Opis

Kompletna, aktualna i wszechstronna dokumentacja spraw pracowniczych po rewolucyjnych zmianach w Kodeksie
pracy i rozporzadzeniach:

ponad 360 wzoréw — kazdy z komentarzem;

peten zakres spraw: umowy, wnioski, regulaminy, informacje, oswiadczenia, rejestry i inne druki wykorzystywane
na wszystkich etapach swiadczenia pracy — od zgtoszenia do odpowiednich inspekcji, poprzez analize poszczegélnych
5 czesci akt osobowych oraz pism procesowych w prawie pracy, po umowy cywilnoprawne;

zbiér autorskich dokumentdw, ktérych nie ma w przepisach, a sg niezbedne w pracy kadrowego.

Stan prawny — 23 maja 2023 r.

Publikacja uwzglednia:

zmiany w Kodeksie pracy obowigzujace od 21 lutego 2023 r., 7 kwietnia 2023 r. i 26 kwietnia 2023 r.

zmiany w Rozporzadzeniu Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej (Dz.U. poz. 2369 z pdzn. zm.) obowigzujgce od 21 marca 2023 r., 7 kwietnia i 17 maja
2023r.

nowy wzoér Swiadectwa pracy obowigzujacy od 23 maja 2023 r.

nowe wzory wnioskdéw o urlopy macierzynskie, rodzicielskie, ojcowskie i wychowawcze obowigzujace od 18 maja
2023 r. zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej z dnia 8 maja 2023 r. (Dz.U. poz. 937).

Obejmuje nowe — wazne dla kadrowcéw zagadnienia wprowadzone w trakcie 2023 roku, w tym:

kodeksowe uregulowanie pracy zdalnej z pakietem obowigzkowej dokumentacji — 17 nowych dokumentéw, w tym
Regulamin pracy zdalnej z zatgcznikami;

petna dokumentacja zasad kontroli stanu trzezwosci i na obecnosé srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu —
nowa, pigta czes¢ E akt osobowych — 7 nowych dokumentéw, w tym: obwieszczenie na temat zasad kontroli stanu
trzezwosci pracownikow i na obecnosé srodka dziatajgcego podobnie do alkoholu;

poszerzenie zakresu informacji o warunkach zatrudnienia — nowe wazne obowigzki pracodawcy w zakresie
informowania pracownikdéw;

nowos$¢ — wprowadzenie dodatkowego urlopu opiekuriczego — nowe uprawnienia pracownikéw, wzory wnioskow;



nowos$¢ — wprowadzenie zwolnienia od pracy z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych chorobg lub wypadkiem z zachowaniem prawa do wynagrodzenia — nowe uprawnienia
pracownikéw, wzory wnioskow;

duze zmiany w uprawnieniach zwigzanych z rodzicielstwem — wydtuzenie urlopu rodzicielskiego i zmiana zasad
udzielania urlopu rodzicielskiego — nowe wnioski w oparciu o0 najnowsze przepisy Rozporzadzenia Ministra Rodziny i
Polityki Spotecznej w sprawie wnioskdw dotyczacych uprawnien pracownikéw zwigzanych z rodzicielstwem oraz
dokumentdw dotgczanych do tych wnioskéw;

wprowadzenie nowych zasad elastycznej organizacji pracy dla pracownikéw-rodzicéw dzieci do lat 8,
nowy wzér swiadectwa pracy obowigzujacy od 23 maja 2023 r.,
zmiany w umowach o prace na okres probny;

zmiany w zakresie umow o prace na czas okreslony (w tym zasady zawierania tych umoéw, sposéb ich
wypowiadania);

doprecyzowanie przepiséw dotyczace szkolen pracownikow;

nowos¢ od 1 stycznia 2023 r. — pracodawca a obrona ojczyzny — nowe obowigzki dokumentacyjne;
dwukrotna zmiana wynagrodzenia minimalnego w 2023 r. i konsekwencje pracownicze,

podwyzka diety z tytutu podrézy stuzbowej;

nowe stawki kilometrowki za uzywanie prywatnych pojazdéw do celéw stuzbowych;

zmiany w zakresie uprawnien rodzicéw adopcyjnych;

nowy druk statystycznej karty wypadku 2023.

Integralng czescia ksigzki jest suplement elektroniczny, ktéry zawiera wszystkie w petni edytowalne wzory (format
MS Word) oraz pomaga w zarzgdzaniu dokumentacjg pracowniczg. Plik suplementu mozna pobrac przez Internet,
postepujgc zgodnie z instrukcjg zamieszczong w ksigzce; zainstalowanie suplementu wymaga systemu operacyjnego
Windows.
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niepetnosprawnego w innym systemie czasu pracy 267

Urlop bezptatny

156 Whniosek pracownika o udzielenie urlopu bezptatnego 268

157 Udzielenie urlopu bezptatnego przez pracodawce na wniosek pracownika 269

158 Udzielenie urlopu bezptatnego pracownikowi w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy 270
Badania lekarskie

159 Skierowanie pracownika na badanie lekarskie 271

Spis tresci 11

Umowa o zakazie konkurencji

160 Umowa o zakazie konkurencji w czasie trwania stosunku pracy 273

Poinformowanie PIP o zatrudnianiu pracownikéw pracujgcych w nocy

161 Whniosek pracownika do pracodawcy o poinformowanie wtasciwego okregowego inspektora pracy
o zatrudnianiu pracownikéw pracujacych w nocy 278

162 Zawiadomienie przez pracodawce Panstwowej Inspekcji Pracy o zatrudnieniu pracownikow
pracujgcych w nocy 278

Wspatdziatanie pracodawcy

z zaktadowa organizacjg zwigzkowg

163 Zapytanie zaktadowej organizacji zwigzkowej o to, czy dany pracownik podlega

ochronie zwigzkowej 279

164 Zawiadomienie zarzadu zaktadowej organizacji zwigzkowej o zamiarze wypowiedzenia



warunkow pracy i/lub ptacy umowy pracownikowi zatrudnionemu na podstawie umowy

na czas okreslony/nieokreslony 280

165 Zawiadomienie zarzgdu zaktadowej organizacji zwigzkowej o zamiarze wypowiedzenia umowy
pracownikowi zatrudnionemu na podstawie umowy na czas okreslony/nieokreslony 282

166 Zawiadomienie zarzgdu zaktadowej organizacji zwigzkowej o zamiarze rozwigzania pracownikowi
umowy o prace w trybie bez wypowiedzenia 283

167 Whniosek do zarzadu zaktadowej organizacji zwigzkowej o wyrazenie zgody na wypowiedzenie
warunkéw pracy i/lub ptacy umowy pracownikowi bedgcemu osobg wskazang decyzjg organizacji
zwigzkowej do reprezentowania tej organizacji wobec pracodawcy 284

168 Whniosek do zarzadu zaktadowej organizacji zwigzkowej o wyrazenie zgody na wypowiedzenie
umowy o prace pracownikowi bedgcemu osobg wskazang decyzjg organizacji zwigzkowe;j

do reprezentowania tej organizacji wobec pracodawcy 285

169 Whniosek do zarzadu zaktadowej organizacji zwigzkowej o wyrazenie zgody na rozwigzanie
umowy o prace w trybie bez wypowiedzenia pracownikowi bedgcemu osobg wskazang decyzjg
organizacji zwigzkowej do reprezentowania tej organizacji wobec pracodawcy 286

Praca zdalna i telepraca

170 Regulamin wykonywania pracy zdalnej (porozumienie pracodawcy i zaktadowe] organizacji
zwigzkowej — art 6720 § 4 Kodeksu pracy) 288

171 Porozumienie pracodawcy z pracownikiem o wykonywaniu pracy zdalnej (gdy brak porozumienia
ze zwigzkami, regulaminu lub polecenia) (art 6720 § 5 Kodeksu pracy) 302

172 Pisemna informacja o warunkach zatrudnienia w przypadku pracy zdalnej 304

173 Whniosek pracownika o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i przywrdcenie poprzednich
warunkéw wykonywania pracy (art 6722 § 1 Kodeksu pracy) 305

174 Zasady bezpiecznego prowadzenia wideokonferencji wedtug UODO 314

Zmiana rodzaju/warunkéw umowy o prace

175 Whniosek pracownika o zmiane rodzaju/warunkéw umowy o prace 315

176 Odpowiedz na wniosek pracownika o zmiane rodzaju/warunkéw umowy o prace 316
Wskazanie przyczyny uzasadniajgcej rozwigzanie

umowy o prace na okres prébny za wypowiedzeniem

177 Whniosek pracownika o informacje dotyczgca rozwigzania umowy o prace zawartej



na okres probny / zastosowania dziatania majgcego skutek rGwnowazny z rozwigzaniem

umowy o prace 317

178 Odpowiedz na wniosek pracownika o informacje dotyczgca przyczyn rozwigzania

umowy na okres prébny / zastosowania dziatania majgcego skutek réwnowazny

z rozwigzaniem umowy o prace 318

Elastyczna organizacja pracy

179 Whniosek pracownika o wprowadzenie elastycznej organizacji pracy 320

180 Udzielenie pracownikowi informacji o wprowadzeniu elastycznej organizacji pracy 321

181 Whniosek pracownika o powrdt do poprzedniej organizacji wykonywania pracy 322

CZESC C

Rozwigzanie umowy o prace

182 Ustanie stosunku pracy — zagadnienia ogdlne 323

183 Obowigzki pracodawcy zwigzane z rozwigzaniem stosunku pracy 326

184 Porozumienie stron o rozwigzaniu umowy o prace 327

185 Oferta pracownika rozwigzania umowy o prace za porozumieniem stron 328

186 Odpowiedz pracodawcy na oferte pracownika rozwigzania umowy o prace za porozumieniem stron 329
187 Wypowiedzenie pracownikowi umowy o prace 330

188 Zwolnienie pracownika z obowigzku $wiadczenia pracy w okresie wypowiedzenia umowy o prace 333
189 Rozwigzanie przez pracownika umowy o prace za wypowiedzeniem 334

190 Porozumienie o zwolnieniu pracownika z obowigzku swiadczenia pracy w okresie wypowiedzenia 336
191 Rozwigzanie przez pracownika umowy o prace bez wypowiedzenia — art 55 § 11 Kodeksu pracy 337
192 Rozwigzanie przez pracodawce umowy o prace z zastosowaniem skréconego okresu wypowiedzenia 339
193 Rozwigzanie umowy o prace za porozumieniem stron z przyczyn niedotyczgcych pracownikéw —
zwolnienie grupowe 340

194 Rozwigzanie przez pracodawce umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika —

art 52 Kodeksu pracy 342

195 Rozwigzanie przez pracodawce umowy o prace bez wypowiedzenia bez winy pracownika —

art 53 Kodeksu pracy 345

196 Rozwigzanie przez pracownika umowy o prace bez wypowiedzenia — za uprzedzeniem 347

197 Uprzedzenie pracownika o zakoriczeniu zatrudnienia 348



198 Zawiadomienie pracownika o wygasnieciu umowy o prace 349

Swiadectwo pracy

199 Wzér swiadectwa pracy 350

200 Zadanie przez pracownika wydania $wiadectwa pracy po rozwigzaniu umowy o prace 360
201 Zadanie przez pracownika wydania $wiadectwa pracy po ustaniu zatrudnienia 362

202 Upowaznienie do odbioru swiadectwa pracy 362

203 Whniosek pracownika o sprostowanie swiadectwa pracy 363

Ekwiwalent za urlop

204 Porozumienie dotyczgce niewyptacania ekwiwalentu pienieznego za niewykorzystany urlop
wypoczynkowy 365

205 Whniosek pracownika o wyptate ekwiwalentu za urlop wypoczynkowy 366

206 Zawiadomienie o wypfacie ekwiwalentu za urlop wypoczynkowy 368

Kopia swiadectwa pracy

207 Whniosek o wydanie kopii $wiadectwa pracy 369

Zajecie wynagrodzenia za prace

208 Zawiadomienie komornika o zatrudnieniu pracownika, ktéry ma zajete wynagrodzenie 370
209 Zawiadomienie o zajeciu wynagrodzenia za prace — druk urzedowy organu egzekucyjnego 374
Zakaz konkurencji po ustaniu stosunku pracy

210 Umowa o zakazie konkurencji po ustaniu stosunku pracy 374

211 Wypowiedzenie umowy o zakazie konkurencji 379

CZESC D

Odpowiedzialno$¢ porzadkowa

212 Wezwanie pracownika do ztozenia wyjasnien w sprawie naruszenia obowigzkéw pracowniczych 381
213 Notatka sporzadzona na okolicznos¢ wystuchania pracownika przed natozeniem

kary porzagdkowej 382

214 Zawiadomienie o natozeniu kary porzadkowej 384

215 Sprzeciw pracownika od wymierzonej mu kary porzgdkowej 386

216 Zawiadomienie pracownika o uwzglednieniu sprzeciwu 387

217 Zawiadomienie pracownika o odrzuceniu sprzeciwu 388

CZESCE



Kontrola stanu trzezwosci

i na obecnosé srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu

218 Obwieszczenie nt zasad kontroli stanu trzezwosci pracownikéw i na obecnosé srodka
dziatajgcego podobnie do alkoholu 390

219 Polecenie zakazu podjecia pracy / zaprzestania pracy 392

220 Protokot z niedopuszczenia pracownika do pracy / odsuniecia pracownika od pracy 393

221 Protokot przeprowadzenia badania trzezwosci / stanu psychofizycznego pracownika 394

222 Informacja o zasadach przeprowadzania kontroli trzezwosci i na obecnos¢ srodkéw
dziatajgcych podobnie do alkoholu 401

INDYWIDUALNA DOKUMENTACJA PRACOWNICZA

Wprowadzenie 402

Czas pracy

Dokumentacja ogdlna

223 Wymiar czasu pracy w 2023 r 403

224 Karta ewidencji miesiecznej czasu pracy 409

225 Roczna karta ewidencji czasu pracy 413

226 Indywidualny harmonogram miesieczny czasu pracy 415

227 Zespotowy harmonogram miesieczny czasu pracy 417

228 Lista obecnosci 418

229 Zawiadomienie Okregowego Inspektoratu Pracy o przedtuzeniu okresu rozliczeniowego 419
230 Porozumienie w sprawie wprowadzenia okresu rozliczeniowego 421

231 Porozumienie w sprawie wprowadzenia ruchomego rozktadu czasu pracy 422

232 Ustawa antykryzysowa — porozumienie w sprawie obnizenia wymiaru czasu pracy pracownikéw 424
233 Ustawa antykryzysowa — porozumienie w sprawie wprowadzenia przestoju ekonomicznego 424
Dokumentacja indywidualna dotyczgca czasu pracy

Whioski pracownika

234 Wniosek pracownika o udzielenie zwolnienia od pracy 425

235 Udzielenie pracownikowi zwolnienia z pracy 427

236 Whniosek pracownika dotyczgcy zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych 428

237 Whniosek pracownika o udzielenie okoliczno$ciowego zwolnienia od pracy 429



238 Whniosek pracownika o zwolnienie od pracy w przypadku wychowywania przynajmniej

jednego dziecka w wieku do 14 lat (art 188 Kodeksu pracy) 430

239 Usprawiedliwienie przez pracownika nieobecnosci z powodu opieki nad dzieckiem 430

240 Usprawiedliwienie przez pracownika nieobecnosci spowodowanej zakoriczeniem

podrdzy stuzbowej w godzinach nocnych 432

241 Whniosek pracownika o ustalenie indywidualnego rozktadu czasu pracy w ramach systemu

czasu pracy, ktédrym pracownik jest objety 432

242 Whniosek pracownika o zastosowanie systemu skréconego tygodnia pracy 433

243 Whniosek pracownika o zastosowanie systemu czasu pracy, w ktérym praca jest swiadczona
wyltacznie w pigtki, soboty, niedziele i Swieta 434

244 Whniosek pracownika dotyczacy stosowania rozktadu czasu pracy przewidujgcego

rézne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktdre zgodnie z tym rozktadem s3 dla pracownika
dniami pracy (art 1401 § 1 Kodeksu pracy) 435

245 Whniosek pracownika dotyczacy stosowania rozktadu czasu pracy przewidujgcego przedziat czasu,
w ktérym pracownik decyduje o godzinie rozpoczecia pracy w dniu, ktéry zgodnie z tym

rozktadem jest dla pracownika dniem pracy (art 1401 § 2 Kodeksu pracy) 436

246 Whniosek pracownika o udzielenie zwolnienia od pracy z powodu sity wyzszej 437

247 Whniosek pracownika o urlop opiekuniczy 438

248 Udzielenie urlopu opiekunczego przez pracodawce na wniosek pracownika 439

Dodatkowe dokumenty

249 Dokumenty zwigzane ze stosowaniem systemu zadaniowego czasu pracy (art 140 Kodeksu pracy) 440
250 Porozumienie dotyczgce udzielenia dnia wolnego w zamian za prace w dniu wolnym od pracy
wynikajgcym z rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy 441

251 Zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych 442

252 Rozliczenie pracy w godzinach nadliczbowych 443

253 Whniosek pracownika o udzielenie czasu wolnego w zamian za prace w godzinach nadliczbowych 445
254 Udzielenie pracownikowi czasu wolnego w zamian za godziny nadliczbowe 446

Zgody pracownika

255 Zgoda pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukoniczenia przez nie 4 roku zycia

na wykonywanie pracy w systemach czasu pracy przewidujgcych przedtuzenie dobowego wymiaru



czasu pracy na zatrudnianie w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie przerywanego
czasu pracy i delegowanie poza state miejsce pracy (art 148 pkt 3 i art 178 § 2 Kodeksu pracy) 447
256 Zgoda pracownicy w cigzy na delegowanie poza state miejsce pracy i zatrudnianie w systemie
przerywanego czasu pracy (art 178 § 1 Kodeksu pracy) 448

Urlop wypoczynkowy

257 Zgtaszanie wnioskéw do planu urlopow 449

258 Plan urlopéw wypoczynkowych 451

259 Whniosek pracownika o udzielenie urlopu wypoczynkowego 452

260 Whniosek pracownika o udzielenie urlopu wypoczynkowego na zgdanie 452

261 Whniosek pracownicy o udzielenie urlopu wypoczynkowego bezposrednio po urlopie macierzyrskim 453
262 Whniosek pracownika o podziat urlopu wypoczynkowego na czesci 454

263 Whniosek pracownika o przesuniecie urlopu wypoczynkowego 454

264 Whniosek pracownika o przesuniecie urlopu wypoczynkowego na skutek czasowej niezdolnosci
do pracy z powodu choroby 454

265 Pismo pracodawcy o przesunieciu terminu urlopu wypoczynkowego pracownika 455

266 Odwotanie pracownika z urlopu wypoczynkowego 455

Wynagrodzenia i odprawy

267 Wniosek pracownika o wyptate wynagrodzenia do rgk wtasnych 456

268 Karta pracy 458

269 Karta zarobkowa 460

270 Karta przychoddéw pracownika 462

271 Zgoda pracownika na dokonanie potrgcenia z jego wynagrodzenia 464

272 Oswiadczenie pracownika o zwiekszeniu kwoty wolnej od potracen 466

273 Zasady sporzadzania regulaminu wynagradzania 467

274 Regulamin wynagradzania 468

275 Porozumienie w sprawie zawieszenia stosowania niektérych przepiséw

regulaminu wynagradzania (art 91 Kodeksu pracy) 472

276 Porozumienie w sprawie zawieszenia stosowania mniej korzystnych warunkow zatrudnienia
niz wynikajgce z umow o prace (art 231a Kodeksu pracy) 472

277 Odprawa rentowa i emerytalna — zawiadomienie o przyznaniu 472



278 Odprawa posmiertna — zawiadomienie o przyznaniu 473

Wynagrodzenia — rozliczanie podatku dochodowego

279 PIT-2 Oswiadczenia / wnioski podatnika dla celéw obliczania miesiecznych zaliczek

na podatek dochodowy od osdéb fizycznych 475

280 PIT-2A Oswiadczenia / wnioski dla celéw obliczania miesiecznych zaliczek

na podatek dochodowy od osdb fizycznych 475

281 PIT-3 Oswiadczenia / wnioski dla celéw obliczania przez organ rentowy miesiecznych zaliczek
na podatek dochodowy od osdb fizycznych 475

Odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej

282 Tabela norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego

oraz Srodkéw higieny osobiste] (przyktadowa) 476

283 Karta przydziatu odziezy i obuwia roboczego, srodkéw ochrony indywidualnej oraz wyptaty
ekwiwalentu pienieznego za uzywanie wtasnej odziezy i obuwia oraz ich pranie i konserwacje 478
CZESC DRUGA

D OKUMENTACJA PR ACOWNICZ A -

OKOtOKODEKSOWA

Kontrola prawidtowosci wykorzystywania zwolnien lekarskich

wykonywana przez pracodawcéw

284 Upowaznienie do przeprowadzania kontroli prawidtowosci wykorzystywania przez ubezpieczonych
zwolnien lekarskich od pracy 481

285 Protokot kontroli prawidtowosci wykorzystywania zwolnienia lekarskiego 484

Pracownicze plany kapitatowe

286 Informacja dla zatrudnionych o pracowniczych planach kapitatowych 486

287 Regulamin wyboru reprezentacji oséb zatrudnionych na potrzeby PPK 486

288 Protokot z wyboru instytucji finansowej, z ktdrg zostanie zawarta umowa o zarzadzanie PPK 486
289 Whniosek do pracodawcy o zawarcie umowy o prowadzenie PPK 486

290 Deklaracja uczestnika PPK w zakresie finansowania wptat podstawowych do PPK 486

291 Deklaracja o rezygnacji z dokonywania wptat do PPK 487

292 Whniosek osoby zatrudnionej do pracodawcy o dokonywanie wptat do PPK 487

293 Oswiadczenie uczestnika PPK o zawartych umowach o prowadzenie PPK 487



294 Deklaracja uczestnika PPK w zakresie finansowania wptat dodatkowych do PPK 487

295 Deklaracja uczestnika PPK w zakresie finansowania wptat podstawowych do PPK 487

296 Whniosek o zawarcie umowy o prowadzenie PPK dla osdb miedzy 55 a 70 rokiem zycia 487
Okulary korygujace

297 Instrukcja w sprawie zasad przyznawania i refundacji kosztéw okularéw korygujacych pracownikom
wykonujgcym prace przy monitorach ekranowych 488

Zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych

298 Zasady funkcjonowania 491

299 Regulamin gospodarowania srodkami zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych 494
300 Swiadczenie urlopowe 497

Choroby zawodowe

301 Zgtoszenie podejrzenia choroby zawodowej 498

302 Zawiadomienie przez pracodawce o skutkach choroby zawodowej 501

303 Rejestr podejrzen o choroby zawodowe i stwierdzonych choréb zawodowych i ich skutkow 503
Wypadki

304 Doniesienie o kwalifikowanym wypadku przy pracy 504

305 Wyjasnienia poszkodowanego w postepowaniu powypadkowym 505

306 Informacje uzyskane od swiadka w postepowaniu powypadkowym 507

307 Protokot ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy 508

308 Statystyczna karta wypadku przy pracy 508

309 Rejestr wypadkdéw przy pracy 509

310 Karta wypadku w drodze do pracy lub z pracy 510

Ochrona zasobéw informatycznych

311 Regulamin korzystania z zasobdéw informatycznych 512

312 Regulamin korzystania z poczty elektronicznej przez pracownikéw 515

313 Umowa o powierzenie sprzetu komputerowego 517

314 Protokot przekazania sprzetu komputerowego 519

315 Protokdt zwrotnego przekazania sprzetu komputerowego 520

Wykorzystywanie przez pracownikdéw przy wykonywaniu pracy narzedzi, materiatow

lub sprzetéw stanowigcych ich wtasnos¢



316 Umowa o powierzenie prywatnego sprzetu komputerowego do celéw stuzbowych 521

317 Instrukcja dokumentowania i wyliczania ekwiwalentu pienieznego za uzywanie przez pracownikéw
narzedzi, materiatéw lub sprzetdw, stanowigcych ich wiasnos¢ 521

318 Zarzadzenie w sprawie zasad uzywania telefonu komérkowego do celéw stuzbowych 521
319 Umowa w sprawie uzywania telefonu komérkowego do celéw stuzbowych 521

Telefon stuzbowy

320 Zarzadzenie w sprawie korzystania ze stuzbowych telefonéw komadrkowych przez pracownikéw 522
321 Regulamin korzystania ze stuzbowych telefonéw komadrkowych przez pracownikéw 522

322 Zgoda pracownika na potracenie naleznosci z tytutu przekroczenia limitu rozméw

ze stuzbowego telefonu komérkowego 522

Praktyki absolwenckie

323 Umowa o praktyke absolwenckg 522

324 Zaswiadczenie o odbyciu praktyk absolwenckich 522

Podréze stuzbowe

325 Zasady ogdlne dotyczace ustalania naleznosci z tytutu odbywania podrézy stuzbowych 523
326 Polecenie wyjazdu stuzbowego 523

327 Whniosek o wyptate zaliczki na poczet wydatkdw zwigzanych z krajowg podrézg stuzbowg 523
328 Whniosek na wyjazd stuzbowy za granice 523

329 Zlecenie wyptaty zaliczki 523

330 Rozliczenie kosztéw zagranicznej podrdzy stuzbowej 523

Samochéd w firmie

331 Regulamin korzystania z samochodéw stuzbowych 524

332 Umowa o korzystanie z samochodu stuzbowego 524

333 Protokét z przekazania samochodu stuzbowego pracownikowi 524

334 Upowaznienie do prowadzenia samochoddw osobowych w celach stuzbowych 524

335 Umowa o korzystanie z prywatnego samochodu pracownika 524

336 Oswiadczenie pracownika o uzywaniu przez niego pojazdu do celéw stuzbowych

w danym miesigcu 525

Kierowca w firmie

337 Oswiadczenie pracownika-kierowcy o pozostawaniu w zatrudnieniu u innego pracodawcy 525



338 Oswiadczenie pracownika-kierowcy o przecietnej tygodniowej liczbie godzin

wykonywanych przewozéw drogowych lub innych czynnosci na innej podstawie

niz stosunek pracy 525

339 Oswiadczenie pracownika-kierowcy o niewykonywaniu przewozéw drogowych

lub innych czynnosci na innej podstawie niz stosunek pracy 525

340 Wz6r zaswiadczenia o nieprowadzeniu pojazdu 525

Polityka ,,social media”.

Wewnatrzfirmowa polityka dotyczgca korzystania z mediéw spotecznosciowych

341 Zasady ogélne 526

342 Budowa wewnatrzfirmowej polityki dotyczacej korzystania z medidw spotecznosciowych 526
343 Regulamin prowadzenia profili na portalach spotecznosciowych 526

344 Regulamin prowadzenia serwisu internetowego 526

Proces w sprawach ze stosunku pracy

345 Petnomocnictwo procesowe ogdlne 526

346 Petnomocnictwo procesowe szczegdlne 527

347 Petnomocnictwo procesowe szczegdlne do okreslonej czynnosci procesowej 527

348 Pisma procesowe — zasady ogdlne 527

349 Warunki formalne pozwu 527

350 Pozew pracownika o uchylenie zastosowanej kary porzagdkowej 527
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