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Kiedy myslisz o rozstaniu z pracownikiem, co pierwsze przychodzi Ci do gtowy?
Paragrafy, terminy, Swiadectwa pracy? A moze raczej niezreczne rozmowy,
trudne emocje | poczucie, ze stgpasz po kruchym lodzie?

Prawda jest taka, ze offboarding to
skrzyzowanie tych dwéch swiatow:
twardego prawa | miekkich, ludzkich
odczuc. | bardzo czesto wtasnie na tym
skrzyzowaniu dochodzi do najwiekszych
kolizji.

Wielu HR-owcow traktuje aspekt prawny jak zto konieczne - ,papierologie”,
ktorg trzeba odbebnic, zeby maoc wreszcie zajac sie tym, co ,wazniejsze”. Ale to
putapka. W rzeczywistosci to witasnie solidne podstawy prawne dajg nam
bezpieczenstwo i ramy, w ktorych mozemy dziatac¢ z empatia i szacunkiem.

Kiedy wiesz, jakie kroki musisz podjac, jakie masz prawa |1 obowigzki, zyskujesz
pewnosC siebie, ktdora pozwala Ci skupiC sie nha cztowieku, a nie tylko na
procedurze.

od dobrowolhego odejscia, przez zwolnienie dyscyplinarne, az po ztozone
procesy zwolnien grupowych.

Pokaze Ci, jakie putapki czyhajg na pracodawcow i jak ich unikac. A na koncu
znajdziesz praktyczne listy kontrolne, ktdore pomoga Ci dostosowal swoj
proces offboardingu | upewnic sie, ze wszystkie dziatania formalnoprawne,
ktore musisz zrealizowaC w zaleznosci od okolicznosci, zostaty wykonane
poprawnie | ha czas. Bo w offboardingu prawo nie jest wrogiem empatii — jest
jej fundamentem.
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Kazde rozstanie z pracownikiem ma swojg specyfike, swoje emocje | — przede
wszystkim — swoje wymogi prawne. Nie ma ,jednego rozmiaru pasujgcego do
wszystkich", dlatego kluczowe jest zrozumienie, z jakim typem odejscia mamy
do czynienia.

To najczestszy | — pozornie — najprostszy scenariusz. Pracownik sktada
wypowiedzenie, pracodawca je przyjmuje, wszystko wydaje sie jashe. Ale
uwaga — tu diabet tkwi w szczegdtach.

Podstawa prawna:

-Art. 32 8§81 kip. - ,kazda ze stron moze rozwigza¢ umowe O prace za
wypowiedzeniem”; skutek nastepuje z uptywem okresu wypowiedzenia,

-Art. 30 §2 k.p. — okresy liczone w tygodniach koncza sie w sobote, a liczone w
miesigcach w ostatnim dniu miesigca; §3 — forma pisemmna oswiadczenia,

-Art. 36 k.p. — dtugos¢ wypowiedzenia przy umowie na czas okreslony |
nieokreslony: 2 tygodnie (<6 mies. stazu), 1 miesigc (=26 mies. stazu), 3 miesigce
(=3 lata stazu),

-Art. 34 k.p. — okresy wypowiedzenia przy umowie na okres probny (3 dni
robocze /1tydzien / 2 tygodnie),

-Art. 36 §6 kip. — strony moga po ztozeniu wypowiedzenia uzgodnic
wczesniejszy termin zakonczenia (porozumienie co do daty).

Co musisz wiedzieé:

Moment doreczenia decyduje o starcie biegu wypowiedzenia
(oSwiadczenie musi dotrzec tak, by pracodawca maogt sie zapoznacd). Z
tego wynika prawidtowe wyliczenie koncowej soboty (dla tygodni) lub
ostatniego dnia miesigca (dla miesiecy).

Brak obowigzku podania przyczyny przez pracownika w zwykitym
wypowiedzeniu (w odrdznieniu od wypowiedzenia przez pracodawce
umowy bezterminowe)).

Nie mozna ,odmowic” przyjecia wypowiedzenia - po doreczeniu
zaczyna biec okres wypowiedzenia; cofniecie tylko za zgoda
pracodawcy.
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Urlop w okresie wypowiedzenia: pracodawca moze jednostronnie
udzielic (biezacy proporcjonalny + zalegty), a pracownik ma obowigzek
go wykorzystac; to redukuje ekwiwalent.

Skrocenie okresu przy wypowiedzeniu ztozonym przez pracownika jest
mozliwe wytacznie za porozumieniem; jednostronne skrocenie. dotyczy
tylko wypowiedzen pracodawcy z przyczyn niedotyczacych pracownika.

Obowigzki koncowe: wydanie Swiadectwa pracy w dniu ustania
stosunku pracy oraz rozliczenia (ekwiwalent urlopowy, premie nalezne).

Porzgdek organizacyjny. zwrot mienia, dostepdw, RODO, wiedza
kluczowa - najlepiej ujaC w protokole zdawczo-odbiorczym (to nie
przepis, tylko dobra praktyka).

Wskazéwka praktyczna:

Ustal od razu trzy rzeczy na pismie przy przyjeciu wypowiedzenia pracownika:

1.Data doreczenia (np. adnotacja na egzemplarzu pracownika: ,przyjeto dnia
.., podpis”), by nie byto sporu o koniec wypowiedzenia;

2.Plan wykorzystania urlopu w wypowiedzeniu — minimalizuje ekwiwalent;

3.Ewentualne wczesniejsze zakonczenie ,za porozumieniem co do daty - gdy
szybciej zwalniasz etat albo pracownik ma juz nastepce.

Dla jasnosci dotgcz harmonogram rozliczen (sprzet, dostep, poufnose, benefity,
terminy wyptat) | — jesli to potrzebne — zwolnienie z obowigzku Swiadczenia
pracy na czas wypowiedzenia z zachowaniem wynagrodzenia (praktyka HR),
aby spokojnie przejac obowigzki i ograniczycC ryzyka operacyjne.
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Cdy to pracodawca decyduje sie na rozwigzanie umowy z zachowaniem
okresu wypowiedzenia, musi pamietac o kilku kluczowych kwestiach.

Podstawa prawna:

-Art. 30 §2, §3-5 k.p. — koniec okresu (sobota/ostatni dzienh miesigca), forma
pisemna, pouczenie o prawie odwotania,

-Art. 32-36 k.p. - mozliwosC wypowiedzenia przez pracodawce; okresy
wypowiedzenia (2 tyg./1 mies./3 mies.),

-Art. 34 K.p. — okresy przy umowie na probe,

-Art. 30 §4 k.p. — obowigzek wskazania przyczyny w wypowiedzeniu takze dla
umow na czas okreslony (od 26.04.2023 r.),

-Art. 38 k.p. — uprzednia konsultacja zamiaru wypowiedzenia z organizacja
zZWigzkowa reprezentujaca pracownika - 5 dni na stanowisko,

-Art. 36 k.p. — mozliwosC skrocenia 3-miesiecznego wypowiedzenia do 1T mies.
przy przyczynach niedotyczgcych pracownika (odszkodowanie za reszte),

-Art. 36 k.p. — zwolnienie z obowigzku Swiadczenia pracy w okresie
wypowiedzenia z zachowaniem wynagrodzenia,

-Art. 41 k.p. — zakaz wypowiedzenia w trakcie urlopu 1 innej usprawiedliwiongj
Nnieobecnosci,

-Art. 39 k.p. — ochrona przedemerytalna (<4 lata do wieku emerytalhego, gdy
staz pozwala nabyc¢ prawo),

-Art. 177 k.p. — ochrona w cigzy | w okresach urlopow rodzicielskich (wyjatki:
upadtoéé/likwidacja), Ustawa z 13.03.2003 r. (zwolnienia z przyczyn
niedotyczacych pracownikdéw) - progi grupowe/indywidualne, procedury,
odprawa (art. 1,10, 8),

-Art. 264 K.p. — 21 dni na odwotanie do sadu pracy.

Co musisz wiedzieé;

Przyczyna wypowiedzenia: konkretna, prawdziwa 1 zrozumiata -
obowigzkowa dla umow bezterminowych i terminowych.

Konsultacja zwigzkowa: przed ztozeniem wypowiedzenia zawiadom
reprezentujgcy organizacje; ma 5 dni na opinie;, po rozpatrzeniu

stanowiska pracodawca podejmuje decyzje.

Forma i pouczenie: pismo z pouczeniem o prawie i terminie odwotania
(21 dni)
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Terminy. okresy z art. 36 k.p; dla tygodni i miesiecy koniec w
sobote/ostatni dzien miesigca (art. 30 §2).

Ochrony szczegdlne: w urlopie/nieocbecnodci (art. 41), przedemerytalna
(art. 39), cigza/rodzicielstwo (art. 177), dziatacze zwigzkowi — wymagana
zgoda zarzagdu zwigzku (ustawa o zwigzkach zawodowych, art. 32).

/wolnienia ekonomiczne: gdy przyczyna nie dotyczy pracownika i
pracodawca zatrudnia 220 osOb — zastosowanie ustawy z 13.03.2003 r.
(procedury grupowe/indywidualne, odprawa 1-3 mies. wynagrodzenia,
limit 15x min. ptaca).

Skracanie okresu:

— jednostronnie tylko z 3 mies. » do 1 mies. przy przyczynach
niedotyczacych pracownika (art. 36 + odszkodowanie)

— W pozostatych wypadkach tylko za porozumieniem (art. 36 §06).

Zwolnienie z obowigzku pracy: mozna zastosowaé (w catosci/czesci) z
wynagrodzeniem — art. 36 k.p.

Wskazéwka praktyczna

Zanim wreczysz wypowiedzenie, zt0z ,pakiet dowodowy” | przeprowadz mini-
procedure:

Zanim wreczysz wypowiedzenie, zt0z ,pakiet dowodowy” i przeprowadz
mini-procedure:

Matryca przyczyn + dowody (np. oceny wynikow, plan likwidacji etatu,
porownanie kwalifikacji) — pod te samg, jedng przyczyne w pismie. To
ogranicza ryzyko uznania przyczyny za pozornag/niewystarczajaca.

Check ochron | konsultacji - udokumentuj brak przeszkod |lub
przeprowadz wymagana konsultacje/zasiegnij zgody.

Kalkulacja skutkéw: koniec okresu (sobota/ostatni dziern miesigca),

ewentualne odprawy, decyzja o zwolnieniu z obowigzku pracy |
wykorzystaniu urlopu/rozliczenia.
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To najtrudniejszy | najbardzie] ryzykowny prawnie typ rozstania. Pracodawca
musi wykazac razgce naruszenie obowigzkow przez pracownika.

Podstawa prawna:
-Art. 52 8§81 k.p. — trzy zamkniete przestanki:
1.ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkdw pracowniczych,
2.przestepstwo popetnione w czasie trwania umowy | oczywiste lub
stwierdzone prawomocnym  wyrokiem, uniemozliwiajgce  dalsze
zatrudnienie,
3.zawiniona utrata uprawnien koniecznych do pracy.
-Art. 52 §2 k.p. — termin 1 miesigca od uzyskania przez pracodawce wiadomosci
o0 okolicznosci uzasadniajgcej dyscyplinarke. Po uptywie — niedopuszczalne.
-Art. 52 §3 k.p. — uprzednia konsultacja z reprezentujaca pracownika zaktadowag
organizacja zwigzkowa (czas na opinie: 3 dni).
-Art. 30 §3-5 k.p. — forma pisemna, wskazanie przyczyny w pismie, pouczenie o
prawie odwotania do sgdu pracy.
-Art. 264 §2 k.p. — pracownik ma 21 dni na ztozenie pozwu (przywrocenie do
pracy/odszkodowanie) od doreczenia zawiadomienia o rozwigzaniu umowy
bez wypowiedzenia.
-Art. 177 81 kp. — w cigzy/macierzynstwie co do zasady zakaz, wyjatek:
dyscyplinarka z winy pracownicy za zgodg reprezentujacej jg organizacji
zwigzkowej. (Gdy brak organizacji lub nie reprezentuje - zgoda nie jest
wymagana.)
-Art. 56-58 k.p. — skutki naruszen: przywrocenie/odszkodowanie; wysokos$é
odszkodowania wg art. 58.

Co musisz wiedzieé:

Prog dowodowy:. przyczyna musi by¢ rzeczywista, konkretna |
zawiniona; przy ,ciezkim naruszeniu” wymagaj umyslnosci lub razgcego
niedbalstwa oraz realhego zagrozenia interesu pracodawcy (utrwal
orzecznictwo/dowody).

Termin 1 miesigca liczy sie od powziecia wiarygodne) wiadomosci (nie
od samego zdarzenia). Zweryfikuj ustalenia (audyt, notatki, monitoring,
korespondencja).

Konsultacja zwigzkowa (jesli pracownika reprezentuje organizacja).
zawiadom z opisaniem przyczyny; zwigzek ma 3 dni na opinie; brak
opinii nie blokuje decyzji, ale odnotuj to w aktach.
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Pismo do pracownika:

— tytut. ,Rozwigzanie umowy 0O prace bez wypowiedzenia z winy
pracownika —art. 52 k.p.”,

— jedna, jasna przyczyna (ew. kilka, jesli kazda samodzielnie uzasadnia),
konkretna data/czyn,

— podstawa prawna, pouczenie o 21-dniowym terminie do sgdu pracy

Ochrony szczegdlne:

— cigza/macierzynski — potrzebna zgoda zwigzku (gdy reprezentuje
pracownice); brak organizacji » zgoda nie jest wymagana.
— urlop/usprawiedliwiona nieobecno$¢ - zakaz z art. 41 dotyczy

wypowiedzen, nie wyklucza art. 52 (ale ostroznie z doreczeniem |
dowodami). (podstawa systemowa: art. 41 k.p.; brak bezposredniego
zakazu dla art. 52).

Skutki  kadrowo-ptacowe: rozwigzanie natychmiastowe; wyptac
naleznosci (np. ekwiwalent urlopowy), wydaj swiadectwo pracy w dniu
ustania stosunku pracy; zabezpiecz mienie/dostepy.

Ryzyka procesowe: przy uchybieniach (termin, konsultacja, opis
przyczyny) pracownik moze wniesC pozew 0O przywrocenie lub
odszkodowanie (art. 56-58 k.p.).

Wskazowka praktyczna

Zrob ,pakiet dyscyplinarny” zanim wreczysz pismo:
Matryca faktow | dowodow pod jedng precyzyjna kwalifikacje z art. 52 §
(co, kiedy, gdzie, jaki skutek dla pracodawcy; nosniki: logi, CCTV,
Swiadkowie, polityki). To utatwia obrone ,ciezkosci” | zawinionego
charakteru.

OS czasu z terminem 1 miesigca — wskaz date pierwsze] wiarygodne]
Informacji | dziatania wyjasniajgce (nie przeciggaj, bo termin jest zawity).

Konsultacja zwigzkowa (jesli dotyczy) na pismie z petnym opisem
przyczyny 1 wzmianka o 3-dniowym terminie. Do akt dotacz:

zawladomienie, opinie lub adnotacje o jej braku po uptywie terminu.

Tre$¢ oswiadczenia: jedna/dwie konkretne przyczyny, art. 52 k.p,
pouczenie 21 dni, podpis, doreczenie potwierdzone.

Wazne: Btad w opisie przyczyny najczesciej przesadza sprawe!
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Podstawa prawna:

-Art. 53 §1 kp. — kiedy wolno zastosowac tryb natychmiastowy bez winy
pracownika:

1.Dtugotrwata choroba:

- niezdolnos¢ do pracy > 3 miesigce, gdy staz u pracodawcy < 6 miesiecy;

- niezdolno$¢ dtuzsza niz t3czny okres pobierania wynagrodzenia
chorobowego + zasitku oraz pierwsze 3 miesigce Swiadczenia
rehabilitacyjnego, gdy staz = 6 miesiecy lub gdy niezdolnos¢ spowodowat
wypadek przy pracy/choroba zawodowa

2.Inna usprawiedliwiona nieocbecnos¢ (niz choroba) trwajgca ponad 1 miesiac.

-Art. 53 §2 k.p. — zakaz stosowania art. 53, gdy nieobecnos¢ wynika z opieki nad
dzieckiem (w czasie pobierania zasitku opiekunczego) albo z odosobnienia z
powodu choroby zakaznej (w czasie pobierania wynagrodzenia i zasitku).

-Art. 53 §3 k.p. — nie wolho rozwigzaC¢ umowy po stawieniu sie pracownika do
pracy w zwigzku z ustaniem przyczyny nieobecnosci.

-Art. 53 §4 k.p. — odpowiednie stosowanie m.in. art. 52 §3 k.p. (czyli konsultacji
zwigzkowe] przed ztozeniem osSwiadczenia, jezeli pracownika reprezentuje
zaktadowa organizacja zwigzkowa).

-Art. 53 §5 k.p. — obowigzek ponownego zatrudnienia ,w miare mozliwosci”, gdy
pracownik w ciggu 6 miesiecy od rozwigzania umowy niezwtocznie po ustaniu
przyczyny zgtosi powrot do pracy.

-Art. 30 8§3-5 k.p. — osSwiadczenie na piSmie, z konkretng przyczyna |
pouczeniem o prawie odwotania do sadu pracy. (Forma 1 pouczenie
obowigzujg takze w tym trybie).

Co musisz wiedzieé;

Policz prawidtowo okresy ochronne:

- przy stazu <6 mies. — czy minety 3 miesigce niezdolnosci?

- przy stazu =6 mies. albo przy wypadku/chorobie zawodowej - czy
mMinat caty okres wynagrodzenia chorobowego + zasitku 1 pierwsze 3
mies. Swiadczenia rehabilitacyjnego?

- przy innej usprawiedliwionej nieobecnosci - czy mingt 1 miesigc?

Sprawdz wytagczenia:. opieka nad dzieckiem (w czasie zasitku) |

odosobnienie Z powodu choroby zakaznej (W czasie
wynagrodzenia/zasitku) — nie wolno stosowac art. 53.
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SWyscig z powrotem”. jesli pracownik wroci do pracy po ustaniu
przyczyny (np. zakonczyt zwolnienie) zanim doreczysz oswiadczenie —
art. 53 odpada. Nie wolno juz z niego skorzystac.

Konsultacja ze zwigzkiem: jezeli pracownika reprezentuje zaktadowa
organizacja zwigzkowa - zawiadamiasz Jg przed ztozeniem
osSwiadczenia (czas na opinie — jak przy art. 52). Brak opinii w terminie
nie blokuje decyzji, ale udokumentuj konsultacje.

Tresc pisma: tytut ,Rozwigzanie umowy O prace bez wypowiedzenia -
art. 53 k.p.", jedna precyzyjna przyczyna (np. ,usprawiedliwiona
nieobecnos¢ z powodu choroby od .. do .. przekraczajgca .."),
pouczenie o prawie odwotania (21 dni).

Dane i dowody: komplet zwolnien lekarskich, decyzji ZUS (o zasitku/
Swiadczeniu rehabilitacyjnym), potwierdzenia ewentualnej opieki nad
dzieckiem/odizolowania, rejestr dat i korespondencji. (To bedzie
kluczowe, jesli dojdzie do sporu).

Po rozwigzaniu: wydaj sSwiadectwo pracy w dniu ustania stosunku,
rozlicz naleznosci (np. ekwiwalent urlopowy). Gdy pracownik zgtosi
powrdt w ciggu 6 mies. — ocen realne ,mozliwosci” ponownego
zatrudnienia i udokumentuj decyzje (tak/nie + uzasadnienie).

Wskazéwka praktyczna

Zanim podpiszesz pismo, zrob trzy szybkie testy zgodnosci:
Test termindw — wylicz dzien, w ktorym konczy sie ochrona (np. 3
miesigce choroby / koniec zasitku + 3 mies. $wiadczenia
rehabilitacyjnego / 1 miesigc innej usprawiedliwionej nieobecnosci) i
sprawdz, czy pracownik nie wrocit juz do pracy. Jesli wrocit — art. 53
odpada.

Test wytaczen — upewnij sie, ze nie chodzi o opiekuncze zasitki albo
odizolowanie z powodu choroby zakaznej — wtedy art. 53 nie moze byc
zastosowany.

Test proceduralny - jesli pracownika reprezentuje zwigzek,
przeprowadz konsultacje; przygotuj pismo z przyczyng i pouczeniem;
zbierz dowody (L4, decyzje ZUS). To minimalizuje ryzyko przegranej
(przy btedach sad moze zasadzi¢ przywrdcenie/odszkodowanie jak przy
naruszeniach formy).
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/wWolnienia grupowe to nie tylko decyzja biznesowa, ale rowniez
skomplikowany proces prawny z licznymi obowigzkami po stronie
pracodawcy.

Podstawa prawna:

-Ustawa z 13 marca 2003 r. o szczegdlnych zasadach rozwigzywania z
pracownikami stosunkow pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikow. To
ona okresla, kiedy mowimy o ,zwolhieniach grupowych”, jakie s3g progi
liczebne, jak wyglada procedura, jakie sg terminy oraz jakie odprawy trzeba
wyptacic.

-Kto w ogodle podlega tej ustawie? Wytgcznie pracodawca, ktory zatrudnia co
najmniej dwudziestu pracownikow na umowach o prace. Umowy cywilne
(zlecenie, B2B, dzieto) nie licza sie do tego progu.

-Kiedy mamy ,zwolnhienie grupowe”?

Patrzymy na dowolne kolejne trzydziesci dni | zliczamy rozstania z przyczyn
niedotyczgcych pracownikow:
a.Co najmniej dziesieC osoOb, jesli firma ma mniej niz sto pracownikow,
albo
b.co najmniej] dziesie¢ procent cate] zatogi, jesli firma ma od stu do
dwustu dziewiecdziesieciu dziewieciu pracownikow; albo
C.CO nhajmnie] trzydziesci osob, jesli firma ma co najmniej trzystu
pracownikow.
Do tego zliczania wchodzg zarowno wypowiedzenia od pracodawcy, jak |
porozumienia stron z inicjatywy pracodawcy — ale te drugie liczymy tylko
wtedy, gdy takich porozumien jest co najmniej pieCc w tym
trzydziestodniowym okresie.

-Odprawy pieniezne: pracownikom przystuguja odprawy wedtug stazu U
danego pracodawecy (jedno-, dwu- lub trzymiesieczne wynagrodzenie). Ustawa
wprost ogranicza maksymalna wysokos¢ odprawy do pietnastokrotnosci
minimalhnego wynagrodzenia obowigzujacego w dniu rozwigzania stosunku
pracy. Odprawe liczy sie tak jak ekwiwalent za urlop.

-Kiedy mozna wrecza¢ | kiedy moga ,zadziatac” wypowiedzenia?
Wypowiedzenia w ramach grupowki mozna wreczyC dopiero po
zawiadomieniu witasciwego powiatowego urzedu pracy. Natomiast
rozwigzanie umow moze nastgpic¢ najwczesniej po trzydziestu dniach od tego
zawladomienia (albo — gdy nie ma obowigzku zawiadamiac — po trzydziestu
dniach od zawarcia porozumienia lub wydania regulaminu).
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Co musisz wiedzieé

Najpierw policz, czy wchodzisz w tryb ,grupowy”
Ustal, ilu pracownikow (tylko umowy o prace) zatrudniasz tacznie.

Sprawdz, ilu ludzi planujesz zwolni€ z przyczyn niedotyczacych
pracownikow w dowolnych kolejnych trzydziestu dniach.

Do liczby dolicz porozumienia stron zainicjowane przez pracodawce —
ale tylko jesli takich porozumien jest co najmniej piec.

Jezeli przekraczasz ktorykolwiek z trzech progdw opisanych wyzej,
stosujesz petng procedure zwolnien grupowych. Jesli progdow nie
przekraczasz, ale powody sg ,po stronie firmy”, wchodzisz w tryb
zwolnien indywidualnych z przyczyn niedotyczacych pracownika (nadal
sg odprawy i czesc obowigzkow).

Jak wyglada procedura krok po kroku

Konsultacje wewnetrzne - rozpoczynasz rozmowy z zaktadowymi
organizacjami zwigzkowymi, a gdy ich nie ma - z przedstawicielami
pracownikow. Przekazujesz na pismie: przyczyny, grupy zawodowe |
liczbe osoOb, kryteria doboru do zwolnienia, terminy, propozycje
Swiadczen (np. dodatkowe odprawy, wsparcie). Celem jest
porozumienie; jesli sie nie uda, wydajesz regulamin po konsultacji.

Zawiladomienie urzedu pracy - po porozumieniu lub regulaminie
zgtaszasz ustalenia do witasciwego powiatowego urzedu pracy. Od tego
dnia liczy sie trzydziesci dni do najwczesniejszego rozwigzania umow.

Wreczanie wypowiedzen - mozesz je wreczaC po zawiadomieniu
urzedu pracy, ale umowy rozwigza sie najwczesnie] po trzydziestu
dniach od zawiadomienia (lub - jezeli zawiadomienie nie jest
wymagane — po trzydziestu dniach od porozumienia/regulaminu).

Wyptata odpraw - w dniu rozwigzania umowy wyptacasz odprawe

zgodnie z zasadami z ustawy, pamietajgc o limicie piethastu
minimalnych wynagrodzen.
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Ochrony szczegodlne i modyfikacje w ,grupdowce”

Ustawa modyfikuje czes¢ kodeksowych ochron: w wielu sytuacjach nie
stosuje sie indywidualnej konsultacji zwigzkowej ,do kazdej osoby” oraz
zakazu wypowiadania w urlopie — ale sg wyjatki | szczegdlne zasady dla
pracownikow objetych ochrong (czesto stosuje sie wtedy
wypowiedzenia zmieniajace, z dodatkiem wyrodwnawczym do szesciu
miesiecy). Sprawdz to przed startem akcji zwolnien.

Jezeli w ciggu pietnastu miesiecy od zwolnien zndw zatrudniasz w tej
samej grupie zawodowej, pierwszenstwo majg byli pracownicy, ktorzy
W CIggu roku od rozwigzania umowy zgtosili checC powrotu.

Kryteria doboru — to punkt sporu numer jeden

Ustal kryteria, ktore sg obiektywne i mierzalne (np. kwalifikacje, wyniki,
przydatnos¢ na danym stanowisku, konieczne uprawnienia).

Przedstaw je w materiatach konsultacyjnych i stosuj konsekwentnie —
to minimalizuje ryzyko zarzutu dyskryminacji albo pozornosci przyczyn.

Wskazowka praktyczna

Zanim cokolwiek ogtosisz, przygotuj cztery dokumenty ,ratunkowe’.

Business case z faktami (spadek zamowien, likwidacja linii, potgczenie
dziatdw), decyzjami zarzadu i liczbami. To bedzie ,serce” uzasadnienia
przyczyn niedotyczacych pracownikow.

Macierz kryteriow doboru | wstepna lista osdb wedtug tych samych
Kryteriow, z podpisami menedzerow. Zapewni spojnosc | obrone przed
zarzutem dowolnosci.

Harmonogram formalnosci: termin konsultacji (zwyczajowo do
dwudziestu dni), data zawarcia porozumienia lub wydania regulaminu,
data zawiadomienia urzedu pracy, a takze najwczesniejszy mozliwy
dzien rozwigzania umow po uptywie trzydziestu dni.

Budzet 1| rozliczenia: kalkulacja odpraw wedtug stazu, kontrola limitu
pietnastu minimalnych wynagrodzen, przygotowane wzory pism
(porozumienie/regulamin, zawiadomienie do urzedu pracy,
wypowiedzenia z opisem kryteriow).
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Przejscie na emeryture to specyficzny typ zakonczenia wspotpracy, czesto
owiany emocjami i wymagajacy szczegolnej uwagi.

Podstawa prawna:

-Prawo do emerytury (powszechny wiek): art. 24 ustawy z 17121998 r. o
emeryturach i rentach z FUS (kobieta 60 lat, mezczyzna 65 lat; z zastrzezeniami
ustawowymi).

-Odprawa emerytalna/rentowa: art. 92 k.p. — jednomiesieczna odprawa, gdy
stosunek pracy ustat w zwigzku z przejSciem na emeryture/rente; jednorazowa
-Swiadczenie przedemerytalne (warunki nabycia): art. 2 ustawy z 30.04.2004 r.
O Swiadczeniach przedemerytalnych (m.in. utrata pracy z przyczyn
dotyczacych pracodawcy + pozostate warunki).

-Zakaz dyskryminacji ze wzgledu na wiek: art. 11° k.p. (ogdlny zakaz
dyskryminacji w zatrudnieniu; uzupetniany przepisami o rownym traktowaniu).
-Ochrona przedemerytalna (zakaz wypowiedzenia): art. 39 k.p. — gdy do
osiggniecia wieku emerytalnego brakuje < 4 lata | pracownik spetni warunki
stazowe do nabycia prawa.

-Dokument dla ZUS o zarobkach i zatrudnieniu (ERP-7/Rp-7): art. 125 ust. 1 pkt
2 oraz art. 125a ust. 3 ustawy o emeryturach | rentach z FUS (podstawa do
potwierdzania okresow i wynagrodzen).

-Wyrejestrowanie z ubezpieczen (ZUS ZWUA w 7 dni). termin wynikajacy z
przepisOw o systemie ubezpieczen spotecznych; ZUS wskazuje 7 dni od
ustania tytutu do ubezpieczen.

Co musisz wiedzieé

Rozstanie nastepuje zwykle przez wypowiedzenie pracownika albo
porozumienie stron ,w zwigzku z przejsciem na emeryture” (to warunek
do odprawy z art. 92t k.p.).

Przygotuj i wydaj ERP-7/Rp-7, a w ciggu 7 dni po ustaniu zatrudnienia
716z ZUS ZWUA.

Nie wolno wypowiada¢ umowy ,bo wiek”; dziata art. 39 k.p. (ochrona do
4 |lat przed emeryturg).

Wskazéwka praktyczna

Wzmacniaj dokumentacje: w tresci porozumienia/wypowiedzenia
WpISsz, ze rozwigzanie nastepuje ,w zwigzku z przejsciem na emeryture”
(dla odprawy), z wyprzedzeniem zbierz dane do ERP-7/Rp-7, zaplanuj
date tak, by dotrzymac 7-dniowego terminu na ZWUA | wydac
Swiadectwo pracy w dniu ustania stosunku pracy.
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To najbardzie] elastyczna forma rozstania, ale wymagajgca szczegdlnej
Ostroznosci.

Podstawa prawna:

-Art. 30 §1 pkt 1 k.p. — jednym ze sposobow zakonczenia umowy O prace jest
porozumienie stron (obie strony zgadzajg sie co do rozwigzania | jego daty).

-Art. 30 §3 k.p. — obowigzek formy pisemnej dotyczy wypowiedzen i rozwigzan
bez wypowiedzenia; porozumienie nie jest wprost objete tym wymogiem, ale
W praktyce zawsze sporzadza sie je na pismie (dla dowodu | jasnosci ustalen).

-Ustawa z 13.03.2003 r. (zwolnienia z przyczyn niedotyczacych pracownikow):
Art. 1 - do progdéw ,grupowki” wlicza sie takze porozumienia stron z
INnicjatywy pracodawcy (jesli w 30 dniach jest ich co nhajmniej 5).
Art. 8 - odprawa: 1/2/3-miesieczne wynagrodzenie (z limitem 15x ptacy
minimalnej) przystuguje m.in. przy rozwigzaniu w ramach grupowki, a takze w
trybie art. 10 (indywidualnie), gdy przyczyna lezy po stronie pracodawcy.

Co musisz wiedzieé

Dobrowolnosc¢ | zgoda obu stron: porozumienie dziata tylko wtedy, gdy
pracownik | pracodawca zgodzg siena rozstanie oraz konkretng date
zakonczenia (moze to by¢ data ,od razu” albo przyszta). Pracownik nie
mMa obowigzku przyjecia propozyciji.

Forma | tres¢: cho¢ kodeks nie nakazuje pisemnosci, spisz
porozumienie. W dokumencie podaj. strony, date rozwigzania,
ewentualne swiadczenia (np. dodatkowa odprawa, rekompensata),
zasady ZWrotu mienia, klauzule poufnosci, rozliczenia
urlopowe/benefity.

Odprawa ustawowa (gdy przyczyna po stronie firmy): jesli zatrudniasz
co najmniej 20 pracownikdw | rozstanie nastepuje z przyczyn
niedotyczacych pracownika (np. likwidacja etatu), to odprawa z ustawy
13.03.2003 r. nalezy sie rowniez przy porozumieniu z inicjatywy
pracodawcy. Upewnlij sie, ze to jasno wynika z tresci porozumienia (dla
kwalifikacji prawnej).
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Uwaga na ,grupowke” jesli w kolejnych 30 dniach planujesz wiele
rozstan z powodow po stronie firmy, zlicz takze porozumienia (z
inicjatywy pracodawcy). Gdy przekroczysz prég z art. 1 (10 osdb / 10%
zatogi / 30 osdb - w zaleznoéci od wielkoéci firmy), uruchamia sie
procedura zwolnien grupowych (konsultacje, zawiadomienie PUP, 30-
dniowy bufor do rozwigzania).

Urlop 1| rozliczenia: przy porozumieniu nie ma okresu wypowiedzenia,
wiec niewykorzystany urlop zwykle rozliczasz ekwiwalentem; w dniu
ustania zatrudnienia wydajesz Swiadectwo pracy | wyptacasz
naleznosci (premie, odprawy).

Brak pouczen | konsultacji ad personam: w odrdznieniu od
wypowiedzenia, przy porozumieniu nie poucza sieo prawie odwotania
do sadu | nie konsultuje zamiaru z organizacjg zwigzkowa ,do
konkretne] osoby” (chyba ze w danym zaktadzie tak stanowi
uktad/regulamin).

Pracownicy ,chronieni” (cigza, wiek przedemerytalny, urlop):
porozumienie jest dopuszczalne, ale musi byC w petni dobrowolne.
Unikaj presji — w razie sporu sgd ocenia, czy zgoda nie byta wymuszona
lub pozorna.

Wskazowka praktyczna

Uzywaj porozumienia tam, gdzie obie strony na tym realnie zyskuja — 1 zadbaj
o dowody dobrowolnosci.

W praktyce sprawdza sie prosty pakiet:

jasny powdd rozstania (np. reorganizacja),

czytelny zapis czy porozumienie jest z inicjatywy pracodawcy,
wyliczone Swiadczenia (ustawowe | dodatkowe),

podpis pracownika bez pospiechu, najlepiej po wczesniejszym
projekcie i z adnotacjg, ze miat mozliwos¢ zapoznania sie/
skonsultowania. To minimalizuje ryzyko podwazenia porozumienia |

utatwia prawidtowe zastosowanie przepisow o odprawach | w razie
masowych rozstan - o zwolnieniach grupowych.
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To najbardziej naturalny | bezkonfliktowy sposdb zakonczenia wspdtpracy w
przypadku umow terminowych.

Podstawa prawna:

-Art. 30 §1 pkt 4 k.p. — umowa 0 prace rozwigzuje sie z uptywem czasu, na ktory
byta zawarta (dotyczy m.in. umow na czas okreslony | na okres probny).

-Art. 25 k.p. — limity umow na czas okreslony: tgcznie maks. 33 miesigce | maks.
3 umowy; przekroczenie powoduje przeksztatcenie w umowe bezterminowa.
(Wyjatki — m.in. zastepstwo, kadencja, obiektywne przyczyny po stronie
pracodawecy przy zgtoszeniu do PIP).

-Art. 177 83 k.p. — jesli umowa na czas okreslony (albo prébna > 1T miesigc)
skonczytaby sie po uptywie 3. miesigca cigzy, przedtuza sie do dnia porodu (z
wytgczeniem m.in. umow na zastepstwo).

-Art. 97 k.p. / przepisy o $wiadectwie pracy - $wiadectwo pracy wydajesz w
dniu ustania stosunku pracy (co do zasady) lub - w szczegdlnych wypadkach -
do 7 dni od wniosku pracownika.

-Ustawa z 13.03.2003 r. o zwolnieniach grupowych (art. 1) — progi | procedury
dotycza rozwigzan z inicjatywy pracodawcy; naturalny uptyw terminu co do
zasady nie wchodzi do tych progow.

Co musisz wiedzieé

To nie jest ,wypowiedzenie” — umowa konczy sie automatycznie w
umowionym dniu; nie trzeba sktadac oswiadczen ani podawac
przyczyny. Wczesniejsze zakonczenie bytoby juz wypowiedzeniem (z
wymogami k.p.).

Zaplanowanie konca: upewnij sie, ze data w umowie jest jednoznaczna;
przy projektach ,do dnia X" lub ,do zakonczenia zadania Y — zadbaj o
dowdd zakonczenia (protokodt).

Cigza = przedtuzenie do porodu (jesli spetnione warunki z art. 177 §3
k.p.). Sprawdz typ umowy (prébna > 1 miesigc/okreslony) i wyjatki (np.
zastepstwo).

Limity umow terminowych: pilnuj 33 miesiecy/3 umow — jesli planujesz
dalszg wspotprace, odpowiednio przeksztat¢c umowe albo przygotu)
umowe bezterminowsg, bo przekroczenie limitdw ,, automatycznie” robi
z kolejnej umowy bezterminowa.
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Kontynuacja po dacie koncowej: jezeli pracownik dalej Swiadczy prace
za wiedzg pracodawcy, dochodzi do zawarcia kolejnej umowy (w
praktyce czesto bezterminowej — zwtaszcza gdy limity z art. 25! zostaty

wyczerpane).

Zwolnienia grupowe/odprawy: samo wygasniecie z uptywem czasu co
do zasady nie rodzi odpraw z ustawy ,grupowej” i nie liczy sie do jej
progow (bo to nie jest rozwigzanie z inicjatywy pracodawcy). Jesli
jednak rownolegle stosujesz wypowiedzenia z przyczyn niedotyczgcych
pracownikow, one wchodzg do progdw | moga uruchomic procedure.

Obowiagzki na koniec: wystaw Swiadectwo pracy w dniu ustania
umowy, rozlicz urlop (zazwyczaj ekwiwalent, bo nie ma okresu
wypowiedzenia), zamknij dostep 1 odbierz mienie.

Wskazowka praktyczna:
Zaplanuj ,miekkie [gdowanie” miesigc przed terminem koncowym.

Na 30 dni przed uptywem czasu:

podejmij decyzje biznesowa (,konczymy” vs ,kontynuujemy’),

sprawdz limity art. 25! | — jesli kontynuacja — przygotuj nowa umowe
(czesto bezterminowa),

zweryfikuj, czy nie zachodzi przedtuzenie do dnia porodu (art. 177 §3
K.p.),

przygotuj Swiadectwo pracy 1 liste rozliczen (ekwiwalent urlopu,
premie),

jezeli rownolegle planujesz redukcje, oddziel wygasniecia (nie wliczaja

sie do ,grupowki”) od wypowiedzen (moga uruchomic procedure |
odprawy).
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To lustrzane odbicie zwolnienia dyscyplinarnego. Tym razem to pracownik ma
prawo zerwaC umowe W trybie natychmiastowym z powodu powaznych
uchybien po stronie pracodawcy.

Podstawa prawna:

-Art. 55 §1 k.p. — pracownik moze rozwigza¢ umowe natychmiast, gdy ma
orzeczenie lekarskie stwierdzajgce szkodliwy wptyw pracy na zdrowie, a
pracodawca w terminie wskazanym w orzeczeniu nie przenidost go do
odpowiednie] pracy. Pracownikowi przystuguje odszkodowanie jak za okres
wypowiedzenia (dla umowy terminowej. do konca umowy, ale nie wiecej niz
okres wypowiedzenia).

-Art. 55 §1 kip. — pracownik moze rozwigzaC umowe natychmiast, gdy
pracodawca dopuscit sie ciezkiego naruszenia podstawowych obowigzkow
wobec pracownika (np. brak wyptaty wynagrodzenia, razgce naruszenia BHP,
powazna dyskryminacja/mobbing). Pracownikowi przystuguje odszkodowanie
Jjak za okres wypowiedzenia; dla umowy terminowej — limit jak wyzej.

-Art. 61-61 k.p. — jezeli pracownik rozwigzat umowe bezpodstawnie w trybie art.
55 §1, pracodawca moze zadac od niego odszkodowania (zryczattowanego: co
do zasady w wysokosci wynagrodzenia za okres wypowiedzenia; przy umowie
terminowej — do konca umowy, ale nie wiece] niz okres wypowiedzenia).
Odszkodowanie zasgdza sad pracy.

-Art. 30 §3 k.p. — forma pisemna oswiadczenia o rozwigzaniu umowy (dotyczy
takze oSwiadczenia pracownika z art. 55). Pouczenie o prawie odwotania (art.
30 8§5) dotyczy wytgcznie oswiadczen pracodawcy.

Co musisz wiedzieé

Skutek jest natychmiastowy. pracownik przestaje sSwiadczyC prace z
chwilg doreczenia pisma. Nie ,odmawiasz” przyjecia - mozesz
kwestionowac zasadnosc¢ poznie).

Sprawdz, na jakie] podstawie pracownik rozwigzat umowe:
—art. 55 §1 (orzeczenie lekarskie + brak przeniesienia w terminie)
—art. 55 §1 (,,ciezkie naruszenie” obowigzkdow pracodawcy).

/bierz  dokumenty. orzeczenie lekarskie, korespondencje dot.
przeniesienia, potwierdzenia wyptat, e-maile, notatki BHP.

Cdy uwazasz, ze pracownik nie miat podstaw:. rozwaz pozew O
odszkodowanie (zryczattowane — bez wykazywania wysokosci szkody).
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Odszkodowanie na rzecz pracownika: jezeli rozwigzanie byto
uzasadnione, pracownik moze zadacC odszkodowania (jak za okres
wypowiedzenia; przy umowie terminowe] - max. Jak okres
wypowiedzenia). Zaprognozuj koszt przed sporem.

Uwaga: przepis dziata tylko, gdy pracownik faktycznie ztozyt pisemne
oSwiadczenie w trybie art. 55 §lI!; samo ,porzucenie pracy’ nie
wystarczy.

Forma: pracownik powinien wskazac przyczyne w pismie (to nie jest
literalny wymog jak dla pracodawcy przy wypowiedzeniu
bezterminowej, ale bez konkretu trudniej mu obroni¢ tryb |
odszkodowanie). Dla Ciebie to punkt zaczepienia do weryfikacji.

Operacyjne ,zamkniecie”. niezwtocznie zabezpiecz dostep (IT, obiekt),
odbierz mienie, rozlicz wynagrodzenie/ekwiwalent urlopowy, przygotuj
Swiadectwo pracy (wydajesz w dniu ustania stosunku pracy).

Weryfikacja ,ciezkiego naruszenia”™ najczestsze przyktady to brak
wyptaty w terminie, uporczywe zanizanie wynagrodzenia, powazne
naruszenia BHP, mobbing/dyskryminacja.

Ocena jest faktyczna - zabezpiecz dowody (listy ptac, przelewy,
protokoty BHP, zgtoszenia).

Wskazéwka praktyczna:

Reagu] dwutorowo — organizacyjnie | prawnie — wedtug prostego schematu
O-C-K":
Odebranie (operacje). potwierdz date doreczenia pisma pracownika,
Wytgcz dostep, przyjmij sprzet, przygotuj swiadectwo pracy i rozliczenia.

Charter przyczyn: w 48 h zbierz dokumenty pod wskazang w pismie
przyczyne (orzeczenie lekarskie + Twoje dziatania/ich brak albo katalog
naruszen po Twoje] stronie). To podstawa do oceny ryzyka
wyptaty/pozwul.

Konsekwencje procesowe: jezeli uznasz, ze rozwigzanie byto
bezzasadne, zle¢ przygotowanie pozwu o odszkodowanie z art. 611-6172
k.p. (dla umowy terminowej pamietaj o limicie ,do konca umowy, ale
nie wiecej niz okres wypowiedzenia”). Jesli naruszenia byty realhe —
rozwaz ugode | wyptate nalezhnego odszkodowania, by ograniczyc
koszty sporu | reputacyjne.
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Smieré pracownika

Podstawa prawhna:

-Art. 63 §1-2 k.p. — z dniem Smierci pracownika stosunek pracy wygasa, prawa
majatkowe ze stosunku pracy (np. niewyptacone wynagrodzenie) przechodzg
Nna Mmatzonka 1 osoby uprawnione do renty rodzinnej, a w braku takich osdb —
do spadku.

-Art. 93 k.p. — rodzinie przystuguje odprawa posmiertna (1, 3 lub 6-miesieczne
wynagrodzenie — w zaleznosci od stazu u pracodawcy).

Co musisz wiedzieé:

Wygasniecie nastepuje automatycznie w dniu zgonu - nie sktadasz
zadnych oswiadczen.

Wyptacasz naleznosci ze stosunku pracy osobom uprawnionym
(wedtug art. 63 §2 k.p.); odprawe posmiertng wyptacasz rodzinie

zgodnie z art. 93 k.p.

Swiadectwo pracy: pracodawca sporzadza $wiadectwo w zwigzku z
wygasnieciem | dotgcza do akt; wydaje je uprawnionym na zgadanie.

Wskazowka praktyczna
Przyjmij wewnetrzng ,sciezke posmiertng™

weryfikacja uprawnionych (matzonek/osoby do renty rodzinnej),
wyliczenie odprawy posmiertnej | niewyptaconych swiadczen,
sporzadzenie swiadectwa pracy | protokotu rozliczen,

kontakt z rodzing z listg dokumentow potrzebnych do wyptaty.
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Smieré pracodawcy (osoby fizycznej prowadzacej firme)
Podstawa prawna:

-Art. 63 k.p. — co do zasady, z dniem Smierci pracodawcy umowy O prace
wygasajg; pracownikowi przystuguje odszkodowanie w  wWysOKOSCI
wynagrodzenia za okres wypowiedzenia. Sg jednak wazne wyjatki (ponizej).

-Art. 63 §3-11 k.p. — wyjatki od wygasniecia:
a.przejscie zaktadu pracy na innego pracodawce (art. 23 k.p.) — stosunek
pracy trwa dalej,
b.ustanowienie zarzadu sukcesyjnego - stosunek moze byc
kontynuowany do konca zarzadu sukcesyjnego lub do przejecia przez
nowego pracodawce.

Co musisz wiedzie¢ nastepca:

Bez wyjatkow (przejscie zaktadu, zarzad sukcesyjny) umowy wygasajg
automatycznie z dniem smierci pracodawcy, a pracownikom nalezy sie
odszkodowanie jak za okres wypowiedzenia.

Jezeli ustanowiono zarzad sukcesyjny: mozna uzgodniC na pismie z
pracownikiem kontynuacje pracy, przepisy precyzuja tez, kiedy wygasa
umowa ha czas okreslony | ze okres ,pomiedzy” jest usprawiedliwiona
nieobecnoscig bez prawa do wynagrodzenia.

Jezeli nastepuje przejscie zaktadu (lub jego czesci) na innego
pracodawce — nowy pracodawca z mocy prawa staje sie strona
dotychczasowych stosunkow pracy, samo przejscie nie moze byc
powodem wypowiedzen.

Wskazowka praktyczna

Przy planowaniu sukcesji w firmie osoby fizyczne] miej gotowy pakiet
sukcesyjny. decyzja o powotaniu zarzadcy sukcesyjnego, lista
pracownikow, wzory uzgodnien o kontynuacji zatrudnienia oraz
komunikat dla zatogi (kto wydaje polecenia, na jak dtugo, na jakich
zasadach). Dzieki temu unikniesz masowego wygasniecia |
odszkodowan.
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Tymczasowe aresztowanie pracownika dtuzsze niz 3 miesigce

Podstawa prawna:

-Art. 66 §1-3 k.p. — umowa 0 prace wygasa z uptywem 3 miesiecy nieobecnosci
spowodowanej tymczasowym aresztowaniem (chyba ze wczesniej rozwigzano
ja dyscyplinarnie). Jezeli postepowanie karne zostanie umorzone lub zapadnie
wyrok uniewinniajacy, a pracownik zgtosi powrot do pracy w ciggu 7 dni od
uprawomocnienia sie orzeczenia, pracodawca ma obowigzek ponownie

zatrudniC (z wyjatkami. przedawnienie, amnestia, warunkowe umorzenie -
wtedy obowigzku nie ma).

Co musisz wiedzieé:

Wygasniecie nastepuje z mocy prawa po 3 miesigcach — bez czynnosci
stron. Zanotuj date rozpoczecia aresztu i wylicz graniczng date.

Cdy dostaniesz informacje o umorzeniu lub uniewinnieniu, pilnuj 7-
dniowego terminu na zgtoszenie przez pracownika checi powrotu — po
skutecznym zgtoszeniu trzeba zatrudniC ponownie (stosuje sie
odpowiednio zasady z art. 48 Kk.p. o przywroceniu do pracy).

Wskazowka praktyczna

Ustal w kadrach prosty monitoring termindw: rejestr spraw z datg
aresztu | prognozowang datg 3 miesiecy, oraz procedure reagowania na
orzeczenia (kto odbiera korespondencje, kto liczy 7 dni, jak wydajecie
polecenie dopuszczenia do pracy). To ogranicza ryzyko sporow o
bezprawng odmowe ponownego zatrudnienia.
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Podstawa prawna:

-Nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ — obowigzek usprawiedliwienia reguluje
rozporzadzenie z 15.05.1996 r. (pracownik musi niezwtocznie powiadomic |
usprawiedliwiC nieobecnosC wedtug wskazanych zasad).

-Kary porzadkowe (upomnienie/nagana/kara pieniezna m.in. za dzien
nieusprawiedliwione] nieobecnosci; ograniczenia wysokosci kary): art. 108 k.p.
-Brak wynagrodzenia za czas niepracy (NN nie jest czasem ptatnym): art. 80
K.p. (omowienia).

-Rozwigzanie bez wypowiedzenia z winy pracownika (,dyscyplinarka”) — gdy
NN spetnia kryteria ciezkiego naruszenia podstawowych obowigzkow;
miesieczny termin od uzyskania wiarygodne] wiadomosci; konsultacja z
organizacja zwigzkowa (jesli reprezentuje pracownika): art. 52 §1 pkt 1, §2-3 k.p.
-Forma pisemna + konkretna przyczyna + pouczenie o odwotaniu przy
rozwigzaniu przez pracodawece: art. 30 §3-5 k.p.

Co musisz wiedzieé:

,Porzucenie” nie konczy umowy automatycznie. Do czasu Twojej
decyzji (kara/rozwiazanie) stosunek pracy trwa. Najpierw ustal, czy
nieobecnosC jest usprawiedliwiona (choroba, nagte zdarzenie) -
rozporzadzenie wymaga, by pracownik powiadomit | przedstawit
dowad.

Dziata] w dwoch torach jednoczesnie: dokumentacja + proby kontaktu.
Zbieraj dowody NN (grafik, listy obecnosci, logi dostepu), pisemnie
wezwij do wyjasnien/usprawiedliwienia z terminem (np. 2 dni), odnotuj
telefony/maile/monity. To kluczowe dowody, jesli sprawa trafi do sadu.

Kiedy ,dyscyplinarka”™? Gdy masz podstawy uznac¢ NN za ciezkie
naruszenie (Np. samowolne zaprzestanie pracy bez kontaktu przez kilka
dni; skala i skutki w firmie).

Pamietaj o:

-terminie 1 miesigca od uzyskania wiarygodnej informacji o podstawie
(liczony od momentu, gdy realnie wiesz, ze to NN),

-konsultacji zwigzkowej (jesli  pracownika reprezentuje organizacja
ZWigzkowa),

-pisemnym oswiadczeniu z konkretng przyczyna i pouczeniem o 21 dniach
na pozew.
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Kary porzagdkowe i ptace: za dni NN mozesz natozyC kare pieniezna
(limity: do jednodniowego wynagrodzenia za dzien, a tacznie do 1/10
wynagrodzenia do wyptaty po potrgceniach) 1 nie wyptacasz
wynagrodzenia za NN. Kara wymaga zachowania trybu z art. 108
(wystuchanie, zawiadomienie na pismie, termin odwotania).

Dostarczenie pisma: oswiadczenie o dyscyplinarce musi by¢ doreczone
tak, by pracownik miat realng mozliwos¢ zapoznal sie z trescia
(osobiscie, kurier, list polecony — skutecznos¢ po odbiorze lub drugim
awizo). Dokumentuj doreczenie.

Uwaga na pomyiki: jesli po fakcie okaze sie, ze NN byta jednak
usprawiedliwiona (np. hagta hospitalizacja | brak mozliwosci kontaktu),
dyscyplinarka moze upasc — najpierw wzywaj do wyjasnien | sprawdzaj
okolicznosci.

Wskazowka praktyczna:

Stosuj prosty scenariusz ,D-2-7": dokumentuj od 1. dnia, daj 2 dni na
wyjasnienia, pilnuj 7 kluczowych elementow.

D - Dokumentuj od razu:. rejestr NN, proby kontaktu, notatki
przetozonego.

2 dni — wyslij wezwanie do usprawiedliwienia/wyjasnier z 2-dniowym
terminem (mail + list/kurier).

7 elementow przed dyscyplinarka:

a) sprawdz rozporzadzenie - czy pracownik nie usprawiedliwit
nieobecnosci;

b) ocen ciezar naruszenia;

C) zmierz termin 1 miesigca z art. 52 §2;

d) zrob konsultacje zwigzkowa (jesli dotyczy);

e) przygotuj pismo z konkretng przyczynga i pouczeniem;

f) doreczenie z potwierdzeniem,;

g) rownolegle rozwaz kare porzadkowa i brak ptacy za NN.

To minimalizuje ryzyko przegranej (najczestsze btedy to: brak ustalen,

przekroczenie 1-miesiecznego terminu, ogolnikowa przyczyna w pismie).
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Jest to specyficzny tryb, ktdry moze prowadzi¢ do zakonczenia wspotpracy,
choc¢ jego pierwotnym celem jest modyfikacja warunkow zatrudnienia.

Podstawa prawna:

-Art. 42 k.p. —reguluje wypowiedzenie warunkow pracy lub ptacy:

- do wypowiedzenia zmieniajgcego stosuje sie odpowiednio przepisy O
wypowiedzeniu umowy (m.in. forme, okresy, konsultacje),

- wypowiedzenie zmieniajgace uwaza sie za dokonane, gdy na pismie
zaproponujesz nowe warunki,

- Jezeli pracownik odmowi przyjecia zaproponowanych warunkow, umowa
rozwigzuje sie z uptywem okresu wypowiedzenia,

- jezeli pracownik do uptywu potowy okresu wypowiedzenia nie ztozy
oswiadczenia o odmowie, przyjmuje sie, ze wyrazit zgode; pismo musi zawierac
pouczenie o tym terminie.

-Art. 30 §3-5 k.ip. — forma pisemna oswiadczenia pracodawcy, obowigzek
pouczenia o prawie odwotania do sgadu pracy i inne elementy formalne.

-Art. 38 kip. — przy umowie na czas nieokreslony: uprzednia konsultacja
zamiaru (takze przy wypowiedzeniu zmieniajagcym) z reprezentujacy
pracownika organizacjg zwigzkowa; zwigzek ma 5 dni na stanowisko.

-Art. 30 84 k.p. w zw. z art. 42 §1 k.p. — przy umowie na czas nieokreslony pismo
O wypowiedzeniu zmieniajagcym powinno zawieraC konkretng | prawdziwa
przyczyne (analogicznie jak przy zwyktym wypowiedzeniu).

-Art. 41 k.p. — zakaz wypowiadania (takze zmieniajgco) w czasie urlopu i innej
usprawiedliwionej nieocbecnosci pracownika.

-Ustawa z 13.03.2003 r. (zwolnienia z przyczyn niedotyczacych pracownikow) —
gdy przyczyna lezy po stronie pracodawcy (np. reorganizacja), mozna stosowac
wypowiedzenia zmieniajgce; W niektorych przypadkach pracownikom
,chronionym” przystuguje dodatek wyrownawczy do 6 miesiecy przy obnizce
ptac (tryb art. 10).

Co musisz wiedzieé:

Kiedy uzywac wypowiedzenia zmieniajgcego? Gdy chcesz na state
zmieniC¢ istotne elementy umowy (np. stanowisko, miejsce pracy,
wymiar czasu pracy, system/rozktad, wynagrodzenie). Zmiana
Jednostronna” bez tej procedury jest ryzykowna — moze zosta¢ uznana
za bezskuteczna. (Art. 42 k.p. nakazuje formalng droge.)

Elementy pisma:
— stare i nowe warunki (konkretnie i na pismie),
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— pouczenie: pracownik moze odmowi¢ do uptywu potowy okresu
wypowiedzenia; brak pouczenia podwyzsza ryzyko sporu o skutki,

— przy umowie na czas nieokresSlony - konkretna przyczyna (np.
likwidacja stanowiska X | konsolidacja z 'Y z powodu...); unikaj ogolnikow,
— pouczenie o prawie odwotania (art. 30 §5 k.p.).

Konsultacja zwigzkowa (jesli dotyczy): przed wreczeniem pisma
zawladamiasz zwigzek reprezentujacy pracownika (art. 38 k.p.),
opisujesz przyczyne | proponowane warunki; czekasz 5 dni na
stanowisko. Brak opinii nie blokuje decyzji, ale odnotuj to w aktach.

Ochrony: w czasie urlopu/usprawiedliwionej nieobecnosci — nie wolno
sktadaC wypowiedzenia zmieniajgcego (art. 41 k.p.). Pamieta) tez o
Innych ochronach (np. cigza, przedemerytalnha) — co do zasady blokuja
wypowiedzenie”, chyba ze dziatasz w szczegdlnych rezimach
ustawowych.

Skutek odmowy: jesli pracownik odmowi w terminie - umowa
rozwigzuje sie z koncem okresu wypowiedzenia (nie wczesniegj). Jesli nie
ztozy odmowy do potowy okresu — uznaje sie, ze przyjat nowe warunki.
Wszystko powinno by¢ jasno udokumentowane (data doreczenia, bieg
okresu, ewentualha odmowa).

Zwigzek z ,grupowka” i odprawami. gdy zmiany wynikajg z przyczyn
niedotyczacych pracownikow (np. restrukturyzacja) i1 w 30 dniach
spetniasz progi ustawy z 13.03.2003 r., wchodzag procedury
grupowe/indywidualne — to wptywa m.in. na dodatki wyréwnawcze przy
obnizce ptac.

Wskazéwka praktyczna
Przygotuj ,pakiet zmieniajacy” zanim wreczysz pismo:

Matryca przyczyn + dowody (decyzje zarzadu, business case, zmiana
organizacji, porownanie etatow) — to podstawa ,konkretnej przyczyny”
W piSmie | tarcza w sadzie.

Projekt tresci: stare » nowe warunki (precyzyjnie), pouczenie o terminie
na odmowe (do potowy okresu), pouczenie o prawie odwotania, data |
sposob doreczenia.

Sciezka formalna: czy jest zwigzek zawodowy (art. 38), czy nie zachodzi
zakaz z art. 41, jaki jest okres wypowiedzenia (od niego zalezy termin na
odmowe), czy w gre wchodzi ustawa z 13.03.2003 r. (dodatki
wyréwnawcze / konsultacje grupowe).
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Sprawdz, jak robig to najlepsi

Donata, w kontekscie kadr i ptac specjalizujesz sie w tzw. sytuacjach spoza
scenariusza. Moja spotecznos¢ zdecydowata o dwoch pytaniach w kontekscie
formalnoprawnym offboardingu, niebywale istotnych 2z perspektywy
praktyczne,j.

Zacznijmy od pierwszego: Zdalny pracownik po rozwigzaniu
wspotpracy nie zwraca sprzetu - co robi¢?

Gdy pracownik po ustaniu zatrudnienia unika zwrotu powierzonego mienia
(laptopa, telefonu), pracodawca powinien dziataC metodycznie |
zdecydowanie.

Pierwszym | kluczowym krokiem jest natychmiastowe zablokowanie
pracownikowi dostepu do systemow firmowych. Dziat IT powinien zdalnie
wyczysci¢ dysk komputera, aby zabezpieczy¢ dane stanowigce tajemnice
przedsiebiorstwa. Nastepnie przesytamy listem poleconym z potwierdzeniem
odbioru oficjalne wezwanie do zwrotu sprzetu, wyznaczajgc ostateczny
termin.

Jesli powyzsze dziatania zawiodg, pracodawca ma dwie sciezki. Jedng z nich
jest skierowanie do sgdu pozwu o wydanie rzeczy (W tym przypadku sprzetu).

Druga mozliwoscig jest ztozenie na policji zawiadomienia o mozliwosci
popetnienia przestepstwa przywitaszczenia mienia (art. 284 Kodeksu karnego).
Pracownik, ktory witada cudza rzecza (sprzetem firmowym) i odmawia jej
ZWrotu, popetnia przestepstwo. Ta opcja jest zazwyczaj najskuteczniejszym
"straszakiem". 3

Donata Hermann
Szkoleniowiec, autorka bloga i
spotecznosci “Kadry w pigutce’a
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Sprawdz, jak robig to najlepsi

Jak skutecznie i zgodnie z prawem zwolni¢ pracownika online?

Pracodawcy czasem probujg rozwigza¢ umowe na dwa sposoby, ktdre, chol
doprowadzg do ustania zatrudnienia, sg niezgodne z prawem pracy:.

Skan wypowiedzenia wystany e-mailem nie jest uznawany za forme
pisemng, poniewaz brakuje mu podpisu — odrecznego lub jego cyfrowego
odpowiednika.

Poinformowanie pracownika o zwolnieniu w trakcie spotkania na Teams czy
/Zoom jest z prawnego punktu widzenia wypowiedzeniem ustnym.

W obu powyzszych przypadkach wypowiedzenie jest skuteczne, to znaczy, ze
umowa o prace finalnie sie rozwigze. Jest jednak jednoczesnie wadliwe,
poniewaz narusza przepisy Kodeksu pracy. Daje to pracownikowi solidng
podstawe do odwotania sie do sadu pracy w ciggu 21 dni. Skutkiem moze byc
orzeczenie o przywroceniu pracownika do pracy lub zasgdzenie na jego rzecz
odszkodowania.

Donata Hermann
Szkoleniowiec, autorka bloga i
spotecznosci “Kadry w pigutce’a
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Sprawdz, jak robig to najlepsi

Jak skutecznie i zgodnie z prawem zwolni¢ pracownika online?

Jedyne w 100% legalne rozwigzanie to wystanie dokumentu =z
kwalifikowanym podpisem elektronicznym. Zgodnie z prawem (art. 78* k.c.),
jest on réownowazny podpisowi odrecznemu. Momentem doreczenia jest
chwila, w ktorej e-mail z poprawnie podpisanym zatgcznikiem trafia na serwer
pocztowy pracownika (stuzbowy lub prywatny, jesli taki byt wskazany do celdw
pracowniczych) i jest gotowy do odczytania. Od tej chwili pracodawca swoje
zadanie wykonat.

To, czy pracownik celowo nie otwiera wiadomosci, ignoruje ja lub usuwa, nie
Mma juz znaczenia prawnego. Miat mozliwosc je] przeczytania. Dlatego prosba
w tresci maila w stylu: ,,Prosze o potwierdzenie odbioru wiadomosci” jest dobrg
praktyka, ale brak odpowiedzi od pracownika w zaden sposOb nie ostabia
skutecznosci wypowiedzenia.

Donata Hermann
Szkoleniowiec, autorka bloga i
spotecznosci “Kadry w pigutce’a
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