i papiernicze. Kazde z narzedzi musi zostaé zwrdcone
przetozonemu najpdzniej ostatniego dnia zatrudnienia — w przeciwnym
wypadku byty pracownik moze zostaé oskarzony o kradziez i mozliwos¢
poniesienia odpowiedzialnosci karnej. Co dokfadnie nalezy odda¢, w jakim
terminie i formie, zalezy od polityki danego przedsiebiorstwa — warto przed
odejsciem z pracy zapyta¢ przetozonego, jak poprawnie uregulowac te

sprawe, aby nie narazaé sie na zadne zarzuty przywtaszczenia mienia.
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Stowarzyszenie Narzecz Poradnictwa
Obywatelskiego DOGMA - informacje

Stowarzyszenie ,DOGMA” od ponad 20 lat prowadzi

dziatalnos$¢ poradniczg na rzecz oséb zagrozonych

wykluczeniem spotecznym i bedgcych w trudnej sytuacji zyciowej.

Nasza organizacja od 2016 roku realizuje zadania wynikajace
z ustawy o nieodptatnej pomocy prawnej oraz edukacji prawnej
i posiada Certyfikat dla organizatoréw placéwek poradniczych dot.
Modelu Wsparcia dla Poradnictwa Prawnego i Obywatelskiego, wyd.
dnia 12.01.2014 r. przez Fundacje Uniwersyteckich Poradni

Prawnych.

W Punktach bezptatnej pomocy prawnej i poradnictwa obywatelskiego
powierzonych naszemu Stowarzyszeniu zyskaliSmy zaufanie klientow
i opinie, ze porady sg przez nas prowadzone profesjonalnie, rzetelnie

i z duzym wyczuciem.

Kazda rozwigzana sprawa to nie tylko kolejny ,numer klienta”
w statystykach. To przede wszystkim problem, a nierzadko zyciowy
dramat czlowieka, ktorego nie opuszcza poczucie bezsilnosci
i bezradnosci; cztowieka, ktéremu préobujemy poméc w znalezieniu
wyjscia z jego trudnej sytuacji. Staramy sie pokazac¢, jak wielka sita

drzemie w nim samym i jak wiele od niego zalezy.
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PUNKTY NIEODPLATNEJ POMOCY PRAWNEJ
PROWADZONE PRZEZ STOWARZYSZENIE "DOGMA"

* Terenowy Punkt Pomocy Spotecznej nr 3 MOPS, ul. Oblatéw 24

* Terenowy Punkt Pomocy Spotecznej nr 5 MOPS, ul. Debowa 16¢

* Terenowy Punkt Pomocy Spotecznej nr 2 MOPS, ul. Warszawska 42
Porady sg udzielane od poniedziatku do pigtku od 16.00 do 20.00

PUNKTY NIEODPLATNEGO PORADNICTWA OBYWATELSKIEGO

PROWADZONE PRZEZ STOWARZYSZENIE "DOGMA™

* Terenowy Punkt Pomocy Spotecznej nr 9 MOPS, ul. Krakowska 138
* Terenowy Punkt Pomocy Spotecznej nr 8 MOPS, ul. Letowskiego 6a
* Centrum Rehabilitacji Spotecznej MOPS, ul. Wojewddzka 23

Porady sg udzielane od poniedziatku do pigtku od 16.00 do 20.00

PUNKTY NIEODPLATNEJ POMOCY PRAWNEJ | MEDIACJI

Miejska Izba Wytrzezwien w Katowicach, ul. Macieja 10

Poniedziatek - pigtek 16.00 - 20.00
Przychodnia nr 13 "Moja Przychodnia", ul. Ordona 3

Poniedziatek - pigtek 8.00-12.00
Przychodnia nr 13 "Moja Przychodnia", ul. Ordona 3

Poniedziatek - pigtek 13.00-17.00
Miejski Dom Kultury w Katowicach ul. Hallera 28

Poniedziatek - pigtek 11.00 - 15.00
Miejski Dom Kultury w Katowicach ul. Markiefki 44a

Poniedziatek - pigtek 9.00-13.00

ZAPISY NA PORADY

» telefonicznie - pod numerem telefonu: 32 259-37-36 w godzinach pracy urzedu
* elektronicznie - zapisujac si¢ przy pomocy formularza dostepnego
na stronie; https://zapisy-np.ms.gov.pl
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