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Projekt wspoétfinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

1.

Administracja publiczna

dr Jarostaw Czerw

Ochrona informacji niejawnych

Ochrona informacji niejawnych

zagadnienia zwzane z ochraninformacji niejawnych reguluje ustawa z 22 styezh®99r.

o ochronie informacji niejawnych (t.j.: Dz.U. z ZD@r 196, poz. 1631 z p.z.) nakiagtg

na podmioty gospodarcze oraz instytucjagpaowe obowizek ochrony informaciji

niejawnych,

. Podmioty zobowjzane do stosowania ustawy

Przepisy ustawy magastosowanie do:

v

a.

b.

organéw wiadzy publicznej, w szczeg&nb
Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej,
Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,
organéw administracji edlowej,

organdéw jednostek samadu terytorialnego,
sadow i trybunatow,

organéw kontroli pastwowej i ochrony prawa;

Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej i ich jeditek organizacyjnych, a tak
innych jednostek organizacyjnych podlegtych Miragtr Obrony Narodowej lub

przez niego nadzorowanych;

v' Narodowego Banku Polskiego i bankéwagiavowych;
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3.

v' panstwowych os6b prawnych i innychznivymienione wyej paistwowych

jednostek organizacyjnych;

v’ przedsgbiorcow, jednostek naukowych lub badawczo-rozwojchyyamierzajcych
ubieg& sie, ubiegagcych s¢ o zawarcie lub wykonagych umowy zwizane z
dostpem do informacji niejawnych albo wykoraych zadania zwrzane z
dostpem do informaciji niejawnych.

Informacje niejawne - informacje, ktére wymagaghrony przed nieuprawnionym
ujawnieniem, jako stanowge tajemni¢ paistwows lub stuwzbowa, niezalénie od formy i

sposobu ich wyrania, take w trakcie ich opracowania,
Informacje niejawne

v' Dokumenty
v' Materiaty

Dokument

kazda utrwalona informacja niejawna,
w szczegOlIngci

a. na pkimie,
b. mikrofilmach,
c. negatywach i fotografiach,

d. nosnikach do zapisow informacji w postaci cyfroweja t&mach

elektromagnetycznych,
e. takze w formie mapy,
f. wykresu,
g. rysunku, obrazu, grafiki, fotografii,

h. broszury, ksizki,
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i. kopii, odpisu, wypisu, wyagu i ttumaczenia dokumentu,

J.  zbednego lub wadliwego wydruku,

k. odbitki, kliszy, matrycy i dysku optycznego,

I.  kalki, tsémy atramentowej,

m. jak rowniez informacja niejawna utrwalona na elektronicznyobnikach danych,
6. Materiat

dokument, jak t&chroniony jako informacja niejawna przedmiot luiwalna jego czs¢, a
zwlaszcza urgzenie, wyposeenie lub bra wyprodukowana albogdlaca w trakcie
produkgcji, a take skfadnik ayty do ich wytworzenia

7. Informacje niejawne

v informacje stanowiice tajemni¢ paistwowa,

v informacje stanowiice tajemnie stuzbowa,
8. Tajemnica pastwowa

informacje, ktérej nieuprawnione ujawnienie raspowodowaistotne zagrezenie dla

podstawowych interesow Rzeczypospolitej Polski¢yciacych poradku publicznego,

obronndci, bezpieczastwa, stosunkéw radzynarodowych lub gospodarczychmptwa,
9. Tajemnica stabowa

informacja niejawna niefolaca tajemnig paistwowa, uzyskana w zvgzku z czynnéciami
stuzbowymi albo wykonywaniem prac zleconych, ktorejugieawnione ujawnienie
mogtoby nara na szkod interes pastwa, interes publiczny lub prawnie chroniony iater
obywateli albo jednostki organizacyjnej,

10.Klasyfikacja informacji niejawnych

Informacje niejawne zaklasyfikowane jako stangeitajemni¢ paistwowa oznacza siklauzuh:
v, Scisle tajne”

v tajne”
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11., Scisle tajne” (wybrane)

v informacje dotycgce zagraen zewretrznych bezpieczestwa pastwa o charakterze
militarnym, plany i prognozowanie obronne oraz vikapice z nich decyzje i
zadania,

v’ szczegO6towa struktura, organizacja i funkcjonowaystemu kierowania patwem
oraz dowodzenia Sitami Zbrojnymi w czasie zagrua pastwa lub wojny,

v szczeg6towa struktura Sit Zbrojnych, rodzajow Sit@nych oraz okygéw
wojskowych i korpusow na czas wojny,

v hasta i kody dogpu do uradzer przechowujcych, przetwarzagych i
przesytagcych informacje oznaczone klauzykcisle tajne”,

12.Tajne (wybrane)

planowanie, rozmieszczenie i stan rezerwspaowych,
resortowe i wojewoddzkie programy mobilizacji gosardd,

plany obrony cywilnej pastwa oraz plany obrony cywilnej wojewodztw,

D N N NN

informacje polityczne, gospodarcze lub wojskoweydnice pastw obcych,

uzyskane pod warunkiem zapewnienia ich t&gno

<

organizacja i funkcjonowanie poczty dyplomatycznej,

v’ system ochrony polskich przedstawicielstw dyploroatych i urzdéw
konsularnych,

v’ plany, prognozy i informacje na temat rozwoju obrbtzagranig sprztem

specjalnym i uzbrojeniem oraz technologiami i ualngspecjalnymi,
13.Klasyfikacja informacji niejawnych

Informacje niejawne zaklasyfikowane jako stanme&itajemni¢ stizbowa oznacza si
klauzuh:
v' poufne”

v’ zastrzeone”

14.Klasyfikacja informacji niejawnych
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v' poufne” - w przypadku gdy ich nieuprawnione ujawmie powodowatoby szked
dla interesOw pastwa, interesu publicznego lub prawnie chronioneggresu
obywateli,

v zastrzeone” - w przypadku gdy ich nieuprawnione ujawniemiegtoby
spowodowa szkoa dla prawnie chronionych intereséw obywateli aledrjostki

organizacyjnej
15.Kierownik jednostki

odpowiedzialnéc¢ za ochron informacji niejawnych ponosi kierownik jednostki
organizacyjnej, w ktorej takie informacje wytwarzane, przetwarzane, przekazywane lub
przechowywane,

16.Kierownik jednostki

odpowiada za ochreninformacji niejawnych,
powotuje petnomocnika ochrony,

organizuje pion ochrony,

D N N NN

okresla stanowiska lub rodzaje prac zleconych, z ktomymate faczy¢ sic dostp do

informacji niejawnych (odibnie dla kadej klauzuli),

<

wnioskuje o przeprowadzenie pgsbwania sprawdzagego,

v' wydaje pisemne polecenie przeprowadzenia zwyklegpowania
sprawdzajcego,

v tworzy kancelad tajm (jezeli w jednostce wysgpuja informacje oznaczone klauaul
spoufne” lub wyzsz),

v zatwierdza opracowane przez petnomocnika szczegdloymagania w zakresie

ochrony informacji oznaczonych klauzykastrzeone”,
17.Petnomocnik ochrony

kierownikowi jednostki organizacyjnej podlega besednio petnomocnik do spraw
ochrony informacji niejawnych, zwany "petnomocniki@chrony”, ktdry odpowiada za
zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronggnmcji niejawnych,

18.Petnomocnik ochrony
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v' musi posiadaobywatelstwo polskie
i co najmniejsrednie wyksztatcenie,

v posiada odpowiednie pwiadczenie bezpiecistwa wydane przez sthe ochrony
panstwa po przeprowadzeniu pggbwania sprawdzagego,

v odbyt przeszkolenie w zakresie ochrony informaigjawnych,

19.Petnomocnik ochrony

kieruje wyodebniom, wyspecjalizowamn komorky organizacyja do spraw ochrony
informacji niejawnych, zwan,pionem ochrony”, do ktorej zadahalezy:

a. zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tyrh mchrony fizycznej,

b. zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatych, w ktorych s

wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub praskaze informacje niejawne,

c. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przesgania przepiséw o ochronie

tych informacii,
d. okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegkaimentow,

e. opracowywanie planu ochrony informacji niejawnychednostce organizacyjnej i

nadzorowanie jego realizacji,
f. szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informaagjawnych,
20.Kancelaria tajna

Jednostka organizacyjna, w ktérejveytwarzane, przetwarzane, przekazywane lub
przechowywane dokumenty zawieyeg informacje niejawne oznaczone klaaZigoufne"
lub stanowiace tajemnie¢ paastwowa, ma obowdzek zorganizowania kancelarii tajnej.

21.Kancelaria tajna

Kancelaria tajna stanowi wyagimiorg komorke organizacyja podlegh bezpgrednio
petnomocnikowi ochrony, odpowiedzialaa wi&ciwe rejestrowanie, przechowywanie,
obieg i wydawanie takich dokumentéw uprawnionymbmso.

22.Kancelaria tajna
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Kancelaria tajna powinna byorganizowana w wyodbnionym pomieszczeniu,
zabezpieczonym zgodnie z przepisamiarkach ochrony fizycznej informacji niejawnych
i by¢ obstugiwana przez pracownikow pionu ochrony.

23.Dostp do informacji niejawnych

Informacje niejawne magby¢ udostpnione wyhcznie osobie dagej rkkojmig zachowania
tajemnicy i tylko w zakresie niegdnym do wykonywania przezgpracy lub petnienia
stuizby na zajmowanym stanowisku albo innej zleconegyra

24.Doskp do informaciji niejawnych

Kierownik jednostki organizacyjnej okila stanowiska oraz rodzaje prac zleconych, z
ktorymi maze faczy¢ sie dostp do informacji niejawnych, odbnie dla kadej klauzuli
tajnasci.

25.Dostp do informacji niejawnych

Dopuszczenie do pracy lub petnieniazbiy na tych stanowiskach albo zlecenie takiej pracy

maoze nasipic po:

- przeprowadzeniu pagiowania sprawdzagego,
- przeszkoleniu tej osoby w zakresie ochrony infacjnniejawnych,

26.Dostp do informacji niejawnych

Postpowania sprawdzagego nie przeprowadzagsnin. wobec 0sob spravagych urzdy:
Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, MarszatkanBdRrzeczypospolitej Polskiej,
Marszatka Senatu Rzeczypospolitej Polskiej i Pre®esdy Ministrow,

27.Dostp do informacji niejawnych

pracownik posiadagy dostp do informacji niejawnych musi posiadacswiadczenie
bezpieczéstwa,
wydaje s¢ je po przeprowadzeniu p@pbwania sprawdzagego,

28.Postpowanie sprawdzage

» zwykle

+ poszerzone
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* specjalne
29.Postpowanie sprawdzage zwykie

» zwykte - przy stanowiskach i pracach zmanych z dogpem do informacji
niejawnych stanowcych tajemni¢ stuzbowa,

* poszerzone - przy stanowiskach i pracachyzanych z dogpem do informacji
niejawnych oznaczonych klauaujajne”,

» specjalne - przy stanowiskach i pracachazanych z dogpem do informacji

niejawnych oznaczonych klauayscisle tajne”,

30.Postpowanie sprawdzage

Postpowanie sprawdzage kaiczy sk wydaniem péwiadczenia bezpiecastwa lub
odmowg wydania takiego paviadczenia.

31.Pdwiadczenie bezpiecastwa

wydaje s¢ na okres:
v 10 lat w przypadku dogbu do informacji niejawnych oznaczonych klaugzul
,Zastrzeone” lub ,poufne”,
v' 7 lat w przypadku dogpu do informacji niejawnych oznaczonych klauzihjne”,
v" 5 lat w przypadku dogpu do informacji niejawnych oznaczonych klaugzfcisle

tajne”,
32.Postpowanie sprawdzage

v zwykte pos¢powania sprawdzage przeprowadza petnomocnik ochrony na pisemne
polecenie kierownika jednostki organizacyjnej,
v poszerzone i specjalne pgsbwanie sprawdzage prowadzi wiéciwa shzba

ochrony pastwa na pisemny wniosek osoby upanianej do obsady stanowiska,

33.Zwykle postpowanie sprawdzage

v sprawdzenie, w niezdnym zakresie, w ewidencjach, rejestrach i karatbka w

szczegolnéci w Krajowym Rejestrze Karnym oraz Centralnym Zdwe Stiby
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Wigziennej, danych zawartych w wypetnionej i podpigsqmeez osob sprawdzan
ankiecie bezpieczstwa,

v sprawdzenie, na pisemny wniosek petnomocnika oghiunzez odpowiednie stoy
ochrony pastwa, w ewidencjach i kartotekach niedpstych powszechnie,
zawartych w ankiecie danych dotycych osoby kandydagej lub zajmujcej
stanowisko zwjzane z dogpem do informacji niejawnych, oznaczonych klagzul
~poufne”,

v' rozmowe z 0sol sprawdzag, jezeli jest to konieczne na podstawie uzyskanych
informacji,

v sprawdzenie akt stanu cywilnego dotyozch osoby sprawdzane;.
34.0dpowiedzialné¢ za naruszenie przepisow o OIN

Art. 265 — 269b kk

35.0dpowiedzialné¢ za naruszenie przepisow o OIN

Art. 265 k.k.

§ 1. Kto ujawnia lub wbrew przepisom ustawy wykatzye informacje stanoace
tajemnig paistwows,

podlega karze pozbawienia wotood 3 miesicy do lat 5.

§ 2. Jeeli informacg okreslona w 8§ 1 ujawniono osobie dziakgej w imieniu lub na rzecz
podmiotu zagranicznego, sprawca podlega karze poebe wolnagci od 6 miesicy do lat
8.

Art. 266 k.k.

§ 1. Kto, wbrew przepisom ustawy lub pragmu na siebie zobow#aniu, ujawnia lub
wykorzystuje informag, z ktdrn zapoznat i w zwiazku z petnion funkcja, wykonywar
praa, dziatalngcia publiczry, spoteczn, gospodarczlub naukovi,

podlega grzywnie, karze ograniczenia waéki@lbo pozbawienia wolrai

do lat 2.

8§ 2. Funkcjonariusz publiczny, ktéry ujawnia osobieuprawnionej informagjstanowaca
tajemnie stuzbowy lub informacg, ktéra uzyskat w zwazku z wykonywaniem czynroi
stuzbowych, a ktérej ujawnienie nae narazi na szkod prawnie chroniony interes, podlega
karze pozbawienia woldoi do lat 3.

SU‘onag



NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

UNIA EUROPEJSKA
5 KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI

Projekt wspoétfinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Art. 267 k.k.

8§ 1. Kto bez uprawnienia uzyskuje informad]a niego nie przeznaczgrotwieragc
zamkngte pismo, podiczapc sk do przewodu stacego do przekazywania informaciji lub
przetamujc elektroniczne, magnetyczne albo inne szczegéjrnmapezpieczenie, podlega
grzywnie, karze ograniczenia wokwp albo pozbawienia wolréai do lat 2.

§ 2. Tej samej karze podlega, kto w celu uzyskariaamaciji, do ktorej nie jest
uprawniony, zaktada lub postuguje sirzadzeniem podstuchowym, wizualnym albo innym
urzadzeniem specjalnym.

Art. 268 k.k.

§ 1. Kto, nie kdac do tego uprawnionym, niszczy, uszkadza, usuwamoienia zapis
istotnej informaciji albo w inny sposéb udaremnila aimacznie utrudnia osobie uprawnionej
zapoznanie 8iz nia, podlega grzywnie, karze ograniczenia wéti@lbo pozbawienia

wolnaosci do lat 2.

Art. 268 k.k.

§ 1. Kto, na komputerowym &oiku informacji, niszczy, uszkadza, usuwa lub zrnaerapis
0 szczegOlnym znaczeniu dla obrofrikraju, bezpieczestwa w komunikacii,
funkcjonowania administracji gdowej, innego organu patwowego lub administracji
samorzadowej albo zaktoca lub unierdvia automatyczne gromadzenie lub
przekazywanie takich informaciji, podlega karze @ovlenia wolnéci od 6 miesicy do lat
8.

36.0bowigzek udzielania informacji przez administracje publiczna
37.0twartc¢ instytucji publicznych

Celem dziatania organow wtadzy publicznej jest gdezerszystkim petnienie funkcji
stuizebnej dla spotecastwa.

38.0twarta¢ instytucji publicznych

Jawnd¢ organizaciji i dziatania instytucji publicznych stavi podstaw ich otwartgci.
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39.0twartc¢ (jawnasc)

instytucji publicznych

Ustawa z dnia 6 wrZaia 2001r.

o dostpie do informacji publicznej

(Dz.U. z 2001 nr 112, poz. 1198 z p.z.)
40.Otwartc¢ (jawnasc)

instytucji publicznych

v' Kodeks posfpowania administracyjnego - jawstodokumentéw w sprawie, w ktérej
obywatel jest stranlub uczestnikiem pogbowania

v Ustawa o finansach publicznych - javiaidinanséw publicznych

v/ Ustawa o planowaniu i zagospodarowaniu przestrazarigyrawo wgidu do
miejscowego planu zagospodarowania przestrzenmagootrzymywania wypisow i
WYrysow

v' Ustawy: 0 samokzlzie gminnym, powiatowym i wojewodztwa
41.Otwartas¢ instytucji publicznych

Ustawa z dnia 6 wrZaia 2001r. o dogpie do informacji publicznej. (Dz.U. z 2001 nr 112,
poz. 1198 z p.z.)

v' Kazda informacja o sprawach publicznych stanowi infacgpubliczry,

v Informacp publiczry jest kada informacja zwizana z funkcjonowaniem wiadzy

publicznej i innych podmiotow wykonagych zadania publiczne.
42.Otwartas¢ instytucji publicznych

Kazdemu przystuguje prawo depu do informacji publicznej,
Od wystpujacego o informaej publiczra nie wolnozadat wykazania interesu prawnego
lub faktycznego,

43.Prawo do informacji publicznej

v uzyskanie informacji publicznej, w tym uzyskaniéoimacji przetworzonej w takim
zakresie, w jakim jest to szczegOlnie istotne dtaresu publicznego,

v wglad do dokumentéw uezlowych,

Strona 1 1



NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

UNIA EUROPEJSKA
5 KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI

Projekt wspoétfinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

v dostp do posiedzekolegialnych organéw witadzy publicznej pochacizch z
powszechnych wyboréw.

44.Zobowigzani do udzielenia informacji publicznej

v/ organy wiadzy publicznej,

v organy samorméw gospodarczych
i zawodowych,

v' podmioty reprezentage Skarb Pstwa,

v' podmioty reprezentage pastwowe osoby prawne albo osoby prawne santlorz
terytorialnego,

v/ podmioty reprezentage inne pastwowe jednostki organizacyjne albo jednostki
organizacyjne samagdu terytorialnego,

v' podmioty reprezentuage jednostki, ktdre wykongizadania publiczne lub dyspoauj
majatkiem publicznym,

v osoby prawne, w ktérych Skarbfawa, jednostki samagdu terytorialnego lub
samorzadu gospodarczego albo zawodowegoanpajzycg dominupca w

rozumieniu przepiséw o ochronie konkurencji i kamsmtow.
45.0graniczenia w dogpie do informacji publicznej

v' W zakresie i na zasadach oitomych
w przepisach o ochronie informacji niejawnych ooazchronie innych tajemnic
ustawowo chronionych.

v' Ze wzgkdu na prywatng& osoby fizycznej lub tajemnigrzedsibiorcy (nie
dotyczy informacji o osobach pedalych funkcje publiczne, mgych zwihzek z
petnieniem tych funkcji oraz przypadku, gdy osolzgdzna lub przedsbiorca
rezygnuj

Z przystugugcego im prawa).
46.Informacja publiczna podleggja udostpnieniu
a. Organizacja jednostki

b. Organy i kompetencje jednostek organizacyjnych
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c. Informacja o majtku jednostki

d. Informacje o przetargach

e. Zamierzenia wladzy ustawodawczej i wykonawczej,

f. Projekty i akty normatywne

g. Informacje o sposobach przyjmowania i zatatwiapia®,

h. Informacje o stanie przyjmowanych spraw, kolégiach zatatwiania lub

rozstrzygania,
i. Informacja o naborze kandydatow do zatrudnieniwolae stanowiska,

J. Informacja o prowadzonych rejestrach, ewidencjaatthiwach oraz o sposobach i
zasadach udaginiania danych w nich zawartych,

47.Sposoby udogpniania informacji publicznej

v oglaszanie informacji publicznych
w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP),

v udostpnianie na wniosek,

v wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogélnie dpaich albo przez
zainstalowane w tych miejscach, agizenia umeliwiajace zapoznanie Sk ta
informach (np. komputer)

v' wstep na posiedzenia kolegialnych organéw wiadzy pabkg pochodacych z
powszechnych wyboréw i udeginianie materiatow,

w tym audiowizualnych i teleinformatycznych, dokumigacych te posiedzenia
48.Biuletyn Informaciji Publicznej

v Urzedowy publikator informatyczny

v' Prowadzony przez wtadze publiczne oraz inne podmigkonupce zadania
publiczne

v' Od 22 stycznia 2007r. me by polczony z oficjala stror Urzedu

Strona 1 3



UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

Projekt wspoétfinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

49.Udostpnienie informacji publicznej na wniosek

Dotyczy informaciji, ktéra nie zostata udgshiona w BIP,
Whiosek pisemny tylko wtedy, gdy informacja niezady¢ udostpniona niezwtocznie
ustnie lub pisemnie

50.Udostpnienie informacji publicznej na wniosek

v" Powinno nasipi¢ bez zlgdnej zwtoki, nie péniej jednak nt w terminie 14 dni od
dnia ztazenia wniosku,

v' Jezeli informacja nie mge by udostpniona w cigu 14 dni podmiot obowkany do
jej udostpnienia powiadamia w tym terminie o powodachapénia oraz o
terminie, w jakim udosgpni informacg, nie dizszym jednak ri 2 miesace od dnia

ztozenia wniosku.
51.Udostpnienie informacji publicznej na wniosek

Jezeli w wyniku udostpnienia informacji podmiot obowzany do udogpnienia ma
ponigs¢ dodatkowe koszty zwzane ze wskazanym we wniosku sposobem gpoinia
lub koniecznécia przeksztatcenia informacji, podmiot ten re@obra od wnioskodawcy
optak w wysokdaci odpowiadajcej tym kosztom.

52.Udostpnianie informacji publicznej

Informacje udosfpniane na wniosek oraz przez wignie lub wywieszenie powinny by
oznaczone danymi: 1)oldlajacymi podmiot udospniajacy informacg, 2)okrelajacymi
osolg, ktdra wytworzyta informagjlub odpowiada za téé informacji, 3)okrélajacymi
osolg, ktora udosipnita informacg oraz dad udostpnienia.

53.Wstep na posiedzenia organdw wiadzy publicznej

Posiedzenia kolegialnych organdéw witadzy publicpogjhodzacych

z powszechnych wyborove gawne i dosipne,

Organy te powinny zapewhiokalowe lub techniczngodki umaliwiajace wykonywanie
prawa dosipu do ich posiedze

54.Wstep na posiedzenia organdw wiadzy publicznej

Organy wiadzy publicznej pochagtz z powszechnych wyborow spauizap i
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udostpniaj protokoty lub stenogramy swoich obrad, chybasporadza i udostpnia
materiaty audiowizualne lub teleinformatyczne rigjggsce w petni te obrady.

55.Udostpnienie informacji

Odmowa udospnienia informaciji publicznej przez organ wiadzylcenej nasipuje w
drodze decyzji.

Do skarg rozpatrywanych w pgpbwaniu o udogpnienie informacji publicznej stosuje:si
przepisy ustawy - Prawo o pegbwaniu przedalami administracyjnymi.

56.Udostpnienie informacji

Podmiotowi, ktéremu odmdéwiono depu do informacji ze wzgtu na wyhczenie jej
jawnasci ze wzgeédu na ochrog danych osobowych, prawo do prywatcicoraz tajemnie
inng niz paastwowa, stabowa, skarbowa lub statystyczna, przystuguje pramw@sienia
powddztwa dogdu powszechnego o udeghienie takiej informaciji.

57.Sankcje karne z tytutu nieudegphienia informacji

Kto, wbrew cazacemu na nim obowzkowi, nie udosipnia informacji publicznej, podlega
grzywnie, karze ograniczenia wokub albo pozbawienia wolrgci do roku.

58.0twartc¢ (jawnas¢) dziatania
organdéw samoeglowych

v' Prawo obywateli do uzyskiwania informaciji, @sti na sesje rady (sejmiku) i
posiedzenia komisji, a tak dosgpu do dokumentéw wynikagych
z wykonywania zadapublicznych,
w tym protokotow posiedzeorganodw jst i komisji rady (sejmiku),

v" Podejmowanie uchwat w gtosowaniach jawnych atkgjod zasady oki&aja ustawy
samorzdowe),

v' Jawnd¢ budzetu jst,

v' Obowigzek sktadaniadwiadczeér maptkowych, o dziatalnéci gospodarczej i

innych.

59.0chrona danych osobowych
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60.0chrona danych osobowych

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.

o ochronie danych osobowych

(tekst jednolity Dz.U. z 2002 nr 101 poz. 926 z)p.z
61.0chrona danych osobowych

v' Kazdy ma prawo do ochrony dotyg/ch go danych osobowych.
v' Przetwarzanie danych osobowychz@anie miejsce ze wzghtu na dobro
publiczne, dobro osoby, ktérej dane dotydamb dobro 0sob trzecich w zakresie i

trybie okrélonym ustaw.
62.0chrona danych osobowych

za dane osobowe uwe sk wszelkie informacje dotyaze zidentyfikowanej lub nidiwej
do zidentyfikowania osoby fizycznej,

63.0chrona danych osobowych

Osoly mazliwa do zidentyfikowania jest osoba, ktoreggamaé maozna okréli¢
bezpdrednio lub pérednio, w szczegolr$ai przez powotanie gina numer identyfikacyjny
albo jeden lub kilka specyficznych czynnikow citegacych jej cechy fizyczne,
fizjologiczne, umystowe, ekonomiczne, kulturowe kgmteczne.

64.0chrona danych osobowych

przetwarzanie danych - jakiekolwiek operacje wykesage na danych osobowych, takie jak

zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowyeanmienianie, udogbnianie i
usuwanie, a zwlaszcza te, ktore wykonugevsisystemach informatycznych,

65.0chrona danych osobowych

Ustawe stosuje si do przetwarzania danych osobowych:
v w kartotekach, skorowidzach, kgach, wykazach i w innych zbiorach
ewidencyjnych,
v" w systemach informatycznych, takw przypadku przetwarzania danych poza
zbiorem danych.
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66.Ustawe stosuje si do organéw pastwowych, organOéw samaydu terytorialnego oraz do
panstwowych i komunalnych jednostek organizacyjnych.

67.Ustawe stosuje si rowniez do:
a. podmiotéw niepublicznych realizagych zadania publiczne,

b. 0s6b fizycznych i 0s6b prawnych oraz jednostek miggecyjnych niebdacych
osobami prawnymi, jeli przetwarzaj dane osobowe w zwzku z dziatalnécia

zarobkows, zawodow lub dla realizacji celow statutowych

ktore maj siedzile albo miejsce zamieszkania na terytorium Rzeczygdsp
Polskiej, albo w péastwie trzecim, o ile przetwarzaglane osobowe przy
wykorzystaniusrodkow technicznych znajdagych sg¢ na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

68.Ustawy nie stosuje sido:

a. 0so0b fizycznych, ktore przetwarzajane wyscznie w celach osobistych lub

domowych,

b. podmiotéw majcych siedzib lub miejsce zamieszkania wriswie trzecim,
wykorzystupcychsrodki techniczne znajdage s¢ na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej wyhcznie do przekazywania danych.

69.Ustawy nie stosuje sroéwniez do prasowej dziataloi dziennikarskiej oraz do dziatalém
literackiej lub artystycznej, chyhae wolng¢ wyrazania swoich pogdow i

rozpowszechniania informacji istotnie narusza prawalnosci osoby, ktorej dane dotygz

70.Zasady przetwarzania danych osobowych

Przetwarzanie danych jest dopuszczalne tylko wigdly,

a. osoba, ktérej dane dotygavyrazi na to zgog chybaze chodzi o usugcie
dotycacych jej danych,
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b. jest to niezbdne dla zrealizowania uprawnienia lub spetnieniavaizku

wynikajacego z przepisu prawa,

c. jestto konieczne do realizacji umowy, gdy osoliérdf dane dotyeg jest jej stron
lub gdy jest to niezline do podjcia dziata przed zawarciem umowy radanie

osoby, ktorej dane dotygz

d. jest niezlkdne do wykonania okénych prawem zadarealizowanych dla dobra
publicznego,

e. jest to niezbdne dla wypetnienia prawnie usprawiedliwionych eel@alizowanych
przez administratorow danych albo odbiorcow dangchrzetwarzanie nie narusza
praw i wolndci osoby, ktérej dane dotygZmarketing bezpwedni wiasnych
produktow lub ustug administratora danych, dochadzeoszczg z tytutu

prowadzonej dziatalrioi gospodarczej),

71.Jeeli przetwarzanie danych jest niede dla ochronyywotnych intereséw osoby, ktérej
dane dotycg, a uzyskanie zgody jest nieatizve, mazna przetwarzadane bez zgody tej

osoby, do czasu, gdy uzyskanie zgodgizie maliwe.
72.Zasady przetwarzania danych osobowych

Zabrania sj przetwarzania danych ujawrgaych
a. pochodzenie rasowe lub etniczne,
b. poghdy polityczne,
c. przekonania religijne lub filozoficzne,
d. przynalenos¢ wyznaniows, partyjm lub zwiazkowa,
e. danych o stanie zdrowia, kodzie genetycznym, nalodizb zyciu seksualnym

f. danych dotycacych skaza, orzeczé o ukaraniu i mandatow karnych, aiak

innych orzeczé wydanych w pogpowaniu gdowym lub administracyjnym.

73.Przetwarzanie takich danych jest jednak dopuszezateli (wybrane):
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a. osoba, ktérej dane dotygavyrazi na to zgogna psmie, chybaze chodzi o

usungcie dotycacych jej danych,

b. przepis szczegolny innej ustawy zezwala na przetavae takich danych bez zgody

osoby, ktorej dane dotygzi stwarza petne gwarancje ich ochrony,

c. jest to niezbhdne do wykonania statutowych zadasciotow [...], instytucji o
celach politycznych [...] religijnych [...] pod warurdm,ze przetwarzanie danych
dotyczy wyhcznie cztonkdw tych organizacji lub instytucji albseob utrzymujcych
Z nimi state kontakty w zweku z ich dziatalngécia i zapewnionegpetne gwarancje

ochrony przetwarzanych danych,

d. przetwarzanie jest niegtne do wykonania zadadministratora danych
odnoszcych sk do zatrudnienia pracownikow i innych osob, a zakre

przetwarzanych danych jest ollany w ustawie,

74.W przypadku udogpniania danych osobowych w celach innychwiaczenie do zbioru,
administrator danych udaginia posiadane w zbiorze dane osobom lub podmiotom

uprawnionym do ich otrzymania na mocy przepiséwvara

75.Dane osobowe udagtinia s¢ ha pisemny, umotywowany wniosek, chylgaprzepis innej
ustawy stanowi inaczej.

76.Wniosek powinien zawietanformacje umaliwiajace wyszukanie w zbiorzeadanych

danych osobowych oraz wskazyiah zakres i przeznaczenie.

77.Udostpnione dane osobowe i wykorzystéa wytacznie zgodnie z przeznaczeniem, dla

ktérego zostaty udogbnione.
78.Zabezpieczenie danych osobowych

administrator danych jest oba@any zastosowasrodki techniczne i organizacyjne
zapewniajce ochror przetwarzanych danych osobowych odpowigdin zagraen oraz
kategorii danych okjych ochrona,

w szczegOInéci powinien zabezpieczydane
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a. przed ich udogpnieniem osobom nieupow@onym, zabraniem przez ospb

nieuprawnion,

b. przetwarzaniem z naruszeniem ustawy oraz zmiatnat, uszkodzeniem lub

Zniszczeniem.

79.Administrator danych jest obowdany zgtosi zbior danych do rejestracji Generalnemu

Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych,
80.Rejestracja zbiorow danych osobowych

administrator danych nie rozpocz¢ ich przetwarzanie w zbiorze danych po zgtoszeniu
tego zbioru Generalnemu Inspektorowi,

w przypadku zbioréw danych ,witbwych” administrator danych me rozpocac¢ ich
przetwarzanie w zbiorze danych po zarejestrowaliorg,

81.Sankcje z tytutu naruszenia ustawy o ODO

Kto przetwarza w zbiorze dane osobowe,(cich przetwarzanie nie jest dopuszczalne albo
do ktérych przetwarzania nie jest uprawniony, pgdlgrzywnie, karze ograniczenia
wolnosci albo pozbawienia wolrdoi do lat 2.

Kto administrujc zbiorem danych lubgblac obowhzany do ochrony danych osobowych
udostpnia je lub umaliwia dostp do nich osobom nieupow@ionym, podlega grzywnie,
karze ograniczenia wol&a albo pozbawienia wolrgci do lat 2.

Kto administrugc danymi narusza cliby nieumylnie obowhzek zabezpieczenia ich przed
zabraniem przez oselmieuprawnion, uszkodzeniem lub zniszczeniem, podlega grzywnie,

karze ograniczenia wol&a albo pozbawienia wolrgci do roku.
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FORMY DZIAt ANIA ADMINISTRACJI

Dziatalnosé¢ administracji publicznej mozna podzielé na dwie sfery, tj.:
» na sfee zewrgtrzna,
» na sfee wewretrzn.

Sfera zewrgtrzna dziatalngci administracji obejmuje dziatania w stosunku dzdmiotow nie
podporadkowanych organizacyjn stuzbowa podlegt@cia danemu organowi administracji. Jest to

sfera stosunkéw z obywatelamorganizacjiami spotecznymisamoradowymi itp., a take z

jednostkami pastwowymi i niepastwowymi nie podlegagymi danemu organowi.

Sfera wewretrzna dziatalngci administracji to stosunki prawne z organami, ngstkami
organizacyjnymi jak rowniez pracownikami bezpgoednio stibowo podporzdkowanymi danemu

organowi.

Rodzaje dziatah administracji mozna podzielié na:
> dziatania wtadcze,
> dziatania nie wtadcze.

Dziatania wiadcze to akty administracyjne i akty normatywne. Orgadmaistracyjny
jednostronnie rozstrzyga o pozycji obywatela lubeigo podmiotu, ktéry musi podpadkowa sie
woli organu, gdy ten w razie niepostuszstwa dysponujérodkami przymusu

Dziatania nie wladcze stawigpbywatela lub inny podmiot na rowni z organem audstiacji, ktory

nie zajmuje ja pozycji dominujcej.

Prawne formy dziatania administracji - prawnie okréony typ konkretnej czynrici organu

administracji publicznej

Podstawowe formy dziatania_administraciji publicznej

« akty normatywne

« akty administracyjne
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« ugody

« porozumienia administracyjne

« czynngci cywilnoprawne

« czynngci faktyczne

Akty normatywne

Akty normatywne to wtadcze rozstrzygoia organu wiadzy publicznej - wikadzy wykonawczej,
zawierajce normy posjpowania skierowane do ogolnie wskazanego adresataytvaci
abstrakcyjnej. Akty te nie wskazupdresata imiennie, podagechy, w przypadku zaistnienia,
ktérych kada osoba staje sadresatem aktu. Przyktadowe nazwy aktow normatgivrorganow

administracji: _rozpormzenie zaradzenie uchwata zaradzenie poradkowe rozporadzenie

porzadkowe trzeba jednak zaznaczyze nie kady akt tak nazwany jest aktem normatywnym
administracji.

Akt normatywny — tekst zawierapy sformutowane wegzyku prawnymi zapisane w postaci

przepisownormy prawneNormy te maj najczsciej charakter generalnyabstrakcyjny Niekiedy

pod tym pogciem rozumie sitakze wszelkie teksty formutage normy pospowania

Tworzenie aktéw normatywnych

Do tworzenia aktow normatywnych uprawnionessisle okre&lone podmioty. W spotecastwach
demokratycznychasto najczsciej organy wymienione w_konstytucjKonstytucja okréa tez, w
jakim trybie odbywa si tworzenia aktow normatywnych oraz jakie formy qgmeyjmuja (np.

ustawa rozporadzenie czy dekrex

Oprocz aktéw normatywnych prawa westniznego, wyrania sk rowniez akty normatywne prawa

miedzynarodowegmraz_prawa europejskiego

Budowa i zawartas¢ aktu normatywnego

Typowy akt normatywny zawiera tytut, przepisy meryczne, przepisy nowelizage, przepisy

przegciowe i dostosowuge oraz przepisy kaowe.
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Oprocz przepiséw prawnych, akty prawne zawierg@jwniez cze$ci nie posiadajce charakteru
normatywnego. $to najczsciej tytut, numeracja przepisow, oznaczenia stnyktwewretrznej

aktu normatywnego (tytuty, rozdziaty), wskazaniemg kompetencyjnepa podstawie, ktorej akt

wydano czy zajczniki graficzne.

Generalny i abstrakcyjny charakter aktow normatywnych

Generalny i abstrakcyjny charakter jest uznawangezde konstytutywmn aktow prawnych.

Charakter generalny oznacza,akty normatywne kierowane $lo grupy adresatow okdlanych
przez ich cechy (czyli adresaci nig skreslani indywidualnie, imiennie). Adresatami mpgyc

wszystkie osoby podleggaie jurysdykcjipaistwa, a w¢c zarowno_obywatelgak i cudzoziemcy

grupa o0s6b ok&ona cechami, np. przedbiorcy, podatnicy, itp. lub zamieszkiop okrélony

obszar, np. mieszkay konkretnej gminy.

Z kolei charakter abstrakcyjny aktow normatywnycdnacza, 2 zawieraj one ogolne sposoby

postpowania, a konkretniej reguty wielokrotnego (powtdnego) powinnego zachowania.

Watpliwosci budz akty, przypominajce formy akty normatywne, jednak nie formwuag norm
generalnych i abstrakcyjnych, a wywaljcg skutki donioste dla systemu prawa, np. ustawa

budretowaczy dyrektywy prawa europejskiego

Promulgacja aktéw normatywnych

Z zasad pastwa prawawnynika, ze dla wanaosci aktu normatywnego powszechnie obggujacego

wymagane jest, obok wydania go przez umocowanyedo brgan w przepisanym trybie, tak
ogtoszenia (promulgagjw dzienniku urgdowym. W polskim prawie regulowane jest to ustawv
dnia 20 lipca2000r. o ogtaszaniu aktow normatywnych i niektorycmyioh aktéw prawnych.
Ogtoszenie aktu normatywnego w dziennikuedavym jest obowizkowe. Natomiast ogbne

przepisy mog wytaczy¢ obowihzek ogtoszenia aktu normatywnego nie zawi@ego przepisow
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Wejscie wzycie. Vacatio legis

Wejscie w zycie aktu normatywnego poprzedza zazwyceagatio legis Przepisy powotanej

ustawy nie wydczap mozliwosci nadania aktowi normatywnemu wstecznej mocy ohpwyice),

moze to nasipi¢ tylko wéwczas, gdy zasada demokratycznegtsiyea prawnego nie stoi temu na
przeszkodzie. Sytuacja taka jest tgjem od ogolnej zasady nieretroaktywsnoprawa [ex retro

non agi).

Akty administracyjne

Akty administracyjne to podstawowa forma dziatam@ministracji. § to oparte na przepisach
prawa administracyjnego wtadcze, jednostroniveiadczenia woli organu administracji publicznej,
a ich wykonanie zagwarantowane jesj pitzymusu pastwowego. Akty administracyjne okétaja

sytuacg konkretnie wskazanego adresata w konkretnej, indlyainie oznaczonej sprawie (tzw.

podwojna konkretnd aktu administracyjnego).

Najczsciej stosowan forma aktu administracyjnego jest decyzja administragyjn

Za pomog aktu administracyjnego norma prawna abstrakcyjganieralna zostaje przeksztatcona

w norme konkretry i (W wickszasci przypadkow) indywiduakn
Rodzaje aktow administracyjnych:

« akty wewrtrzne

« akty zewnrtrzne

o decyzje administracyjne

pozwolenia

zezwolenia

koncesje

licencje

SU‘onaZ 4
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« akty konstytutywne

- akty zalene od woli adresata

- akty niezalena od woli adresata

- akty wywotupce skutki cywilnoprawne

+ akty nie wywotujce skutkow cywilnoprawnych
« akty regulujce sytuagj prawrg 0sob

« akty regulugce sytuagj prawry rzeczy

« akty administracyjne zwzane

» akty administracyjne swobodne

Ugody

Ugoda to pisemne porozumienie goizy stronami pogpowania administracyjnegdvioze by

zawarte przed organem administracji publiczneje@ritérym toczy si postpowanie w pierwszej
instancji lub posipowanie odwotawcze. Ugoda poprzedzona jest zgodmywadczeniem stron o
zamiarze jej zawarcia, ma przycz§nsic do przyspieszenia i uproszczenia ppetvania

administracyjnegoOrgan administracji uczestniczy w ugodzie popig@awdzenie prawidtovéoi

zawartego pomdzy stronami porozumienia a ngstie zatwierdzenia go. Bez zatwierdzenia ugoda
nie ma mocy prawnej. Ugedporadza s¢ w formie pisemnej. Powinna ona zawigraznaczenie
organu, przed ktorym zostata zawartagdgioradzenia, oznaczenie stron, przedmiot $d¢regody,
wzmiank; 0 jej odczytaniu i przyciu, podpisy stron oraz podpis pracownika admiacgir

publicznej, upowznionego do sporzizenia ugody.

Charakterystyka ugody

W prawie polskimugoda jest regulowana przez art. 917-918 Kodeksulmego Jest umow

konsensualpy co do zasady wzajemn ustalajca stosunek prawny, cliomoze go réwnie

LN
N
ksztattowa. Nie ma wymaga, co do_formyugody, o ile nie wynikajone z innych przepiséw (w &
o
5
[9p]

szczegolnéci dotycacych obrotu_nieruchondoiami, w ktérym generalnie jest wymagana forma
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aktu notarialnegp Ugoda w zasadzie wywiera skutek obligacyjnyzlewaze réwnie wywierat

skutek rzeczowy (tzn. nie zmienig stan_wiasngri lub innych_praw rzeczowyghPrzedmiotem
ugody mae by rowniez roszczenie przedawnioneie mae nim by natomiast uprawnienie, ktore
nie podlega swobodnej dyspozycji strony (na prayklaugodzie nie mma st skutecznie zrzec
prawa do alimentaci mazna je jedynie uksztattown Nie ma przeszkod do zawarcia umowy pod

warunkiemalbo z zastrzesniem terminu

Ugoda mae by dotknita wady oswiadczenia woli Skutki takiej sytuacji ¢ takie same, jak w

przypadku kadej innej umowy, z wytkiem wady polegace] na ziaeniu gwiadczenia pod

wptywem bkdu. Uchylenie s§ od skutkow prawnych wspéttwaizego ugod oswiadczenia woli

zawartego pod wptywem ddu jest dopuszczalne tylko w przypadku tzw. fatszypewndci - gdy

tacznie spetnioneastrzy przestanki:
» bifad ten dotyczy stanu faktycznego (a@vhie prawa),
+ ten stan faktyczny obie strony uixedy za nievitpliwy,

« spor albo niepewrid nie powstatyby, gdyby w chwili zawarcia ugody styoznaty
prawdziwy stan rzeczy (czyli sam spér powstat djaiee strony miaty bidne wyobraenie
o faktach).

Ugoda gdowa

Szczegolnym przypadkiem ugody jest ugoddosva, czyli ugoda zawarta w toku pgstwania
sadowego i obejmupca przedmiot tego pagiowania. Ugoda aslowa pozostaje ugadw
rozumieniu prawa materialnego, ¢homa swoj specyfik. Podlega regulacji_ Kodeksu

postpowania cywilnegpw szczegolngi jego art. 223. Ugodaadowa mae zostd zawarta w

kazdym posgpowaniu cywilnym o ile pozwala na to charakter rozpoznawanychczez Istnieje

nawet specjalne pagtowanie pojednawczgart. 184-186 kpc), ktérego celem jest doprowadzen

stron do zawarcia ugody. Ugedpisuje si w protokole rozprawy badz posiedzeniapo czym

podpisuj ja stronybadz petnomocnicystron.

Zawarcie ugody przechdem kaczy spor mgdzy stronami, w zwaizku, z czym wydanie wyroku £
staje st - w odpowiednim zakresie - gine, wobec czegm@ wydaje_postanowienie umorzeniu g
postpowania(w cataci badz w odpowiednim zakresie). O ile strony nie postaadnaczej, sd w &
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tym postanowieniu wzajemnie zniesie koszty gostvania w ktorym zawarto ugad Ugoda

podlega jednak kontroliadu - gdy okolicznéci sprawy wskazuj ze ugoda jest sprzeczna z

prawem lub z zasadami wspgtia spotecznegalbo zmierza do ob&jia prawa, & maze uzna

ugoct za niedopuszczadni prowadzé postpowanie dalej mimo jej zawarcia (art. 223 § 2 w

zwiazku z art. 203 § 4 kpc).

Nieco inne przestanki uznania ugody za niedopuszagzdowhzuja W postpowaniu w sprawach z

zakresu prawa pradgrt. 469 kpc) i w pogpowaniu w sprawach gospodarczyelnt. 4798 2 kpc).

Z ugody sadowa zréwnana jest w skutkach ugoda zawarta przed ge@idewadacym czynngci

na gruncie w administracyjnej fazie pgsiwania 0 rozgraniczenie nieruchaduoio(art. 31 ust. 4

zdanie drugie _Prawa geodezyjnego i kartograficzhegmz ugoda zawarta przecadem

polubownym(art. 711 § 2 kpc).

Egzekucja ugody

Sama ugoda nie jest jeszcze tytutem egzekucyjnton znaczy nie upowaia jeszcze do

przymusowego wykonania okienych w niej obowizkéw w drodze_egzekucj wymaga to
przeprowadzenia (i wygrania) procesu. Od tej zasatpieje kilka istotnych wyjtkow.

Postpowanie egzekucyjneozna prowadzi na podstawie:

1. ugody adowej (art. 777 § 1 pkt 1 kpc),

2. ugody zawartej przeciadem polubownynfart. 777 8 1 pkt 2 kpc),

3. ugody zrownanej z ugadadows (art. 777 8 1 pkt 3 kpc),

4. ugody zawartej w formie_aktu notarialnege ktérym strona zobowtana poddata si

egzekucji, a wszelkie jej obowaki s3 jasno i jednoznacznie oktene (art. 777 8 1 pkt 4 i
pkt 5 kpc).

Dokumenty obejmuce powysze ugody s tytutami egzekucyjnymi i magstanowé podstaw

egzekucji po nadaniu im przezds klauzuli wykonalnéci. Sad nie nada jednak klauzuli

wykonalngci ugodzie, w ktérej obowkki stron nie zostaty okéone w taki sposobzeby
komornik byt w stanie je wykonma scisle i jednoznacznie. Taka ugoda, mime formalnie

poprawna, nie nadajecsibowiem do egzekucji.

SU‘onaZ 7
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Ugoda w prawie administracyjnym i w prawie karnym

Opisana wyej ugoda to pagie z zakresu prawa cywilnego. Instytuejgody zna take prawo
administracyjne art. 114-122 Kodeksu p@gbwania administracyjnegoale jest ona tam zupetnie

inaczej uksztaltowana i povwyze zasady sido niej nie stosgj Ponadto instytucje podobne do

ugody wysgpuja w postpowaniu karnym

Porozumienia administracyjne

Porozumienie to nie wiadcza forma dziatania adrriadcgi. Zawierane jest radzy podmiotami
niepowazanymi organizacym lub stwbowa podlegit@cia. Stronami porozumienia megbyc

wszystkie _podmioty prawa administracyjneg8a nimi najczsciej gminy i inne _jednostki

samoradowe organy _administracji edowej i inne jednostki organizacyjne wypasae w

osobowd@¢ prawry lub nie. Stosunki te cechuje réwadostron. Jednak, aby porozumienie mogto

by¢ nazwane administracyjnym, przynajmniej jedna zensinusi realizowa zadania publiczne

Zobowigzania dotyczce realizacji zadaze sfery publicznejaswtasnie przedmiotem porozumienia.
Zadania te magby¢ wykonywane wspolnie lub zostprzekazane, przeniesione z jednej jednostki
administracji publicznej na dragPorozumienia maegby¢ zawarte tylko w takiej sferze, w ktorej

dany organ, jednostka jest samodzielna. Porozumnieah charakter wgzacy.

Przedmiotem porozumieniaa Zobowigzania (ale nie w sensie cywilno- prawnym) dotyce
realizacji zada ze sfery administracji publicznej. Porozumieniazgwidup badz wspolne
wykonanie zada natazonych na podmioty dlace stronami porozumienia,adyz przeniesienie
pewnych zad@az jednego podmiotu na drugi. Porozumienie admiuigjne od czynniei cywilno-
prawnych odrénia przede wszystkim jego przedmiot, ktorinlev sferze prawa administracyjnego

a nie cywilnego. Stronami porozumienia administjaego mog by¢ wszelkie_podmioty prawa

administracyjnego czyli tez jednostki nie posiadge osobowsci prawne. Zakres uprawiie

obowiazkO6w obgtych porozumieniem musi 2e¢ w zakresie samodzielnego decydowania
podmiotow zawierajcych porozumienie. Oznacza #®, porozumienia magby¢ zawierane tylko w

takiej sferze dziatania organowrsiwa, w ktérej $ one samodzielne.

Instytucja porozumienia administracyjnegozecta sic forma szeroko stosowan

SU‘onaZ 8
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« porozumienie o wykonywanie zada zakresu administracji gdowej,
« uzgodnienie tr&ci aktu medzy organami.

Dziatalnag¢ administracji oparta na prawie cywilnydotyczy przede wszystkim tej sfery, w ktorej

administracjazajmuje s¢ sprawami gospodarczymi, dokonuje pewnyshiadczéh na rzecz
spoteczéstwa, organizuje zaspokojenie okomych potrzeb. Administracja wykorzystuje
instytucje prawa cywilnego zasadniczo w dwoéch delazyskiwanie niezftinego wolumenu dobr
dla utrzymania aparatu administracyjnego i zhweosci swiadczé rzeczowych na rzecz
spoteczéstwa przez ten aparat. Drugim celem jest zapewmiesiug iswiadczé o podstawowym
znaczeniu spotecznym, ktérych dostarczenie stamtowiazek administracji publicznej. Umowy
w administracji § czesto powiazane z dziataniami o innym charakterze. Czasamizaojza je akt

administracyjnywywotujacy pasrednio skutki cywilnoprawne albo akt powosity bezpgérednio

skutki cywilnoprawne.

Czynngci cywilnoprawne

Wyzej oméwione formy dziatania administracji publicznegulowane $ przepisami prawa
administracyjnego, niektore wywolyj takze obok skutkéw administracyjnych  skutki
cywilnoprawne. Organy administracji dokoaupwniez czynngci prawnych regulowanych przez

Kodeks cywilny Dziataln@g¢ administracji oparta na prawie cywilnym dotyczegryfswiadczenia

ustug na rzecz spotearstwa, zaspokajania jego potrzeb ( np. zaopatrywanienerge, wodk,
usuwanie nieczysfoi, utrzymywanie drég, mostéw, zaktadow adminisgpagch, budynkow
bedacych wiasnécia paistwa lub gminy) i pozyskiwania dobr i ustug niedbych dla

funkcjonowania_aparatu administracyjne@ap. Gwietlenie i ogrzewanie pomieszazezakup

materiatéw biurowych, mebliSwiadczenia ze strony administracji sma podziek na odptatne i QN
AN

nieodptatne Swiadczenia odptatne wykonujz reguly przedsbiorstwa uyteczndci publiczne;

(3}
=
natomiastswiadczenia nieodptatne wykonugame organy administracji publicznej lub zaktady §
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administracyjneOrgany administracji publicznej mogdziatat na gruncie prawa cywilnego tylko w

systemie zdecentralizowanymszczegoélnie w systemie sanmuia terytorialnegp potrzebna jest

pewna swoboda w podejmowaniu decyzji, prawo sanetitizgo dysponowania naggiem.

Czynngici faktyczne

Czynndaci faktyczne to dziatania czysto fizyczne dokonyegmzez organy administracji, takie jak
doreczenie ogtoszenie, zapisanie; w przeciwséwie do czynngci prawnych, gdzie organy mugsz
rozstrzygmaé¢ lub uregulowd okreslona sprave. Z czynndciami faktycznymi acza sic konkretne
skutki prawne (np. deczenie decyzji powoduje rozpagie biegu terminu jej zaskenia).
Ksztaltup stosunki prawne poprzez fakty nie poprzez nornmstgpowania. Przepisy k.p.a. nie maja
zastosowania do czynéw faktycznych, nie oznacza to jednale s dokonywane bez podstawy

prawnej. Wyodgbniamy dwa rodzaje dziatav grupie czynngci faktycznych:_dziatania spoteczno-

organizacyjnd czynngci materialno -technicznelako przyktad tych pierwszych vemy podéa:

urzadzanie prelekcji i zebfa wywieszanie plakatow, apelowanie do obywateliiktho grup. § to
dziatania nie wladcze i nie ich dokonywa kazda organizacja spoteczna. Stosowadrmilkow
przymusu za nie podpakowanie si dzialaniom spoteczno-organizacyjnym jest nie
dopouszczalne. Czynf@ materialno-techniczne mgjwyrazna podstaw prawry, upowanienie
majce posta aktu normatywnego albo aktu administracyjnego welyja konkretne skutki
prawne. Obywatele musgsic im podporadkowa a prawnym obowaizkiem organdéw administracji
jest wspotudziat w tych czyndoiach. Czynnéci materialno-techniczne moa podziek na
wewrgtrzne (sfera wewgirzna dziatalnéci administracji, wykonywanie poletestuzbowych)i
zewrgtrzne (dziatania skierowane przez organ adminigtra@ zewntrz do adresatow
niepodporadkowanych shabowo ani organizacyjnie danemu organowi). Podstgovawry
czynndci materialno-technicznych wewtnznych jest prawo wewitrzne, np. przepisy dotygze
organizacji wewatrznej urzdow, natomiast czynsoi materialno-technicznych zewtnznych akty
normatywne albo akty administracyjne.

SU‘ona3 O
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PRAWO ADMINISTRACYJNE

W sktad systemu prawa administracyjnego wchatzrmy:

- ustrojowego prawa administracyjnego — regulujce stosunki wewqirz organéw
administracji publicznej i systemu tych organéwzonaiedzy organami administracji publicznej a
podlegtymi im organizacyjnie instytucjami i jednka&ni; dotyca one tworzenia, struktury
organizacyjnej, zakresu dziatania organow admii§itrpublicznej oraz procesow kierowania,
kontroli i nadzoru w systemie organéw administraciblicznej,(Art. 17 i 18 kpa)

- materialnego prawa administracyjnego— ustalagce kompetencje organdw administraciji
oraz okrélajace spos6b zachowania ¢sipodmiotéw niepodporikowanych organizacyjnie
organom administracji publicznej (w tym obywateli),

- proceduralnego prawa administracyjnego— regulujce tryb i zasady stosowania norm
materialnego prawa administracyjnego (rozumianedo jokrélenie sytuacji prawnej adresata w
postaci udzielenia lub odmowy udzielenia uprawraeadbo w postaci natenia obowazku); stza
one urzeczywistnieniu norm materialnoprawnych wddeostanowienia przez organy administraciji

publicznej aktéw administracyjnych.

Istota i funkcje zasad ogolnych pogpowania administracyjnego.
Zasady ogolne pogtowania administracyjnega gasadami prawnymi, czyli normami prawa

pozytywnego o charakterze ogoinym wim@nymi na podstawie nagtujacych kryteriow:

a. zajmup “wyzsz” pozycje W hierarchicznej strukturze prawa proceduralnegglac
wyrazem wystpujacych w danym czasie w danym fzéwie stosunkéw spotecznych,
gospodarczych i politycznych,

b. s3 przestankami innych regut prawnych, dla ktoryamsivi racje

C. s istotnym elementem instytucji prawa proceduralnegaktowanych jako zbiory regut
prawnych wyodgbnionych w jeda funkcjonalm catas¢,

d. s “wazniejsze” od innych regut z punktu zatanych ocen spoteczno-gospodarczych.

Zasady ogolne obowzuja we wszystkich fazach pagtowania administracyjnego. Organy

SU‘ona3 1
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administracji publicznej zobowzane g do ich wspotstosowania z innymi przepisami KPAr&t
pozostag w merytorycznym lub funkcjonalnym zgaku z jedna lub kilkoma zasadami. Naruszenie
zasady ogolnej w patzeniu z naruszeniem konkretnego przepisu KPA zawkatkuje

wadliwoscia decyzji administracyjnej. Istadrfunkcja zasad jest ujednolicenie wyktadni przepiséw
proceduralnych, poprzez podpadkowanie regut wyktadni poszczegdlnych przepisOvAKP
pewnej naczelnej podstawowej idei zawartej w st@swyzasadzie ogolinej pegbwania

administracyjnego, co skutkuje ujednoliceniem p&listosowania norm proceduralnych.

Charakterystyka zasad ogolnych.

Zasada praworzdnosci (art. 6 i 7kpa)

Zasada praworzingici wymaga, aby organy prowag® pos¢powanie dziataty na podstawie
przepisOw materialnego i proceduralnego prawa aidinatyjnego zawartego w aktach
normatywnych powszechnie obaujacych. Wszelkie inne akty prawne nie maganowé
samodzielnej podstawy prawnej skierowanej do obglaiatecyzji administracyjnej (np. akty typu

instrukcyjnego wydane przez organy nadre adresowane do organdéw administracji).

Zasada uwzgédniania z urzedu interesu spotecznego i stusznego interesu obywhiart. 7
kpa)

Zasada ta naktada na organy prowaezpos¢powanie obowdzek harmonizowania intereséw
spotecznych i interesow obywatelizgd s3 one w konkretnym przypadku ze gaprzeczne.
Jednake w przypadku, gdy szczegdllne normy proceduralngzpiap priorytet interesowi strony
albo uzaleniaja podgcie czynndci procesowych jedynie od tego interesu (art. @1K§A), interes
spoteczny nie mae by¢ brany pod uwagprzez organ administracji przy ksztattowanildreéych
czynndaci. Natomiast w przypadkach uzahéenia pozytywnego zatatwienia wnioskow
procesowych stron od niesprzeciwianiatsimu przez interes spoteczny w/w zasada ogélna
znajduje w petni zastosowanie. Bog “interesu spotecznego” winno By kazdym przypadku
stosowania prawa przez organ administracji skogkostae, niedopuszczalne jest powotywange si

na abstrakcyjnie gfy “interes spoteczny” przy podejmowaniu negatyego dla strony

SU‘ona3 2



NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

UNIA EUROPEJSKA
ﬁ KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI

Projekt wspoétfinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

rozstrzygngcia.
Zasada prawdy obiektywnej(art. 7 kpa)

Zasada ta naktada na organ prowagizoostpowanie obowizek takiego zebrania i
rozpatrzenia materialu dowodowego, aby uétstian faktyczny zgodny z rzeczywi&t@ w oparciu
0 wszechstrormnocerg okolicznagci danego przypadku na podstawie analizy catodsziaateriatu

dowodowego.
Zasada poge¢biania zaufania obywateli do organéw pastwa (art. 8 kpa)

Statuuje wymaog prawogzinego i sprawiedliwego prowadzenia gpsiwania i rozstrzygrcia

sprawy, co jest zasadniczastrig zasady prawoszingsci.

Zasada informowania stron i innych uczestnikow pogpowania przez organ administraciji

publicznej (art. 9 kpa)

Zgodnie z w/w zasadorgan administracji jest zoboyziany do udzielania petnej informacji o
okolicznaciach faktycznych i prawnych wadznie stronom pogpowania, natomiast w stosunku
do uczestnikdw pogbowania ma jedynie obowdek udzielania informacji o okoliczécach
prawnych. Z zasady tej wynika bezwadhy zakaz wykorzystywania przez organy adminisiracj
nieznajomeci prawa przez obywateli wzglnie przerzucania skutkdw nieznajofuioprawa na
obywateli.

Zasada czynnego udziatu strony w pogpowaniu (art. 10 kpa)

Organy administracji publicznej obayzaine § zapewnt stronom czynny udziat w kdym

stadium pospowania, a przed wydaniem decyzji uriwi ¢ im wypowiedzenie gico do
zebranych dowodow i materiatow oraz zgtoszongten.

Zasada przekonywania(art. 11 kpa)

Laczy sk scisle z zasagl pogkbiania zaufania obywateli do organéwapawa; nie ograniczasi
do uzasadnienia decyzji pod wedgm prawnym i faktycznym, ale naktada na organ adnacji
obowiazek ustosunkowaniaesdo twierdzé , ktore strona uwa za istotne dla sposobu zatatwienia
sprawy, tak by strona nie pojawite; $irz&wiadczenie o tymze organ lekcewsy jej twierdzenia,

jest stronniczy lub niesprawiedliwy.

Zasada szybkdci i prostoty postepowania(art. 12 kpa)
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Szybka¢ administracyjnego stosowania prawa jest waito ktdra sprzyja urzeczywistnieniu

zasady praworinasci.
Zasada ugodowego zatatwiania spraw administracyjnyc(art. 13 kpa)

Wprowadza ugogladministracyjna jako instytugprocesow, co umaliwia zawarcie ugody
przez strony o sprzecznych interesach rowmitedy, gdy w przepisach prawa materialnego brak
jest wyranych podstaw do rozstrzyguia sprawy w formie ugody. Strony maja prawo do aaia
ugody jeeli dopuszcza to charakter sprawy i spetnianprgestanki okrdone w rozdziale VIIi
KPA.

Zasada pisemnéci (art. 14, 67 — 72 kpa)

Pojcie “zatatwianie spraw” odnosi sizarbwno do rozstrzygania spraw w formie decyzji,
ktére winny mi€ forme pisemn, jak i do czynnéci procesowych organu i stron, ktére powinny
by¢ utrwalone na gmie wzgkdnie posiadaforme pisemmn. Warunki odstpienia od zasady
pisemndci okresla art. 14 8 2 KPA, ktory nie nie by stosowany, gdy przepisy okfaja pisemmn
forme decyzji albo gdy strona nie wytazgody na ustne zatatwienie sprawy, wdgle gdy

stanowiska strony i organg Bozbiezne.
Zasada dwuinstancyjnosci posgpowania administracyjnego(art. 15 kpa)

Wprowadza regut iz wszystkie decyzje nieostateczne rmogc na wniosek osoby
uprawnionej zaskaone do organu administracji publicznejasyego stopnia nad organem, ktory
wydat zaskarona decyzg. Od zasady dwuinstancyjém KPA i przepisy szczegolne wprowadgaj

wyjatki:

a. od decyzji wydanej w pierwszej instancji przez reigy organ administracji publicznej
nie sty odwotanie; strona niezadowolona z decyzjizemmawréct sie do tego organu z
wnioskiem o ponowne rozpatrzenie sprawy (art. 137«3A),

b. od decyzji wydanej w pierwszej instancji przez kilen odwotawcze przy sejmiku w
tzw. sprawach wiasnych gmin nie syuodwotanie; strona niezadowolona z decyzjizeo
zwroci sie do kolegium odwotawczego z wnioskiem o ponowngabzenie sprawy (art.
127 § 4 KPA),
decyzje odszkodowawcze nie podlegagryfikacji w toku instancji (art. 160 8 5 KPA),

d. niektore decyzje wydane na podstawie przepisoweggidmych nie przewidagjodwotania.

SU‘ona3 4



NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY * ek

UNIA EUROPEJSKA [IRESES
E KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI SRS

Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Zasada pozainstancyjnej weryfikacji decyzji ostateznych (art. 16 8 1 kpa)

Dopuszczalng uchylenia lub zmiany decyzji ostatecznej tylko mypadkach przewidzianych
przepisami prawa zapewnia trw&ddych decyzji oraz przyczyniagsgwarantowania pewsoi

obrotu prawnego.
Zasada gadowej weryfikacji decyzji ostatecznych(art. 16 8 2 kpa)

Decyzje mog by¢ zaskatane do sdu administracyjnego z powodu ich niezgogna

prawem.
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PODMIOTY | UCZESTNICY OGOLNEGO POST EPOWANIA ADMINISTRACYJEGO

Podmiotami pogpowania administracyjnega:s

- - uczestnicy obligatoryjni, bez ktorych niemdiwe jest prowadzenie pagiowania i wydanie
decyzji — organ prowadzy postpowanie i strona,

- - uczestnicy fakultatywni to uczestnicy na prawach strony, ktorzy mogle nie musz
uczestniczy w postpowaniu — organizacja spotecz(et. 31 8 1 kpa) prokurator(art. 188
kpa), Rzecznik Praw Obywatelskich,

- - inni uczestnicy posgpowania — swiadkowie, biegli, osoby posiadage przedmiot ogldzin,
organizacja spoteczna w trylaet. 31 8§ 5 kpaoraz podmioty uczestnigee w postpowaniu na

podstawieart. 90 § 3 kpa

1. Organy prowadge ogolne pogpowanie administracyjne, ich kompetencje isgtavosc.
(Art. 1. Kodeks pogpowania administracyjnego normuje pgstwanie:

1. przed organami administracji publicznej w naleych do widciwasci tych organdow
sprawach indywidualnych rozstrzyganych w drodzezjeadministracyjnych,
2. przed innymi organami p@twowymi oraz przed innymi podmiotami, ggdyose powotane z
mocy prawa lub na podstawie porozumd® zatatwiania spraw oksnych w pkt 1, )
Organami prowadgcymi postpowanie administracyjnes®rgany administracji publicznej w

znaczeniu ustrojowym i funkcjonalnym, do ktérychiaaamy:

a) organy administracji gdowej,

b) organy samorglu terytorialnego,

c) organy samordu zawodowego,

d) organy pastwowych i komunalnych jednostek organizacyjnych,

e) organy organizacji spotecznych.

W/w organy mog prowadzé ogélne posfpowanie administracyjne tylko wtedy, gd

Organ administracji publicznej winien z gdu przestrzegaswojej wi&ciwosci (art. 19, 65 i
66 kpa).

Wytaczenie pracownika organuoznacza prawny zakaz podejmowania przezezgnego
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pracownika czynniei procesowych magych wptyw na wynik pogpowania. Wyraniamy

wytaczenieobligatoryjne i fakultatywne (art. 24 i 26 kpa)

Wytaczenie organuoznacza wyganiccie jego wtaciwosci do rozstrzygnricia danej sprawy,

dotyczy nie tylko osoby petpiej funkcg organu, lecz rowniewszystkich pracownikéw uezu
podlegtego temu organowi, z ktoryzaden nie mee by skutecznie upowaniony przez organ

wytaczony od zatatwienia sprawy w jego imieifaut. 25 — 27 kpa)

Strona ogodlnego pagiowania administracyjnego

Strong jest kady, czyjego interesu prawnego lub obgrkiu dotyczy pospowanie albo kto
zada czynnéci organu ze wzghtu na swaj interes prawny lub obazgek. Stronami magby¢
osoby fizyczne i osoby prawne, a gdy chodzi nspaowe | samorglowe jednostki organizacyjne i

organizacje spoteczne - rownigdnostki nieposiadage osobowsgci prawnej.

Przepis art. 28 kpa zawiera dwaaig strony:

- czynne — podmiot mae st& sig strory postpowania administracyjnego, zgi zada
czynndci organu ze wzgtu na swoj interes prawny lub obazek,

- bierne — organ wszczyna pegiowanie z urgdu w stosunku do podmiotow, ktorych
interesu prawnego lub oboyzku dotyczy posfpowanie (z zastrzeniemart. 61 8 2 kpg

Uczestnicy na prawach strony

“Uczestnik na prawach strony” jest instytagprocesow, warunkiem przyznania takiego
statusu jest spetnienie przestanek prawa proceso{deA), a nie prawa materialnego. Uczestnik
na prawach strony me dziatd zarowno na korzy¢, jak i na niekorz§¢ stron.

Organizacja spotecznéart. 31 kpa)

Organizacja spoteczna m®w sprawie dotycgej innej osoby wyspowat z zadaniem
wszczcia pos¢powania albo dopuszczenia jej do udziatu w gasivaniu jeeli jest to uzasadnione
celami statutowymi tej organizacji i gdy przemaweatym interes spoteczny. Organizacja

spoteczna uczestniczy w pgsbwaniu ha prawach strony.

Prokurator.(art. 182-189 kpa)
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Prokuratorowi sty prawo zwrdcenia sido wiaciwego organu administracji publicznej o
wszczcie pos¢powania w celu usuetia stanu niezgodnego z prawem oraz prawo udziatu w
kazdym stadium pogpowania w celu zapewnienia, aby pp&twanie i rozstrzyglcie sprawy

bylo zgodne z prawem. Prokuratorowi, ktory bierdeiat w pos¢gpowaniu stia prawa strony.

Rzecznik Praw Obywatelskich.

Moze zwrdct sig 0 wszczcie posgpowania administracyjnego, zaskar decyzje do gdu
administracyjnego, oraz uczestniézy tych pos¢powaniach na prawach przystugeych

prokuratorowi.

Inni uczestnicy pogpowania administracyjnego.

Podmioty te biag udziat w okrélonych stadiach pogbowania z reguty na wezwanie organu
administracji publicznej (art. 85 § 2, art. 90 K 2 i 8 3 kpa). Szczegd@mpozycg ma organizacja
spoteczna, ktérej nie dopuszczono do udziatu wepostaniu (art. 31 8§ 5 kpa).

OGOLNE POSEPOWANIE ADMINISTRACYJNE PRZED ORGANAMI PIERWSZEJ
INSTANCJI

1. Wszczcie pos¢powania.

Faza wszaogxia posg¢powania administracyjnego obejmuje r@asijace czynnéci:

a) wniesieniezadania strony lub podgie przez organ czyndo powoduacych wszczcie
postpowania z urzdu (art. 61 § 1i 2 kpa),

b) wstepma merytoryczma ocery podania strony oraz ocgrformalm tego podania przez
organ administracji publicznej (art. 63, 64 § 1kga),

c) ocere whasnej zdolnéci do prowadzenia pogiowania i rozstrzygrcia sprawy (art. 65,
66,233 kpa)

d) zawiadomienie 0s6bcdacych stronami o wszeeziu postpowania z urzdu lub na
zadanie jednej ze stron (art. 61 § 4 kpa).

Daty wszczcia posgpowania naadanie strony jest dziedoreczeniazadania organowi
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2.

administracji, a pogpowania z urgdu (zgodnie z orzecznictwem NSA) pierwsza czyanowzdowa

w sprawie, ktorej pogbowanie dotyczyart. 61 8§ 3 kpa)

Z instytuch wszczcia pos¢powania 4czy st obowinzek wszczcia i prowadzenia jednego

postpowania w sprawie, ktdra dotyczy stron o sprzechngteresach (art. 62 kpa).

Zatatwianie spraw, deczenia (art. 39 — 49 kpa), wezwania (art. 50 — @) kterminy (art. 57
— 60 kpa).
Sprawy winny by zatatwiane bez zinej zwioki, w szczegolrigi sprawy nie wymagage

postpowania wyjdniajacego (art. 12135 8§ 1i 2 kpa).

Kodeksowe terminy zatatwiania spraw meharakter instrukcyjny (ich uptyw nie pozbawia
organu kompetenciji do rozstrzygaia sprawy). Uchybienie tym terminom powoduje skutk
przewidziane w art. 36,37 i 38 kpa, seadéwnie skutkowa odpowiedzialnécia odszkodowawcg
Skarbu Pastwa z art. 417 kc.(art. 35 § 3 — 38 kpa)

3. Postpowanie wyjdniajace

“Postepowanie wyjdniajace” oznacza zespot czyném procesowych zmierzagych do
ustalenia rzeczywistego stanu sprawy skomplikowdéja nie mae by rozstrzygngta w oparciu
0 dowody przedstawione przez stgdacznie zzadaniem wszaozia posgpowania lub w oparciu o
fakty i dowody powszechnie znane lub znane zduzorganowi, przed ktérym toczyesi
postpowanie, hdz mazliwe do ustalenia na podstawie danych, ktorymi cozgdza ten organ (art.
3582 wzw. z art. 35 § 3 kpa).

Postpowanie wyjdniajace mae toczy sic w trybie rozprawy i poza rozprawPrzepisy kpa

regulup jedynie tryb rozprawowy.

4. Zakaczenie posipowania administracyjnego

Decyzja(art. 104, 106 — 113 kpa)
Organ administracji publicznej zatatwia sprgwrzez wydanie decyzji, rozstrzygegj spraw
co do jej istoty w cakxi lub w czsci albo w inny sposéb kmzacej spraw w danej instancji.

chybaze przepisy kodeksu stanawnacze.
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Decyzja powinna zawierg: oznaczenie organu administracji publicznejgd@gdania,
oznaczenie strony lub stron, powotanie podstawwpe, rozstrzygnicie, uzasadnienie faktyczne i
prawne, pouczenie, czy i w jakim trybie ®uod niej odwotanie, podpis z podaniem imienia i
nazwiska oraz stanowiska ghowego osoby upowaionej do wydania decyzji. Decyzja, w
stosunku do ktérej mme by wniesione powodztwo dadu powszechnego lub skarga dds
administracyjnego, powinna zawiénaonadto pouczenie o dopuszczamavniesienia powodztwa
lub skargi. Przepisy szczegolne maikresla¢ takze inne sktadniki, ktore powinna zawiéra

decyzja.

Decyzg dorczasi¢ stronom na gmie, w przypadkach wymienionych w art.14 82 kpaydgc

moze by stronom ogtoszona ustnie.

Organ administracji publicznej, ktory wydat decyZgst ny zwiazany od chwili jej dogczenia

lub ogtoszenia, o ile kodeks nie stanowi inaczej.

Ugoda administracyjna(art. 114 — 122 kpa)

W sprawie, w ktérej toczy sipostpowanie przed organem administracji publicznegrstr
mog zawrzeé ugod; - jezeli przemawia za tym charakter sprawy, przyczygi@ido uproszczenia
lub przyspieszenia pagtowania i nie sprzeciwiagtemu przepis Ugoda me by zawarta przed
organem, przed ktérym toczyegpostpowanie w pierwszej instancji lub pegbwanie

odwotawcze, do czasu wydania przez organ decysprawie.

Organ odroczy wydanie decyzji i wyznaczy stronormia do zawarcia ugody, jeli ztoza one

zgodne éwiadczenie 0 zamiarze jej zawarcia.

W przypadku zawiadomienia przez jadre stron o odsgpieniu od zamiaru zawarcia ugody lub

niedotrzymania przez strony w/w terminu organ xeiasprawe w drodze decyzji.

Ugock sporadza s¢ w formie pisemnej. Powinna ona zawigraznaczenie organu, przed
ktérym zostata zawarta, @atporadzenia, oznaczenie stron, przedmiot §¢regody, wzmiank o
jej odczytaniu i przygciu, podpisy stron oraz podpis pracownika orgapeweaznionego do

sporadzenia ugody.

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym rozdzieigody i postanowienia w sprawie jej
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zatwierdzenia lub odmowy zatwierdzenia stosujeodpowiednio przepisy dotygee decyziji.
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WERYFIKACJA ROZSTRZYGNEC NIEOSTATECZNYCH
W POSTEPOWANIU ADMINISTRACYJNYM

Odwotanie (art. 127 — 140 kpa)
Od decyzji wydanej w pierwszej instancji sjustronie odwotanie tylko do jednej instancji.
Wiasciwy do rozpatrzenia odwotania jest organzezego stopnia, chyly@ ustawa przewiduje inny

organ odwotawczy.

Odwotanienie wymaga szczego6towego uzasadnienia, wystarczgli je odwotania wynikaze
strona nie jest zadowolona z wydanej decyzji; pggepzczegdlne magustalad inne wymogi co do

tresci odwotania.

Odwotanie wnosi gido witaciwego organu odwotawczego zaspernictwem organu, ktéry
wydat decyz¢ w terminie czternastu dni od dnia gdczenia decyzji stronie, a gdy decyzja zostata
ogtoszona ustnie - od dnia jej ogtoszenia strgmizepisy szczegolne mggrzewidywd inne

terminy do wniesienia odwotania.

Organ odwotawczy ma przeprowadzinazadanie strony lub z uedu dodatkowe
postpowanie w celu uzupetnienia dowodow i materiatdwprawie albo zleéiprzeprowadzenie

tego posipowania organowi, ktory wydat decyzj

Strona mae cofra¢ odwotanie przed wydaniem decyzji przez organ odwoky. Organ
odwotawczy nie uwzglni jednak cofngcia odwotania, jeeli prowadzitoby to do utrzymania w
mocy decyzji naruszagej prawo lub interes spoteczny.

Organ odwotawczy wydaje decyzjw ktorej:

1. utrzymuje w mocy zaskaong decyzg albo
2. uchyla zaskaon decyzg w cataici albo w czsci | w tym zakresie orzeka co do istoty
sprawy ladz uchylapc t¢ decyzg - umarza pogpowanie pierwszej instancji, albo

3. umarza pospowanie odwotawcze.

4. uchyla zaskaiona decyzg w calcci i przekazuje spragvdo ponownego rozpatrzenia przez

organ pierwszej instancji, gdy rozstrzygpie sprawy wymaga uprzedniego
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przeprowadzenia pagiowania wyjaniajacego w catéci lub w znaczne] cZci;
przekazujc sprawe organ ten mze wskaza, jakie okolicznéci nalery wzia¢ pod uwag

przy ponownym rozpatrzeniu sprawy.

Whniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy.(art. 127 §kda)

Od decyzji wydanej w pierwszej instancji przez reira lub samomdowe kolegium
odwotawcze nie sky odwotanie, jednate strona niezadowolona z decyzji re@wroct sie do
tego organu z wnioskiem o ponowne rozpatrzenienggrdo wniosku tego stosujecspdpowiednio
przepisy dotycazce odwota od decyzji.

Zazalenie.(art. 141 — 144 kpa)
Na wydane w toku pogbowania postanowienia sl stronie zaalenie, gdy kodeks tak
stanowi. Zaalenia wnosi & w terminie siedmiu dni od dnia d@zenia postanowienia stronie, a

gdy postanowienie zostato ogtoszone ustnie - od fhgjo ogtoszenia stronie.
Postanowienie, na ktore nie sjtzazalenie, strona me zaskaty¢ tylko w odwotaniu od
decyzji.

Whiesienie zaalenia nie wstrzymuje wykonania postanowienia, gde organ administracji
publicznej, ktory wydat postanowienie, smowstrzyma jego wykonanie, gdy uzna to za

uzasadnione.

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym rozdzikle aalen maj odpowiednie

zastosowanie przepisy dotyce odwota.
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Prawo administracyjne proceduralne:

W sktad systemu prawa administracyjnego wchadzrmy:

- ustrojowego prawa administracyjnego — regulujpce stosunki wewgirz organéw
administracji publicznej i systemu tych organéwzonaiedzy organami administracji publicznej a
podleglymi im organizacyjnie instytucjami i jednkasini; dotyca one tworzenia, struktury
organizacyjnej, zakresu dziatania organow admiifitrpublicznej oraz procesow kierowania,
kontroli i nadzoru w systemie organdw administraciblicznej,(Art. 17 i 18 kpa)

- materialnego prawa administracyjnego— ustalagce kompetencje organdw administraciji
oraz okrélajace sposdb zachowania¢sipodmiotow niepodporzikowanych organizacyjnie
organom administracji publicznej (w tym obywateli),

- proceduralnego prawa administracyjnego— regulujce tryb i zasady stosowania norm
materialnego prawa administracyjnego (rozumianedo jokrélenie sytuacji prawnej adresata w
postaci udzielenia lub odmowy udzielenia uprawrdealbo w postaci natenia obowazku); stza
one urzeczywistnieniu norm materialnoprawnych wddestanowienia przez organy administraciji

publicznej aktow administracyjnych.

Istota i funkcje zasad ogolnych pogpowania administracyjnego.
Zasady og6lne pogtowania administracyjnega gasadami prawnymi, czyli normami prawa
pozytywnego o charakterze ogolnym wim@nymi na podstawie nagtujacych kryteriow:

e. zajmup “wyzsz” pozycje W hierarchicznej strukturze prawa proceduralnegglac
wyrazem wystpujacych w danym czasie w danym fizéwie stosunkéw spotecznych,
gospodarczych i politycznych,

f.  sa przestankami innych regut prawnych, dla ktérya@mstivi racje

g. s istotnym elementem instytucji prawa proceduralnegaktowanych jako zbiory regut
prawnych wyodgbnionych w jeda funkcjonalra catas¢,

h. sa “"wazniejsze” od innych regut z punktu zalanych ocen spoteczno-gospodarczych.

Zasady ogolne obowazuja we wszystkich fazach pegtowania administracyjnego. Organy
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administracji publicznej zobowzane g do ich wspotstosowania z innymi przepisami KPAr&t
pozostag w merytorycznym lub funkcjonalnym zgaku z jedna lub kilkoma zasadami. Naruszenie
zasady ogolnej w patzeniu z naruszeniem konkretnego przepisu KPA zawkatkuje

wadliwoscia decyzji administracyjnej. Istadrfunkcja zasad jest ujednolicenie wyktadni przepiséw
proceduralnych, poprzez podpadkowanie regut wyktadni poszczegdlnych przepisOvAKP
pewnej naczelnej podstawowej idei zawartej w st@swyzasadzie ogolinej pegbwania

administracyjnego, co skutkuje ujednoliceniem p&listosowania norm proceduralnych.

Charakterystyka zasad ogolnych.
Zasada praworzdnosci (art. 6 i 7kpa)

Zasada praworzingici wymaga, aby organy prowag® pos¢powanie dziataty na podstawie
przepisow materialnego i proceduralnego prawa adinaicyjnego zawartego w aktach
normatywnych powszechnie obaaujacych. Wszelkie inne akty prawne nie maganowé
samodzielnej podstawy prawnej skierowanej do obglaatecyzji administracyjnej (np. akty typu

instrukcyjnego wydane przez organy nadre adresowane do organdéw administracji).

Zasada uwzgédniania z urzedu interesu spotecznego i stusznego interesu obywhtart. 7

kpa)

Zasada ta naktada na organy prowsaézpos¢powanie obowizek harmonizowania intereséw
spotecznych i interesow obywatelizg s3 one w konkretnym przypadku ze gsaprzeczne.
Jednake w przypadku, gdy szczegollne normy proceduralngzpaj priorytet interesowi strony
albo uzaleniaja podgcie czynndci procesowych jedynie od tego interesu (art. @1K§A), interes
spoteczny nie mae by brany pod uwagprzez organ administracji przy ksztattowanigdreych
czynndci. Natomiast w przypadkach uzahéenia pozytywnego zatatwienia wnioskow
procesowych stron od niesprzeciwianiatsimu przez interes spoteczny w/w zasada ogolna
znajduje w petni zastosowanie. Bog “interesu spotecznego” winno By kazdym przypadku
stosowania prawa przez organ administracji skogkostae, niedopuszczalne jest powotywange si
na abstrakcyjnie gfy “interes spoteczny” przy podejmowaniu negatyego dla strony

rozstrzygnecia.

Zasada prawdy obiektywnej(art. 7 kpa)
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Zasada ta naktada na organ prowagzpostpowanie obowizek takiego zebrania i
rozpatrzenia materialu dowodowego, aby uststian faktyczny zgodny z rzeczywist@a w oparciu
0 wszechstronpocerg okoliczngci danego przypadku na podstawie analizy catoksziaateriatu

dowodowego.
Zasada pog¢biania zaufania obywateli do organéw pastwa (art. 8 kpa)

Statuuje wymaog prawogzinego i sprawiedliwego prowadzenia ppsiwvania i rozstrzygrcia

sprawy, co jest zasadniczasti zasady prawoszingici.

Zasada informowania stron i innych uczestnikow pogpowania przez organ administraciji

publicznej (art. 9 kpa)

Zgodnie z w/w zasadorgan administracji jest zoboyziany do udzielania petnej informacji o
okolicznaciach faktycznych i prawnych wadznie stronom pogpowania, hatomiast w stosunku
do uczestnikdw pogpbowania ma jedynie obowdek udzielania informacji o okoliczéciach
prawnych. Z zasady tej wynika bezwadhy zakaz wykorzystywania przez organy adminisiracj
nieznajomeci prawa przez obywateli wzglnie przerzucania skutkéw nieznajaitioprawa na

obywateli.
Zasada czynnego udziatu strony w pogpowaniu (art. 10 kpa)

Organy administracji publicznej obayziane g zapewnt stronom czynny udziat w kdym
stadium posfpowania, a przed wydaniem decyzji uitiwi ¢ im wypowiedzenie gico do

zebranych dowoddw | materiatdw oraz zgtoszongden.
Zasada przekonywania(art. 11 kpa)

taczy sk Scisle z zasagl pogkbiania zaufania obywateli do organéwapawa; nie ograniczasi

do uzasadnienia decyzji pod wedgm prawnym i faktycznym, ale naktada na organ ahtnacji

obowiazek ustosunkowaniaesdo twierdzé , ktore strona uwa za istotne dla sposobu zatatwienia

sprawy, tak by strona nie pojawite; $irz&wiadczenie o tymze organ lekcewsy jej twierdzenia,

jest stronniczy lub niesprawiedliwy.
Zasada szybkdci i prostoty posiepowania (art. 12 kpa)

Szybka¢ administracyjnego stosowania prawa jest waito ktdra sprzyja urzeczywistnieniu

zasady praworgingsci.
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Zasada ugodowego zatatwiania spraw administracyjnyc(art. 13 kpa)

Wprowadza ugogladministracyjna jako instytugprocesow, co umaliwia zawarcie ugody
przez strony o sprzecznych interesach rowmitedy, gdy w przepisach prawa materialnego brak
jest wyr&nych podstaw do rozstrzyguia sprawy w formie ugody. Strony maja prawo do aama
ugody jezeli dopuszcza to charakter sprawy i spetnianprgestanki okrdone w rozdziale Vi
KPA.

Zasada pisemnéci (art. 14, 67 — 72 kpa)

Pojcie “zatatwianie spraw” odnosi sizarowno do rozstrzygania spraw w formie decyzji,
ktére winny mi€ forme pisemm, jak i do czynnéci procesowych organu i stron, ktére powinny
by¢ utrwalone na gimie wzgkdnie posiadaforme pisemmn. Warunki ods{pienia od zasady
pisemndci okrela art. 14 8§ 2 KPA, ktory nie nze by stosowany, gdy przepisy okfaja pisemmn
forme decyzji albo gdy strona nie wyta zgody na ustne zatatwienie sprawy, wdgle gdy
stanowiska strony i organg sozbiezne.

Zasada dwuinstancyjnosci posfpowania administracyjnego(art. 15 kpa)

Wprowadza regat iz wszystkie decyzje nieostateczne mbgc na wniosek osoby
uprawnionej zaskaone do organu administracji publicznejasygego stopnia nad organem, ktory
wydat zaskatona decyzg. Od zasady dwuinstancyjém KPA i przepisy szczeg6lne wprowadgaj
wyjatki:

e. od decyzji wydanej w pierwszej instancji przez redigy organ administracji publicznej
nie sty odwotanie; strona niezadowolona z decyzjizmawréct sie do tego organu z
wnioskiem o ponowne rozpatrzenie sprawy (art. 1373A),

f.  od decyzji wydanej w pierwszej instancji przez kalen odwotawcze przy sejmiku w
tzw. sprawach wkasnych gmin nie spuodwotanie; strona niezadowolona z decyzjizeno
zwrdOci sie do kolegium odwotawczego z wnioskiem o ponowngabzenie sprawy (art.
127 § 4 KPA),

g. decyzje odszkodowawcze nie podlegagryfikaciji w toku instancji (art. 160 § 5 KPA),

h. niektére decyzje wydane na podstawie przepisowesgidnych nie przewidajodwotania.

Zasada pozainstancyjnej weryfikacji decyzji ostateznych (art. 16 8 1 kpa)

Dopuszczalng& uchylenia lub zmiany decyzji ostatecznej tylko mypadkach przewidzianych
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przepisami prawa zapewnia trwé&idych decyzji oraz przyczyniagsgwarantowania pewrsoi

obrotu prawnego.
Zasada gdowej weryfikacji decyzji ostatecznych(art. 16 8§ 2 kpa)

Decyzje mog by¢ zaskatane do gdu administracyjnego z powodu ich niezgogna

prawem.
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PODMIOTY | UCZESTNICY OGOLNEGO POST EPOWANIA ADMINISTRACYJEGO

Podmiotami pogpowania administracyjnega:s

- - uczestnicy obligatoryjni, bez ktorych niemdiwe jest prowadzenie pagiowania i wydanie
decyzji — organ prowadzy postpowanie i strona,

- - uczestnicy fakultatywni to uczestnicy na prawach strony, ktorzy mogle nie musz
uczestniczy w postpowaniu — organizacja spotecz(et. 31 8 1 kpa) prokurator(art. 188
kpa), Rzecznik Praw Obywatelskich,

- - inni uczestnicy posgpowania — swiadkowie, biegli, osoby posiadage przedmiot ogldzin,
organizacja spoteczna w trylaet. 31 § 5 kpaoraz podmioty uczestnigee w postpowaniu na

podstawieart. 90 § 3 kpa

1. Organy prowadge ogolne pogpowanie administracyjne, ich kompetencje isgtavosc.
(Art. 1. Kodeks pogpowania administracyjnego normuje pgstwanie:

3. przed organami administracji publicznej w naleych do widciwasci tych organdéw
sprawach indywidualnych rozstrzyganych w drodzezjeadministracyjnych,
4. przed innymi organami p@twowymi oraz przed innymi podmiotami, ggyose powotane z
mocy prawa lub na podstawie porozumd® zatatwiania spraw oksnych w pkt 1, )
Organami prowadgcymi postpowanie administracyjnes®rgany administracji publicznej w

znaczeniu ustrojowym i funkcjonalnym, do ktérychiaaamy:

f) organy administracji edowej,

g) organy samorgu terytorialnego,

h) organy samordu zawodowego,

i) organy pastwowych i komunalnych jednostek organizacyjnych,

j) organy organizacji spotecznych.

W/w organy mog prowadzé ogélne posfpowanie administracyjne tylko wtedy, gd

Organ administracji publicznej winien z gdu przestrzegaswojej wi&ciwosci (art. 19, 65 i
66 kpa).

Wytaczenie pracownika organuoznacza prawny zakaz podejmowania przezezgnego
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pracownika czynr&ei procesowych magych wptyw na wynik pogpowania. Wyraniamy

wytaczenieobligatoryjne i fakultatywne (art. 24 i 26 kpa)

Wytaczenie organuoznacza wyganiccie jego wtaciwosci do rozstrzygnricia danej sprawy,

dotyczy nie tylko osoby petpiej funkcg organu, lecz rowniewszystkich pracownikéw uezu
podlegtego temu organowi, z ktoryzaden nie mee by skutecznie upowaniony przez organ

wytaczony od zatatwienia sprawy w jego imieifaut. 25 — 27 kpa)

Strona ogodlnego pagiowania administracyjnego

Strong jest kady, czyjego interesu prawnego lub obgrkiu dotyczy pospowanie albo kto
zada czynnéci organu ze wzghtu na swaj interes prawny lub obazgek. Stronami magby¢
osoby fizyczne i osoby prawne, a gdy chodzi nspaowe | samorglowe jednostki organizacyjne i

organizacje spoteczne - rownigdnostki nieposiadage osobowsgci prawnej.

Przepis art. 28 kpa zawiera dwaaig strony:

- czynne — podmiot mae st& sig strory postpowania administracyjnego, zgi zada
czynndci organu ze wzgtu na swoj interes prawny lub obazek,

- bierne — organ wszczyna pegiowanie z urgdu w stosunku do podmiotow, ktorych
interesu prawnego lub oboyzku dotyczy posfpowanie (z zastrzeniemart. 61 8 2 kpg

Uczestnicy na prawach strony
“Uczestnik na prawach strony” jest instytagprocesow, warunkiem przyznania takiego
statusu jest spetnienie przestanek prawa proceso(A), a nie prawa materialnego. Uczestnik

na prawach strony me dziatd zarowno na korzy¢, jak i na niekorz§¢ stron.

Organizacja spotecznéart. 31 kpa)

Organizacja spoteczna m®w sprawie dotycgej innej osoby wyspowat z zadaniem
wszczcia pos¢powania albo dopuszczenia jej do udziatu w gasivaniu jeeli jest to uzasadnione
celami statutowymi tej organizacji i gdy przemaweatym interes spoteczny. Organizacja

spoteczna uczestniczy w pgsbwaniu ha prawach strony.

Prokurator.(art. 182-189 kpa)
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Prokuratorowi sty prawo zwrdcenia sido wiaciwego organu administracji publicznej o
wszczcie pos¢powania w celu usuetia stanu niezgodnego z prawem oraz prawo udziatu w
kazdym stadium pogpowania w celu zapewnienia, aby pp&twanie i rozstrzyglcie sprawy

byto zgodne z prawem. Prokuratorowi, ktory bierdeiat w pos¢gpowaniu stia prawa strony.

Rzecznik Praw Obywatelskich.

Moze zwrdct sig 0 wszczcie posgpowania administracyjnego, zaskar decyzje do gdu
administracyjnego, oraz uczestniézy tych pos¢powaniach na prawach przystugeych
prokuratorowi.

Inni uczestnicy pogpowania administracyjnego.

Podmioty te biag udziat w okrélonych stadiach pogbowania z reguty na wezwanie organu
administracji publicznej (art. 85 § 2, art. 90 K 2 i 8 3 kpa). Szczegd@mpozycg ma organizacja
spoteczna, ktérej nie dopuszczono do udziatu wepostaniu (art. 31 8§ 5 kpa).
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OGOLNE POSEPOWANIE ADMINISTRACYJNE PRZED ORGANAMI PIERWSZEJ
INSTANCJI

5. Wszczcie posgpowania.
Faza wszaogxia pos¢powania administracyjnego obejmuje rasijace czynnéci:

e) wniesieniezadania strony lub podgie przez organ czyndo powoduacych wszczcie
postpowania z urgdu (art. 61 8 1 i 2 kpa),

f)  wskpna merytoryczm ocerg podania strony oraz ocgrformalmp tego podania przez
organ administracji publicznej (art. 63, 64 § 1kpga),

g) ocere whasnej zdolnéci do prowadzenia pogiowania i rozstrzygrcia sprawy (art. 65,
66,233 kpa)

h) zawiadomienie o0séb ¢dacych stronami o wszeeiu postpowania z urzdu lub na
zadanie jednej ze stron (art. 61 8§ 4 kpa).

Daty wszczcia posgpowania naadanie strony jest dziedoreczeniazadania organowi

administracji, a pogpowania z urgdu (zgodnie z orzecznictwem NSA) pierwsza czyanwzedowa

w sprawie, ktorej pogpowanie dotyczyart. 61 8 3 kpa)

Z instytuch wszczcia posgpowania 4czy st obowhzek wszczcia i prowadzenia jednego

postpowania w sprawie, ktéra dotyczy stron o sprzeclangteresach (art. 62 kpa).

Zatatwianie spraw, deczenia (art. 39 — 49 kpa), wezwania (art. 50 —&®) kterminy (art. 57
— 60 kpa).
Sprawy winny by zatatwiane bez zilnej zwtoki, w szczegélrigi sprawy nie wymagage
postpowania wyjdniajacego (art. 12135 8 1i 2 kpa).
Kodeksowe terminy zatatwiania spraw maharakter instrukcyjny (ich uptyw nie pozbawia
organu kompetenciji do rozstrzygaia sprawy). Uchybienie tym terminom powoduje skutk

przewidziane w art. 36,37 i 38 kpa, searoéwnie: skutkowa odpowiedzialnécia odszkodowawcg
Skarbu Pastwa z art. 417 kc.(art. 35 8 3 — 38 kpa)

7. Postpowanie wyjdniajace
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“Postepowanie wyjdniajace” oznacza zespot czyném procesowych zmierzajych do
ustalenia rzeczywistego stanu sprawy skomplikowdéja nie mae by rozstrzygngta w oparciu
o dowody przedstawione przez stgdacznie zzadaniem wszogia posgpowania lub w oparciu o
fakty i dowody powszechnie znane lub znane zduzorganowi, przed ktérym toczyesi
postpowanie, hdz mazliwe do ustalenia na podstawie danych, ktérymi ovzgmlza ten organ (art.
3582 wzw. z art. 35 § 3 kpa).

Postpowanie wyjaniajace mae toczy si¢ w trybie rozprawy i poza rozprawPrzepisy kpa

regulup jedynie tryb rozprawowy.

8. Zakmczenie posfpowania administracyjnego

Decyzja(art. 104, 106 — 113 kpa)

Organ administracji publicznej zatatwia spegwrzez wydanie decyzji, rozstrzygegj spravw
co do jej istoty w cakxi lub w czsci albo w inny sposéb kmzacej spraw w danej instanciji.

chybaze przepisy kodeksu stanawnacze,.

Decyzja powinna zawierg&: oznaczenie organu administracji publicznejgdagdania,
oznaczenie strony lub stron, powotanie podstawwpeg, rozstrzygnicie, uzasadnienie faktyczne i
prawne, pouczenie, czy i w jakim trybie sjuod niej odwotanie, podpis z podaniem imienia i
nazwiska oraz stanowiska showego osoby upowaionej do wydania decyzji. Decyzja, w
stosunku do ktérej mie by wniesione powodztwo dadu powszechnego lub skarga dds
administracyjnego, powinna zawiénaonadto pouczenie o dopuszczaiavniesienia powodztwa
lub skargi. Przepisy szczegoélne maikresla¢ takze inne sktadniki, ktére powinna zawiéra

decyzja.

Decyzg dorczasi¢ stronom na gmie, w przypadkach wymienionych w art.14 82 kpaydgc
moze by stronom ogtoszona ustnie.
Organ administracji publicznej, ktory wydat decyzpst na zwiazany od chwili jej dogczenia

lub ogtoszenia, o ile kodeks nie stanowi inaczej.
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Ugoda administracyjna(art. 114 — 122 kpa)

W sprawie, w ktérej toczy sipostpowanie przed organem administracji publicznegrstr
mog zawrzeé ugoct - jezeli przemawia za tym charakter sprawy, przyczyaisido uproszczenia
lub przyspieszenia pagtowania i nie sprzeciwiagtemu przepis Ugoda me by zawarta przed
organem, przed ktérym toczyegiostpowanie w pierwszej instancji lub pegbwanie

odwotawcze, do czasu wydania przez organ decysprawie.

Organ odroczy wydanie decyzji i wyznaczy stronommia do zawarcia ugody, feli ztoza one

zgodne éwiadczenie o zamiarze jej zawarcia.

W przypadku zawiadomienia przez jadre stron o odgpieniu od zamiaru zawarcia ugody lub

niedotrzymania przez strony w/w terminu organ xeiasprawe w drodze decyzji.

Ugock sporadza s¢ w formie pisemnej. Powinna ona zawigraznaczenie organu, przed
ktérym zostata zawarta, @atporadzenia, oznaczenie stron, przedmiot §¢regody, wzmiank o
jej odczytaniu i przyjciu, podpisy stron oraz podpis pracownika orgapeywaznionego do

sporadzenia ugody.

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym rozdzideigody i postanowienia w sprawie jej

zatwierdzenia lub odmowy zatwierdzenia stosujeodpowiednio przepisy dotygee decyziji.
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WERYFIKACJA ROZSTRZYGNEC NIEOSTATECZNYCH
W POSTEPOWANIU ADMINISTRACYJNYM

Odwotanie (art. 127 — 140 kpa)
Od decyzji wydanej w pierwszej instancji sjustronie odwotanie tylko do jednej instancji.
Wiasciwy do rozpatrzenia odwotania jest organzezego stopnia, chyly@ ustawa przewiduje inny

organ odwotawczy.

Odwotanienie wymaga szczego6towego uzasadnienia, wystarczgli je odwotania wynikaze
strona nie jest zadowolona z wydanej decyzji; pggepzczegdlne magustalad inne wymogi co do

tresci odwotania.

Odwotanie wnosi gido witaciwego organu odwotawczego zaspernictwem organu, ktéry
wydat decyz¢ w terminie czternastu dni od dnia gdczenia decyzji stronie, a gdy decyzja zostata
ogtoszona ustnie - od dnia jej ogtoszenia strgmizepisy szczegolne mggrzewidywd inne

terminy do wniesienia odwotania.

Organ odwotawczy ma przeprowadzinazadanie strony lub z uedu dodatkowe
postpowanie w celu uzupetnienia dowodow i materiatdwprawie albo zleéiprzeprowadzenie

tego posipowania organowi, ktory wydat decyzj

Strona mae cofra¢ odwotanie przed wydaniem decyzji przez organ odwoky. Organ
odwotawczy nie uwzglni jednak cofngcia odwotania, jeeli prowadzitoby to do utrzymania w

mocy decyzji naruszagej prawo lub interes spoteczny.
Organ odwotawczy wydaje decyzjw ktorej:

5. utrzymuje w mocy zaskaona decyzg albo
6. uchyla zaskaiona decyzg w cataci albo w czsci | w tym zakresie orzeka co do istoty
sprawy ladz uchylapc t¢ decyzg - umarza pogpowanie pierwszej instancji, albo
7. umarza pospowanie odwotawcze. g
8. uchyla zaskaiomn decyzg w calGci | przekazuje spragvdo ponownego rozpatrzenia przez %
3

organ pierwszej instancji, gdy rozstrzygpie sprawy wymaga uprzedniego
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przeprowadzenia pagiowania wyjaniajacego w catéci lub w znaczne] cZci;
przekazujc sprawe organ ten mze wskaza, jakie okolicznéci nalery wzia¢ pod uwag

przy ponownym rozpatrzeniu sprawy.

Whniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy.(art. 127 §kda)

Od decyzji wydanej w pierwszej instancji przez reira lub samomdowe kolegium
odwotawcze nie sky odwotanie, jednate strona niezadowolona z decyzji re@wroct sie do
tego organu z wnioskiem o ponowne rozpatrzenienggrdo wniosku tego stosujecsadpowiednio
przepisy dotycazce odwota od decyzji.

Zazalenie.(art. 141 — 144 kpa)
Na wydane w toku pogbowania postanowienia sl stronie zaalenie, gdy kodeks tak
stanowi. Zaalenia wnosi & w terminie siedmiu dni od dnia d@zenia postanowienia stronie, a

gdy postanowienie zostato ogtoszone ustnie - od fhgjo ogtoszenia stronie.
Postanowienie, na ktore nie sjtzazalenie, strona me zaskaty¢ tylko w odwotaniu od
decyzji.

Whiesienie zaalenia nie wstrzymuje wykonania postanowienia, gde organ administracji
publicznej, ktory wydat postanowienie, smowstrzyma jego wykonanie, gdy uzna to za

uzasadnione.

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym rozdzikle aalen maj odpowiednie

zastosowanie przepisy dotyce odwota.

SU‘onaS 6
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Podstawowe zasady prawa pracy

Prawo do pracy

Kazdy ma prawo do swobodnie wybranej pracy. Nikomwyptkiem przypadkdw okrdonych w

ustawie, nie ména zabrord wykonywania zawodu. [Art. 10. § 1]

Wolnaosé pracy

Nawiazanie stosunku pracy oraz ustalenie warunkéw praplacy, bez wzgidu na podstaw

prawm tego stosunku, wymaga zgodnegwiadczenia woli pracodawcy i pracownika. [Art. 11]

Poszanowanie godrsei

Pracodawca jest obogziany szanowagodnd¢ i inne dobra osobiste pracownika. [Art]L1

Zasada rownéci

Pracownicy maj rowne prawa z tytutu jednakowego wypetniania taklsamych obovizkow;

dotyczy to w szczegoélsoi réwnego traktowania eaczyzn i kobiet w zatrudnieniu. [Art. i1

Zakaz dyskryminaciji

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, begpdnia lub pérednia, w szczegolsoi ze

wzgledu na pté, wiek, niepetnosprawr6, ras;, religic, narodoweé¢, przekonania polityczne,
przynaleénos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientasgksualn, a take ze

wzgledu na zatrudnienie na czas ckoay lub nieokrélony albo w peinym lub w niepetlnym

wymiarze czasu pracy — jest niedopuszczalna. A

Sn‘onaS 7
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Prawo do wynagrodzenia

Pracownik ma prawo do godziwego wynagrodzenia zsxpriWarunki realizacji tego prawa
okreslaja przepisy prawa pracy oraz politykangéwa w dziedzinie ptac, w szczeg&nbpoprzez

ustalanie minimalnego wynagrodzenia za prart. 13]

Prawo do wypoczynku

Pracownik ma prawo do wypoczynku, ktory zapewnpagepisy o czasie pracy, dniach wolnych od

pracy oraz o urlopach wypoczynkowych. [Art. 14]

BHP
Pracodawca jest oboyziany zapewsi pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki prat.
15]

Zaspokajanie bytowych, socjalnych i kulturalnych fppeb pracownikéw

Pracodawca, stosownie do #iwosci i warunkéw, zaspokaja bytowe, socjalne i kulloea

potrzeby pracownikow. [Art. 16]

Podnoszenie kwalifikaciji

Pracodawca jest oboyziany utatwig pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
[Art. 17]

Charakter norm

Postanowienia umow o praoraz innych aktéw, na ktérych podstawie powstajeumnek pracy, nie

moa by¢ mniej korzystne dla pracownikazrprzepisy prawa pracy. [Art. 18. 8§ 1]

Postanowienia uméw i aktow mniej korzystne dla pvawka niz przepisy prawa pracyas
niewazne; zamiast nich stosujeedpowiednie przepisy prawa pracy.

SU‘onaS 8
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Postanowienia uméw o prad innych aktdw, na podstawie ktorych powstaje wt@k pracy,
naruszajce zasagl rownego traktowania w zatrudnienia siewane. Zamiast takich postanowie
stosuje si odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie btakich przepisow — postanowienia te

nalezy zasapi¢ odpowiednimi postanowieniami niemaymi charakteru dyskryminacyjnego. [8 3]

Postanowienia uktadow zbiorowych pracy i innych ropeh na ustawie porozuntiezbiorowych,
regulaminéw oraz statutébw okiajacych prawa i obowizki stron stosunku pracy, narusgsg

zasad rownego traktowania w zatrudnieniu, nie obgEmia. [Art. 9. 8§ 4]

Prawo koalicji

Pracownicy i pracodawcy, w celu reprezentacji iomlyrswoich praw i intereséw, nagprawo

tworzy¢ organizacije i przygpowa: do tych organizacji. [Art. 18§ 1]

Nie mazna czyné ze swego prawazytku, ktory bytby sprzeczny ze spoteczno-gospodarcz

przeznaczeniem tego prawa lub zasadami wgpia spotecznego. Takie dziatanie lub zaniechanie

uprawnionego nie jest uwane za wykonywanie prawa i nie korzysta z ochrony.
[Art. 8]

Prawo do informacji

Pracodawca informuje pracownika namie, nie péniej niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia
umowy o0 prag¢, o obowazujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracygstatliwosci

wyptaty wynagrodzenia za prgcurlopie wypoczynkowym oraz diuga okresu wypowiedzenia

umowy, a jeeli pracodawca nie ma obaku ustalenia regulaminu pracy — dodatkowo o porze

nocnej, miejscu, terminie i czasie wyptaty wynageia oraz przygfym sposobie potwierdzania
przez pracownikow przybycia i obecwdow pracy oraz usprawiedliwiania nieobegéciow pracy.
[Art. 29. § 3]

SU‘onaS 9
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Réwne traktowanie w zatrudnieniu

Réwne traktowanie

Pracownicy powinni b§ rowno traktowani w zakresie nagania i rozwazania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz ¢mstdo szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegolda bez wzgtdu na pté, wiek, niepetnosprawro, rag, religie,
narodowd¢, przekonania polityczne, przynates¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacg seksualn, a take bez wzgidu na zatrudnienie na czas ckomy lub nieokrélony albo

w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu prdéyt. 18% § 1]

Réwne traktowani& zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakiiek sposob,

bezpdrednio lub pérednio. B 2

Dyskryminowanie bezpdrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilprzyczyn byt
jest lub mégtby by traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzyistmiz inni pracownicy. [8
3]

Dyskryminowanie pdsrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnpgstanowienia,
zastosowanego kryterium lub peidjgo dziatania wyspuja dysproporcje w zakresie warunkow
zatrudnienia na niekorg§ wszystkich lub znacznej liczby pracownikow raleych do grupy
wyroznionej ze wzgldu na jeda lub kilka przyczyn, jeeli dysproporcje te nie maghbyc

uzasadnione innymi obiektywnymi powodami. [8 4]

Przejawem dyskryminowaniajest take:
1) dziatanie polegagce na zackcaniu innej osoby do naruszania zasady rownego trawania

w zatrudnieniu,

2) zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest seenie godngei albo ponkenie lub

upokorzenie pracownika (molestowanie). [§ 5]

Sn‘ona6 O
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Molestowanie seksualne

Dyskryminowaniem ze wzgtlu na pté jest take kazde nieakceptowane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnosze st do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiemt jearuszenie
godndaci lub ponienie albo upokorzenie pracownika; na zachowanimadg si¢ sktad& fizyczne,

werbalne lub pozawerbalne elementy. [§ 6]

Naruszenie zasady rownego traktowania

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudeniu uwaza sig roznicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, ktérego skutkiem jest w

szczegolnéci:

1) odmowa nawizania lub rozwgzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztalttowanie wynagrodzenia zagphab innych warunkéw zatrudnienia albo
pominkcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innyehiadczeé zwiazanych z prag

3) pominkcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podrogeh kwalifikacje zawodowe

— chybaze pracodawca udowodrie kierowat s obiektywnymi powodami. [Art. I8. § 1]

Odsepstwa od zasady

* Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nieusaaj dziatania polegage na:
1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn, jezeli jest to uzasadnione ze
wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane

pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudniemiazakresie wymiaru czasu pracyzgé
jest to uzasadnione przyczynami niedotygyami pracownikow,

3) stosowaniusrodkéw, ktore ranicuja sytuacg prawry pracownika ze wzgtu na ochroa
rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawdtqracownika,

4) ustalaniu warunkow zatrudniania i zwalniania cpranikow, zasad wynagradzania i

awansowania oraz depu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji pdewych — z

Sn‘ona6 1
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* Nie stanowi naruszenia zasady roéwnego traktowania w zatrudnidniatania podejmowane
przez okrélony czas, zmierzage do wyrownywania szans wszystkich lub znacznegbly
pracownikéw wyrénionych z jednej lub kilku przyczyn olkdenych w art.18 ** § 1, przez
zmniejszenie na korzy takich pracownikow faktycznych nieroww, w zakresie okridonym w
tym przepisie. [§ 3]

* Réznicowanie pracownikow ze wzglu na religé lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu,z¢di w zwiazku z rodzajem i charakterem dziatalcio
prowadzonej w ramach kaiotow i innych zwiazkdédw wyznaniowych, a tale organizacji, ktérych
cel dziatania pozostaje w bezpednim zwazku z religh lub wyznaniem, religia lub wyznanie

pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprdiwezhe wymaganie zawodowe. [§ 4]

Prawo do jednakowego wynagrodzenia

Pracownicy ma prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakgwac lub za pra¢ o
jednakowej wartéci. [Art. 18, § 1]

Wynagrodzenie to obejmuje wszystkie skladniki wyagenia, bez wzgtu na ich nazw i
charakter, a tale inne swiadczenia zwjzane z prag przyznawane pracownikom w formie
pienieznej lub w innej formie i pienkzna. [8 2]

Pracami o jednakowej wa#id sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdaan dokumentami przewidzianymi w
odrebnych przepisach lub praktyki doswiadczeniem zawodowym, a tak porownywalnej
odpowiedzialnéci i wysitku. [§ 3]

Ochrona pracownika

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasdgnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo
do odszkodowania w wysokt nie nizszej nz minimalne wynagrodzenie za peaaistalane na
podstawie odbnych przepiséw. [Art. T8]

Skorzystanie przez pracownika z uprawin@zystugujcych z tytutu naruszenia zasady réwnegoeg
traktowania w zatrudnieniu nie @ stanowd przyczyny uzasadnige] wypowiedzenie przez

pracodawe stosunku pracy lub jego rozgianie bez wypowiedzenia. [Art. ¥8
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Obowiagzki pracodawcy

Art. 94. Pracodawca jest obowgzany w szczeqolnii:

1) zaznajamia pracownikow podejmuygych prag¢ z zakresem ich obowikdw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach mtapodstawowymi uprawnieniami,

2) organizowé& prag w sposob zapewnigy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rovinie
osiaganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich alméen i kwalifikacji, wysokiej
wydajnasci i nalezytej jakasci pracy,

3) organizowa prag W sposob zapewni@y zmniejszenie ugkliwosci pracy, zwlaszcza pracy

monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

4) przeciwdziata dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdnbze wzgédu na pté, wiek,
niepetnosprawni, rag, religie, narodowé¢, przekonania polityczne, przynatesé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orieniagksualn, a take ze wzgidu na zatrudnienie na czas

okreslony lub nieokrélony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasacy,

5) zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz praiu@systematyczne szkolenie
pracownikdw w zakresie bezpiedstwa i higieny pracy,

6) terminowo i prawidtowo wyptacavynagrodzenie,

7) utatwia pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) stwarzéa pracownikom podejmagym zatrudnienie po ukozeniu szkoly prowadzej
ksztatcenie zawodowe lub szkoty #syej warunki sprzyjage przystosowaniu gido naleytego
wykonywania pracy,

9) zaspokajaw miar posiadanyckrodkéw socjalne potrzeby pracownikow,

10) stosowé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowiikoraz wynikéw ich pracy,

11) prowadzt dokumentag w sprawach zwizanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

12) wptywa na ksztattowanie w zakfadzie pracy zasad wsdd spotecznego.

3

- Pracodawca udaginia pracownikom tekst przepiséw dotycych réwnego traktowania w

O
zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszeionej na terenie zaktadu pracy lub g
5
wn

zapewnia pracownikom degt do tych przepisow w inny sposob pkgyju danego pracodawcy.
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[Art. 947]

- Pracodawca jest obogziany informowad pracownikOw w sposob prayy u danego pracodawcy o
mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub w niepeinym wymiarzeasu pracy, a pracownikow

zatrudnionych na czas okleny — o wolnych miejscach pracy. [Art. 94

Mobbing

Pracodawca jest obowjzany przeciwdziatat mobbingowi. [Art. 94°. § 1]

Mobbing oznacza dziatania lub zachowania do#pez pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegare na uporczywym i dtugotrwatymekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywolujace u niego zamong ocere przydatnéci zawodowej, powoddge lub majce na celu
ponizenie lub @&mieszenie pracownika, izolowanie go Ilub wyeliminovea z zespotu

wspotpracownikéw. [§ 2]

ZADOSCUCZYNIENIE

Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstroj zdrawmae dochodzi od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zastaczynienia pieriznego za doznarkrzywck. [8 3]

ODSZKODOWANIE

Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozmat umow o prag, ma prawo dochodzi od
pracodawcy odszkodowania w wys®&&D nie nizszej ni minimalne wynagrodzenie za peac

ustalane na podstawie g@tnych przepisow. [§ 4]

OSWIADCZENIE

Oswiadczenie pracownika 0 rozaaniu umowy O pracpowinno nasipi¢ na pkmie z podaniem

SU‘ona64
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Odpowiedzialné¢ za tamanie praw pracownika

Pracownik jest zalay od pracodawcy, od warunkow pracy jakie mu zapnoge. Jako
stabsza strona stosunku pracy podlega zatem oehrprizepisy przyznajmu wiele praw, ktérych
pracodawca powinien przestrzégdednoczanie prawo przewiduje mechanizmy, ktére pozwalaj
na kontrolowanie tego, jak pracodawca wyzuije s¢ ze swoich obowazkéw wzgkdem oséb
zatrudnionych. Kontrelw tym zakresie sprawuje przede wszystkimdgdaowa Inspekcja Pracy -
wyodrebniona instytucja pestwowa, posiadaga prawo kontroli przestrzegania praw pracownikow
i karania pracodawcéw, ktérzy te prawa narugzaj

Za dziatania, ktére wynrlzap pracownikowi szkod maptkowa lub niemagtkowa,
pracodawca odpowiada wedtug ogdélnych regut prawéloggo. Proces cywilny jest jednak dtugi i
kosztowny i zdecydowanie nie zapewnia pracownikoystarczajcej pewngci, ze pracodawca,
obawiapc sk wytoczenia tego procesugdrie szanowat ich prawa. Dlatego niektére z natusze
praw pracownika & traktowane przez prawo tak jako wykroczenia lub przegistwa, za ktore
pracodawca podlega karZ&ziganiem tych przespstw zajmuje si Policja, dlatego pracownik nie

naraa St na nieprzyjemrixi zwiazane z oskaaniem swojego pracodawcy.

Najpowaniejsze naruszenia praw pracownikgszesgpstwami. Odpowiada za nie pracodawca, a
wiasciwie osoba, ktora w jego imieniu dokonywata czygunoktore spetniaj znamiona
przestpstwa. Pogpowanie toczy siprzed gdem karnym. Za przegistwo odpowiada
pracodawca, ktory :

- ztasliwie lub uporczywie narusza jakiekolwiek prawagoanika wynikagce ze stosunku pracy
lub ubezpieczenia spotecznego

- zgtasza nieprawdziwe dane do ubezpieapotecznych albo zaniedbuje zgtoszenia danych

- nie przestrzega przepiséw BHP i przez to reargicie lub zdrowie pracownika na

niebezpieczéstwo.

Niektore z naruszepraw pracownika stanowivykroczenia. Odpowiedzialné¢ za ich popetnienie

ponosz nie tylko osoby dziatage umylnie, ale teé w sposdb nieunyny. Ochronie w tym trybie
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podlega:

1. prawa zwizane z nhawizaniem i rozwazaniem stosunku pracy (np. roag@nie stosunku pracy
W sposob niezgodny z prawem)

2. prawo do wynagrodzenia, urlopu wypoczynkowedoesbonego czasu pracy

3. prawa z zakresu ochrony pracy kobiet i mtodogian

4. prawo do bezpiecznych i higienicznych warunkdacy

Za przestpstwa przeciw prawom pracownika grozi kara grzyvagraniczenia wolniei, a nawet

kara pozbawienia woloi, za wykroczenia natomiasicsorzeka kag grzywny (do 5 000zt).

Podstawow instytuch kontrolujaca przestrzeganie praw pracownika jBsifistwowa Inspekcja
Pracy. Dziata ona przez swoich inspektorow, ktérzy wigytzaktady pracy. W ramach
prowadzonej kontroli magprzeghdac dokumentagj, zadac wyjasnien od pracodawcy i
przestuchiwa osoby.

Uprawnienia inspektora w zakresie wygania konsekwencji z zaua@nych uchybié s3 rozne, w
zaleznosci od tego, jakie naruszenie praw pracownika stizieMV przypadku stwierdzenia
popetnienia przegpstwa ma oboviazek zawiadond o tym fakcie Poligj albo prokuratora. W
przypadku, gdy naruszenie jest wykroczeniem, agkigp uznaze wystarczajca w okrglonym
przypadku hdzie kara w wysokii do 500zt, to ma prawe kare wymierzy poprzez wystawienie

mandatu karnego. Pracodawcazetego mandatu nie prayji wtedy inspektor kieruje spravdo

Sadu..

Podstawowe obowgjzki pracownika

* Pracownik jest obovwazany wykonywd prac sumiennie i starannie oraz stosévs& do polecéa
przetazonych, ktére dotycgpracy, jeeli nie & one sprzeczne z przepisami prawa lub umow
prac. [Art. 99. § 1]

* Pracownik jest obowazany w szczegolrai:
1) przestrzegaczasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

2) przestrzegaregulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie praayqutku,

Sn‘ona6 6



NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

UNIA EUROPEJSKA
ﬁ KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI

Projekt wspoétfinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

3) przestrzega przepisOw oraz zasad bezpiatteva i higieny pracy, a tak przepisow
przeciwpaarowych,
4) db& o dobro zaktadu pracy, chrérjego mienie oraz zachowav tajemnicy informacje, ktérych

ujawnienie mogtoby narazpracodawe na szkod,

5) przestrzegatajemnicy okrélonej w odebnych przepisach,

6) przestrzegaw zakladzie pracy zasad wspgdia spotecznego.

Odpowiedzialncs¢ za szko@d wyrzadzona pracodawcy, zasady ogolne

Aby pracownik mégt b§ pociagnicty do odpowiedzialngri za szkod wyrzadzom pracodawcy
musz by¢ spetnionedcznie cztery warunki:

1. pracownik naruszyt obowaki pracownicze #dz to w postaci niewkxiwego dziatania lub te
powstrzymania giod wykonania okrdonej pracy.

2. szkoda wyspita z winy pracownika.

3. zachowanie pracownika wyidzito szkod@ pracodawcy.

4. istniat zwazek pom¢dzy niewtdciwym dziataniem pracownika, a powstakzkod.

Do pracodawcy naky udowodnienieze pracownik zaniedbat swoje obawki, ktére bezpérednio
spowodowaty powstanie szkody.

Pracownik tylko wtedy mie by pociagnicty do odpowiedzialnéi, gdy pracodawca zapewnit mu
wiasciwe warunki do wykonywania pracy np. sprawny gprz

Odpowiedzialnéc jest uzaleniona od sposobu wygdzenia szkody pracodawcy: czy pracownik

spowodowatg umysinie, czy nieumyinie.

W przypadkunieumysinego spowodowania szkody (czy to przez lekkamgsé, czy przez
niedbalstwo) pracownik jest odpowiedzialny w gracit rzeczywistej straty wygdzonej
pracodawcy. Rzeczywista strata to wattzeczy lub materiatéw, ktore zostaty uszkodzore lu
zniszczone przez pracownika. Np. Kowalsédldx zatrudniony w fabryce mebli, wyrzucit
niedopatek, ktory spadt, zamiast do popielniczkidnewno do produkcji szaf. Po pewnym czasie
drewno zacgo sig tli¢ i czes¢ ulegta spaleniu. Warf6é spalonego drewna stanowi rzeczywist
strat dla fabryki. Fabryka nie nmie natomiast domagaic od pracownika wyréwnania jej korsi

utraconych np. zwizanych z nieuzyskaniem odpowiedniej ceny sprzgdée wyprodukowanych
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jeszcze mebli.

Wysokasi¢ odszkodowania, ktore musi zaptapracownik nie mge by wyzsza nk 3 mieseczne

wynagrodzenie ktore mu przystuguje w dniu wygdzenia szkody.

W przypadku, gdy pracownik wygdzit szkod z winy umysinej, czyli w ten sposolye wiedziat,

iz swoim dziataniem wyrgzi lub mae wyrzdzi¢ szkod pracodawcy, ale nie zrobit nic, aby temu

zapobiec jego odpowiedzial§tojest surowsza. Odszkodowanie obejmuje nie tylleaczywist
wartas¢ zniszczonego surowca, lecz takkorzyci, ktére pracodawca mogtby agna¢ gdyby
pracownik nie wyrzdzit mu szkody. (Np. gdyby Kowalski urfipie spalit deski musiatby zaptdaci
odszkodowanie zaréwno za deski jak i za wdrszafy, ktora by mogta powstagdyby deski nie

ulegty spaleniu.).

Pracownik odpowiada za szkotylko w takim zakresie, w jakim jego zachowanieymzynito s¢
do jej powstania. 38 kilku pracownikow przyczynito si do wyradzenia szkody pracodawcy, to
kazdy z nich odpowiada za tzs$¢ szkody, ktdg sam wyradzit, pod warunkiemze wysokd¢
szkody jest m#iwa do ustalenia. Gdyby wysoka szkody nie dato siustalt pracownicy ponosz
odpowiedzialné w réwnych czsciach.

Je&li wykonujac swoje obowgzki pracownicze wyrgdzisz szkod osobie trzeciej (niedalace]
twoim pracodawg, ani innym pracownikiem twojego pracodawcy) - aekxzany do naprawienia
tej szkody jest pracodawca. Jednak nie jeatenlniony z odpowiedzialrigi, gdyz twoj
pracodawca ma prawo domagse od ciebie zwrotu zaptaconego odszkodowania. Musisz na
uwadze fakt,i wysoka¢ odszkodowania, ktéregtiziesz zobowazany zaptad pracodawcy jest
uzalezniona od tego czy szkeadvyrzadzites umyslnie lub tez nieumylnie. Gdyby szkod
wyrzadzit nieumyéinie wysoka¢ odszkodowania jest ograniczona do wysekovojego 3
mieskcznego wynagrodzenia,zgli szkod wyrzadzites umysinie to ponosisz pein
odpowiedzialné za warté¢ wyrzadzonej szkody.

Pracodawca i pracownik magie wzajemnie porozumée co do wysokéci odszkodowania, ktore
pracownik jest zobowrzany do zaptacenia na rzecz pracodawcy. £dme odszkodowania me
nastpi¢ w drodzeugody zawarte] pomidzy pracodawgi pracownikiem, ugodyaslowej,

orzeczenia gdu. Pracodawca i pracownik m@gbnizy¢ odszkodowanie do dowolnej wysaka
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Pracodawca przy ustalaniu wysékbodszkodowania wenie pod uwag wszystkie okoliczngi,
w ktorych powstata szkoda, jak rownievoj stosunek do obowzkow pracowniczych i zakres, w

jakim przyczynitg sic do powstania szkody.

Odpowiedzialncé¢ pracownika za powierzone mienie oraz umowna odpowtlzialncsé

wspolna pracownikow

Pracownik, ktéremu powierzono z obawkiem zwrotu lub do wyliczeniaei

- pienadze, papiery warteiowe lub kosztowngi,

- narzdzia i instrumenty lub podobne przedmioty, az&adcodki ochrony indywidualnej oraz
odziez i obuwie robocze,

- inne mienie

odpowiada w petnej wysokoi za szkod w powstad w tym mieniu.

Od odpowiedzialngri tej pracownik mee sk uwolni¢, jezeli wykaze, ze szkoda powstata z
przyczyn od niego niezaleych, a w szczegoldoi wskutek nie zapewnienia przez pracodawc
warunkow umaliwiajacych zabezpieczenie powierzonego mienia.

Podstawowym warunkiem odpowiedziadnow petnej wysokéci za mienie powierzone jest jego
prawidtowe powierzenie pracownikowi. Akt powierzanjakkolwiek nie sformalizowany, nie
moze pozostawi@watpliwosci, co do przedmiotu tego powierzenia jak ¢@ do faktu,4 mienie
zostato powierzone okilmnemu pracownikowi z obowzkiem zwrotu lub wyliczenia si
Pracownicy mog przyja¢ wspOlra odpowiedzialné¢ materiala za mienie powierzone imdznie z
obowigzkiem wyliczenia si (np. towar w sklepie sggwczym). Podstawtacznego powierzenia
mienia jest umowa o wspoétodpowiedzialoomaterialnej, zawarta naspiie przez pracownikow z
pracodawg. Umowa ta mge by zawarta, jeeli na przygcie wspoélnej odpowiedzialdoi wyraza
zgocdk wszyscy pracownicy zatrudnieni w miejscu powieraenienia.

Warunkiem ustanowienia wspoélnej odpowiedziatigest powierzenie mieniadznie wszystkim
pracownikom, ktérzy majby¢ objeci taka odpowiedzialnécia - na postawie inwentaryzacji
przeprowadzonej z ich udziatem lub z udzialem gudez nich wskazanych (m® mi& to miejsce
tylko w sytuacji, gdy pracownik nie me wzih¢ udziatu w inwentaryzacji z powodu choroby lub

innej waznej przyczyny).
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Pracownicy mog przyja¢ wspolra odpowiedzialné¢ materiala za szkody spowodowane
powstaniem niedobory pod warunkiemze liczba pracownikOw w miejscu powierzenia mieng n
przekracza:

1. przy pracy na jedizmiarg - 8 0sob

2. przy pracy na dwie zmiany - 12 0s6b

3. przy pracy na trzy zmiany - 16 osob

W zaktadach ustugowych, w zaktadagfwienia zbiorowego oraz w sklepach samoobstugowych
preselekcyjnych pracownicy mag@rzyja¢ wspolra odpowiedzialnéc, jezeli ich liczba w miejscu
powierzenia mienia nie przekracza 24 os6b nagjedmare.

Za pisemm zgody pracownikow, ktorzy zawarli umow, mog wykonywa prae lub okr&lone
czynnaci w miejscu powierzenia mienia:

- 0Soby wykonujce czynnéci nie zwhzane z dysponowaniem mieniem np. akwizytorzy
dostarczajcy towar do sklepu spgwczego,

- 0soby wykonujce prag dorywczo lub przez czas okleny,

- 0soby nowo przyfe do pracy obejmuagej czynndci zwiagzane z dysponowaniem mieniem np.
ekspedientka - do czasu przeprowadzenia rap®j inwentaryzacji,

- pracownicy mtodociani w okresie odbywania przpgania zawodowego, a po zakaeniu tego
przygotowania - do czasu przeprowadzenia negbéj inwentaryzaciji,

- osoby odbywage praktylk zawodova.

Pracownik, ktory zgtosit na fiinie zarzuty uzasadnigje utrag zaufania do tych osémoze

cofnaé zgock na dalsze wykonywanie przez nie pragya w razie nie uwzgtnienia przez
pracodawe skutkow cofngcia takiej zgody - mize odsipi¢c od umowy o wspolnej
odpowiedzialnéci ze skutkiem na przyszé. W takim przypadku do przeprowadzenia
inwentaryzacji naley przystpi¢ niezwtocznie, nie piniej jednak ni w ciagu 7 dni od dnia
zgloszenia zarzutow.

W umowie o wspolnej odpowiedzialém materialnej strony musgaistalt okres, w cigu ktorego
nieobecné& pracownika w pracy nie ma wptywu na zakres odpdrigdnaici zaréwno tego
pracownika, jak i pozostatych pracownikéw porgeyzh wspdéla odpowiedzialnéc. Jezel
nieobecn& pracownika przedity sic ponad okres ustalony w umowie nal@iezwtocznie, nie
pézniej jednak nt w ciagu 7 dni od dnia uptywu tego okresu, prapst do przeprowadzenia

inwentaryzacji. Pracownik, ktory po takiej nieobegri, powrdci do pracy:
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- przed rozpoexiem albo zakaczeniem inwentaryzacji przeprowadzonej z powodo jeg
nieobecnéci albo z innych przyczyn - jest nadal zaany umovg 0 wspolnej odpowiedzialBoi
materialnej,

- po zakaéczeniu inwentaryzacji - jest zgdany umowg 0 wspolnej odpowiedzialdoi materialnej
do dnia zakaczenia tej inwentaryzacji.

Pracownik, ponosy wspolm odpowiedzialné¢ maoze zaadat przeprowadzenia inwentaryzacji,
w razie stwierdzenia nieprawidtowego wykonywaniawlazkow zwikzanych z piecgnad
powierzonym mieniem przez innego pracownikatdgo taly odpowiedzialnécia. Jezeli w

terminie nie przekraczggym 7 dni od dnia zgtoszeniadania inwentaryzacja nie zostanie
rozpoczta lub nie nagpi odsungcie pracownika, ktérego dotygzarzuty, od wykonywania pracy,
pracownik mae odsipi¢c od umowy o wspoélnej odpowiedziaku materialnej, ze skutkiem na
przysziac.

Jezeli rozliczenie mienia wykae niedobor, kazdy z pracownikoéw ponosezych wspdlia
odpowiedzialné maze w chgu 3 dni od uzyskania wiadogw o stwierdzeniu niedoboru, odpt¢
na psmie, ze skutkiem na przysztg od umowy ustanawiagej taky odpowiedzialné¢. W takim
przypadku do przeprowadzenia inwentaryzacji hafgzystpi¢ w ciagu 7 dni od odgpienia
pierwszego pracownika od umowy.

Od umowy o wspélnej odpowiedziakw materialnej pracownikowracodawcamoze odsipi¢ w
kazdym czasie Do przeprowadzenia inwentaryzacji nglevowczas przyapi¢ niezwtocznie, nie
pézniej jednak ni w ciagu 3 dni od odgpienia pracodawcy od umowy. Pracownik natomiastano
wypowiedzi€ umowe 0 wspdélnej odpowiedzialdoi na pimie 14 dni naprzéd. W takim przypadku
do przeprowadzenia inwentaryzacji naierzysupic¢ przed uptywem okresu wypowiedzenia tej
umowy. Pracownik ponosi wowczas odpowiedziarma szkod w mieniu, ktorej powstanie
stwierdzono do dnia zakozenia inwentaryzacji, pod warunkies®@ zostanie ona przeprowadzona
terminowo. W razie bezskutecznego uptywu termirapozz.cia inwentaryzacji pracownik jest
wolny od odpowiedzialni@i od dnia, w ktdrym umowa przestata gara:. Do dnia zawarcia
nowej umowy o wspoétodpowiedzialém materialnej, pracownicy nie ponasadpowiedzialnéci

za cz$¢ szkody w mieniu powstalw czasie obowizywania poprzednio zawartej umowy, za ktor
odpowiadatby pracownik, ktérego ta umowa miatazaat. Ta cz$¢ szkody obciza pracodawe
Jezeli jedna ze strowypowiedziata umowg o0 pracg z pracownikiem, ktéry ponosi wspaln

odpowiedzialné materialra, inwentaryzacja powinna zostaakaczona najpgniej w dniu
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rozwigzania umowy o prac W razie rozwgzania umowy o pracbez wypowiedzenia lub w razie
jej wygasniecia, inwentaryzacja powinna zo&tarzeprowadzona niezwtocznie, niezpiej jednak
niz w ciagu 7 dni od dnia rozwezania lub wygéniecia umowy o prag Pracownikowi, ktorego
stosunek pracy ustat naleumazliwi ¢ udziat w przeprowadzonej inwentaryzacji, zamn wskaza
inna osole, ktéra za zgoglpracodawcy wamie za niego udziat w inwentaryzacjizéé pracownik
wziat udziat w inwentaryzacji przystuguje mu wynagrodieeobliczone wedtug przegnej stawki
dziennej z ostatniego miash jego pracy. Takie samo wynagrodzenie przystugsgbie, ktora go

zastpuje.

Stosunek pracy

Przez nawjzanie stosunku pracy pracownik zobamvije s¢ do wykonywania pracy oké®nego
rodzaju na rzecz pracodawcy i pod jego kierowniotwaaz w miejscu i czasie wyznaczonym
przez pracodawg a pracodawca — do zatrudniania pracownika za grguzeniem. Art. 22. § 1]

Nie jest dopuszczalne zagtenie umowy 0 prac umowa cywilnoprawr przy zachowaniu
warunkow wykonywania pracy, oklenych powyej.

Pracodawca ma prawadat od osoby ubiegagej st 0 zatrudnienie podania danych osobowych
obejmupcych:

1) imi¢ (imiona) i nazwisko,

2) imiona rodzicow,

3) dat urodzenia,

4) miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),

5) wyksztatcenie,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia. [Art. 821]

Pracodawca ma prawada’ od pracownika podania, niezatée od danych osobowych, tak
1) innych danych osobowych pracownika, azéaknion i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci
pracownika, jeeli podanie takich danych jest konieczne ze wadglna korzystanie przez
pracownika ze szczegdélnych uprawnpzewidzianych w prawie pracy,

2) numeru PESEL pracownika nadanego przegd®&e Centrum Informatyczne Powszechnego
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Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludod(RCI PESEL). [§ 2]

Umowa o prae

Zawarcie umowy O prac

Umowe O prag zawiera Si na czas nie okéony, na czas okéony lub na czas wykonania
okreslonej pracy. Jeeli zachodzi konieczrid zastpstwa pracownika w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecdol w pracy, pracodawca me w tym celu zatruddi innego
pracownika na podstawie umowy o0 pfata czas okiony, obejmujcy czas tej nieobecha,

umowa o0 pragna okres probny, nie przekracgaj 3 miesgcy.

Kolejna umowa na czas okrélony

Zawarcie kolejnej umowy o prama czas okidony jest rownoznaczne w skutkach prawnych z
zawarciem umowy O pracna czas nieokény, jezeli poprzednio strony dwukrotnie zawarty
umowe 0 prag na czas okiony na nasfpujace po sobie okresy, o ile przerwa cory
rozwigzaniem poprzedniej a nayzianiem kolejnej umowy o pramie przekroczyta 1 miegsa.
[Art. 25, § 1]

Uzgodnienie mgdzy stronami w trakcie trwania umowy o pgaca czas okiony diuwzszego
okresu wykonywania pracy na podstawie tej umowyaanst; za zawarcie, od dnia naptijacego

po jej rozwhzaniu, kolejnej umowy o prada czas oki&ony. [§ 2]

Forma i tres¢ umowy o prac

Umowa o pra¢ okresla strony umowy, rodzaj umowy, @gej zawarcia oraz warunki pracy i ptacy,
w szczegolngci:

1) rodzaj pracy,

2) miejsce wykonywania pracy,

3) wynagrodzenie za praodpowiadajce rodzajowi pracy, ze wskazaniem sktadnikow
wynagrodzenia,

4) wymiar czasu pracy,
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5) termin rozpocgia pracy. [Art. 29. 8 1]
Umowe 0 prag zawiera s§ na pémie. Jeeli umowa o praghie zostata zawarta z zachowaniem
formy pisemnej, pracodawca powinien, n&jp@j w dniu rozpocgcia pracy przez pracownika,

potwierdzi pracownikowi na gimie ustalenia co do rodzaju umowy oraz jej warunk@v2]

Umowa 0 pra@ rozwiazuje Sk:

1) na mocy porozumienia stron,

2) przez éwiadczenie jednej ze stron z zachowaniem okreswowigzlzenia (rozwizanie umowy
0 prag za wypowiedzeniem),

3) przez éwiadczenie jednej ze stron bez zachowania okregaowiedzenia (rozwizanie umowy
o prag bez wypowiedzenia),

4) z uptywem czasu, na ktéry byta zawarta,

5) z dniem ukéczenia pracy, dla ktorej wykonania byta zawarta.

* Umowa o pra¢ na okres probny rozwzuje sé z uptywem tego okresu, a przed jego uptywem

moze by rozwiagzana za wypowiedzeniem.

* Okres wypowiedzenia umowy 0 pkaobejmujcy tydzier lub miesac albo ich wielokrotng?
konczy st odpowiednio w sobe@tlub w ostatnim dniu miesta.

* Oswiadczenie kadej ze stron o wypowiedzeniu lub roz®aniu umowy o prac bez
wypowiedzenia powinno nagti¢ na pimie.

* W oswiadczeniu pracodawcy o wypowiedzeniu umowy o0 praawarte] na czas nie okleny

lub o rozwazaniu umowy o prac bez wypowiedzenia powinna dywskazana przyczyna

uzasadniaijca wypowiedzenie lub rozezanie umowy.
* W oswiadczeniu pracodawcy o wypowiedzeniu umowy o priab jej rozwazaniu bez
wypowiedzenia powinno ldyzawarte pouczenie o przystugeym pracownikowi prawie

odwotania do gdu pracy.

UMOWA O PRACE A UMOWY CYWILNOPRAWNE ( O DZIELO, ZLECENIE)

Umowa o pra¢ jest szczegolnego rodzaju umpwgdyz jej zawarcie powodujaawigzanie
stosunku pracy. Przez nawszanie stosunku pracy pracownik zobexvje s¢ do wykonywania
pracy okreslonego rodzaju na rzecz pracodawcy i pod jego kiemnictwem, a pracodawcalo

zatrudnienie pracownika za wynagrodzeniemZatrudnienie w okrdonych wyzej warunkach jest
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zatrudnieniem na podstawie stosunku praogz wzgkdu na nazwe zawartej przez strony
umowy. Pracownikiem mize by osoba, ktéra ukiczyta 18 lat, ché wscisle okrelonych

warunkach mge nim by osoba, ktora nie ukazyta 18 lat (pracownicy mtodociani).

Stosunek pracy nmme powsté nie tylko na podstawie umowy o peadPracownikiem mzemy

zost& tez z powotania, wyboru, mianowania.

Cechami odré&niajacymi stosunek pracy od innych np. cywilnoprawnyglpszede wszystkim:

« ograniczenie swobody tréci zawieranej umowy (umowa 0 prag nie mae przewidywa
postanowié mniej korzystnych od tych, ktore przewiduyjrzepisy prawa pracy-przepisy te

wiaza Si¢ np. z urlopami, odprawami, zasitkami chorobowyitp.,);

« podporzadkowanie pracownika pracodawcy polegajgce na obowizku stosowania sido

polecé pracodawcy dotyexych pracy;
+ niezbywalne prawo do wynagrodzeniaaswiadczonmn prac;

- staranncs¢ dziatania (nie jest to umowa rezultatu-czyli pracownik nepowiada za efekt

swojego dziatania a jedynie za to, czy pracowadlezyta starannécia);

ustawo okrédone minimalne wynagrodzenie( obecnie 1126 zi. brutto).
Umowe o prag musi by zawarta najpéniej w dniu rozpocgcia pracy warunki. Umowa w

szczegolnéci powinna zawiera

« rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania oraz termoapoczcia pracy,
« wynagrodzenie odpowiadge rodzajowi pracy.

Umowa zlecenia polega na tynie przyjmupcy zlecenie zobowruje s¢ do dokonania
okreslonych czynnaci dla dajcego zlecenie, za ktérych ostatecznie efekt niegeésowiedzialny
(odmiennie od umowy o dzieto, ktéra jest tzw. umaezultatu).

Umowa zlecenia me by zaleznie od woli stronumowa odptatng lub nieodptatna. Jednake

jezeli ani z umowy, ani z okoliczBoi nie wynika, ze przyjmuacy zlecenie ma je wykoda LA
nieodptatnie, za wykonanie zlecenia nglesic wynagrodzenie. W przypadku umowy zlecenial\m

ustawodawca nie zawaradnych ogranicze tak wicc decydujca jest tu wola stron.
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Przyjmupcy zlecenie musi w zasadzie wykérmezynnaé¢ do ktorej st zobownzat osobicie, cha
dopuszcza si mozliwosé wykonania zlecenia przez osgptrzecia - zastpcg i jest to, mana
powiedzi€, niemake podstawowa tdica pome¢dzy umows 0 prag a umow zlecenia.

Umowa zlecenianoze by¢ w kazdej chwili wypowiedziana przez kada ze stron.Jezeli czyni to
dajacy zlecenie powinien zwréeiponiesione przez dragstrore wydatki, a w razie odptatnego
Zlecenia uici¢ odpowiedm czes¢ wynagrodzenia. deli umowe wypowiada przyjmujcy zlecenie
odptatne, bez wanego powodu, odpowiada wobec drugiej strony za fpadavs tego tytutu szkad
Zaliczkg na podatek dochodowy pobiera 81 wysokaci 20% nalenosci pomniejszonej o koszty
uzyskania przychodu. Generalnie koszy te wymo2@% uzyskanego przychodu, ¢honog
wynosk 50% w przypadku korzystania przez zleceniokiar@raw autorskich i praw pokrewnych
(w rozumieniu ustawy o prawie autorskim i prawacknewnych) tzn. gdy konkretne zlecenie ma
charakter dziatalriei twérczej.

Umowa o dzieto, podobnie jak umowa zlecenie, jedty z umdéw, na podstawie ktérej by
swiadczona praca, a poniewvge] zawarcie nie rodzi po stronie pracodawcy olakdw
wynikajacych z przepisow kodeksu pracy (urlopy, odpraw\sitkachorobowe, itp.), jest gato
stosowana.

Poprzez zawarcie tej umowy wykonawca zok@wje s¢ do wykonania oznaczonego dzieta, tj. do
uzyskania pewnego wyniku swych dzialnp. namalowania obrazu), a zamawagj do wyptaty
wynagrodzenia. Wysoké wynagrodzenia powinna bykrelona w umowie, chonie koniecznie
kwotowo, bowiem w umowie nimma wskazé takze podstawy do ustalenia podstawy wysako
wynagrodzenia. W braku powszych zapiséw zwykle nale¢ nam s¢ bedzie jako wykonawcy
wynagrodzenie za tego rodzaju dzieto, a gdy tejokg&ci ustalt nie mana wynagrodzenie
odpowiadajce naktadowi pracy oraz innym poniesionym naktadboimowa o dzielo jest wgc
umowsa rezultatu. Wykonawca dzieta odpowiada za rezultat swej pracy.

Pamgtajmy, ze wane jest aby wykonawca wykonat dzietlo zgodnie zesspem i terminem
okreslonym w umowie. W przeciwnym wypadku zamaw®@j ma prawo wezwawykonawe do
zmiany sposobu wykonania dzieta i wyznacay tym celu odpowiedni termin, a po jego
bezskutecznym uptywie mie od umowy odgpi¢, badz powierzy¥ wykonanie poprawek, albo
dalsze wykonanie dzietla innej osobie na koszt pmajcego zamowienie - wykonawcy.
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« Zawarcie umowy o pracrodzi powstanie pomadzy pracodawg a pracownikiem stosunku
pracy, ktorego wiksza¢ elementow uregulowana jest przez przepisy kodekaay. Stajc
si¢ pracownikiem osoba nabywa wiele uprawni&torych nie ma ani zleceniobiorca ani

wykonawca dzieta. (urlopy, mbwos¢ doksztatcania na koszt pracodawcy, itd.),

« Pracujc na podstawie umowy zlecenia, czy umowy o dzigonmamy prawa déwiadcze
z tytutu wypadkow przy pracy, do ktérych uprawneeniabywaj tylko pracownicy z uméw
0 prag

« Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za czas dokwici do pracy, tj. za czas jej

niewykonywania, zleceniobiorcom i wykonawcom dzieiestety nie (umowy rezultatu).

« Okresswiadczenie pracy na podstawie umowy 0 pragtomatycznie wliczany jest do &ta
pracy bez wzgidu na to czy pracodawca odprowadza skiadki na ukezgnie emerytalno -

rentowe,

+ Praca ponad ustalony w Kodeksie pracy czaszama jest za pracw godzinach
nadliczbowych, co rodzi obowzek wyptaty dodatkowego wynagrodzenia.

Pracownik po podpisaniu umowy o0 pgarostaje automatycznie @by systemem ubezpieaze
spotecznych, przy umowach cywilnoprawnych czasemspaje obowizek ubezpieczenia, a

niekiedy nie (umowa o dzieto nie rodzi obawku ubezpieczespotecznych).

UPRAWNIENIA PRZYStUGUJ ACE PRACOWNIKOWI ZWALNIANEMU ZA
WYPOWIEDZENIEM

Prawo pracy przyznaje pracownikowi zwalnianemu gpawiedzeniem oki&one uprawnienia
tylko wowczas, gdwypowiedzenie umowy o prag przez pracodawe byto nieuzasadnione lub
niezgodne z prawem Nieuzasadnionym wypowiedzeniem mamy do czynienéy, gdy
nastpuje ono bez uzasadnionej przyczyny (gdy wypowiegizdotyczy umowy zawartej na czas

nieokrelony), natomiast niezgodne jest z prawem ¢m@asge gdy:

- bez konsultacji zamiaru wypowiedzenia z8ekvymi instancjami zwjzkowymi,
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- naruszenia ochrony szczegolnej przed wypowiedrngna w szczegoélsoi zakazu
wypowiedzenia (np. zakaz wypowiadania umowy o gkabietom w cizy) lub obowizku
uzyskania zgody odpowiedniego organu (np. razamie umowy o pracz kombatantem w okresie
4 |at przed oagnigcciem wieku uprawniagego do wczaiejszego przégia na emerytwmaze

nastpi¢ po uprzednim uzyskaniu zgody starosty),

- krotszego od wymaganego okresu wypowiedzenia,

- bez zachowania odpowiedniej formy,

- bez poinformowania pracownika w sposob prawidtovwpyzystugujcych musrodkach prawnych

bez wypowiedzenia.

- naruszenia ochrony szczegolnej przed wypowiedrera w szczegoldoi zakazu

wypowiedzenia ,

- bez poinformowania pracownika w sposob prawidtovwpyzystugujcych musrodkach prawnych

bez wypowiedzenia.

Od wypowiedzenia umowy o prapracownikowi przystugujedwotaniedo Sdu Pracy. &d
orzeka tylko naadanie pracownika lub bytego pracownika- teraypowinien by zainteresowany
aby samemu wn#é powodztwo. W pozwie mima wnost zasadniczo o to, aby doprowatldo
"powrotu do pracy" albo @i pracownik tego nie chce, to o odszkodowanie.AtzegoInéci:

jezeli umowa o prag nie ulegta jeszcze rozwgzaniu to S$d Pracy, orzeka o:

1. bezskuteczrioi wypowiedzenia (czyli de facto o "powrocie do@yg lub,
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2. odszkodowaniu,

a jezeli umowa o pragulegta juz rozwiazaniu, orzeka o:

1. przywroceniu pracownika do pracy na poprzedmiatunkach (czyli te de facto o "powrocie do

pracy"), lub

2. odszkodowaniu.

Odwotanie od wypowiedzenia umowy o praenosi s¢ do $du Pracy w terminie 7 dni od dnia

doreczenia pisma wypowiadgjego umow O prae.

Jezeli umowa o pragulegta ju: rozwigzaniu,zadanie przywrécenia do pracylub odszkodowania

wnosi s¢ w terminie 14 dni od dnia wygai¢cia umowy o prag

Sad Pracymoze nie uwzgedni¢ zadania pracownika uznania wypowiedzenia za bezskutene
lub przywrdcenia do pracy, jezeli ustali,ze uwzgkdnienie takiegaadania jeshiemozliwe lub
niecelowe W takim przypadkuasl orzeka o odszkodowaniuadbmusi jednak uwzgtini¢ zadanie
jezeli zgtasza je:

1. pracownik, ktéremu brakuje co najmniej 4 lataodagniccia wieku emerytalnego,jeli okres

zatrudnienia umdiwia mu uzyskanie prawa do emerytury wraz zgsicciem tego wieku,

2. pracownica w okresieazy lub urlopu macierzyskiego,

3. pracownik, ktérego dotygprzepisy szczegolne dotyxe ochrony przed wypowiedzeniem lub
rozwigzaniem umowy o pradgnp. cztonkiem rady pracowniczej), chyba,uwzgédnienie takiego
zadania jest niemdiwe z powodu ogtoszenia upade lub likwidacji pracodawcy. W takim

przypadku &d Pracy orzeka o odszkodowaniu

Pracownikowi, ktory pod} prac: w wyniku przywrdcenia do pracy, przystuguje wynagrodzenie

za czas pozostawania bez prablynagrodzenie to przystuguje za okres nie ditszy niz 2
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miesiace

Sq jednak wyjtki:

- gdyokres wypowiedzenia wynosit 3 miegce - wynagrodzenie to przystuguje za okres nie
diuzszy niz 1 miesic.

- jezeli umowe 0 prag rozwiazano z:

- pracownikiem, ktéremhbrakuje nie wigcej niz 2 lata do osagnigcia wieku emerytalnego jezeli
okres zatrudnienia umbwia mu uzyskanie prawa do emerytury wraz zgsicciem tego wieku,
- pracownica w okresie cizy lub urlopu macierzynskiegq

- pracownikiem, ktérego dotygprzepisy szczegolne chrogce przed wypowiedzenientub

rozwigzaniem umowy o pracwynagrodzenie przystuguje zaly okres pozostawania bez pracy

Odszkodowanieprzystuguje w wysokii wynagrodzeniaa okres od 2 tygodni do 3 miegty,
jednak nie mge ono by mniejsze ni wynagrodzenie, przystugujce bytemu pracownikowi za

okres wypowiedzenia

Pracownikowi przystuguje wyeznie odszkodowanie w przypadku nieuzasadniondgo lu
niezgodnego z prawem wypowiedzearmowy 0 prag zawartej na okres probny.
Odszkodowanie to przystuguje w wysékbwynagrodzenia za czas, do uptywu ktérego umowa

miata trwé.

Rowniez wytacznie odszkodowanie przystuguje w przypadku wypdegmiaumowy o0 prace
zawartej na czas okrélony lub na czas wykonania okrélonej pracy. Odszkodowanie to
przystuguje w wysok&i wynagrodzenia za czas, do uptywu ktérego umoveantrwa, nie
wiecej jednak ni za 3 miesice. Nie ma to zastosowania w przypadku wypowiedzanmowy o
prac; pracownicy w okresie gty lub urlopu macierziskiego. $d Pracy mae wowczas orzec o
bezskutecznii wypowiedzenia lub o przywréceniu pracownicy daqy na poprzednich
warunkach, chybae uwzgtdnieniezadania jest niemdiwe z powodu ogtoszenia upaden lub

likwidacji pracodawcy.
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- Pracownikowi, ktory podf pracc w wyniku przywrécenia do pracywlicza s do okresu
zatrudnienia okres pozostawania bez pracy, za ktoryprzyznano wynagrodzenie Okresu
pozostawania bez pracy, za ktéry nie przyznano grpuzenia, nie uwa Sk za przerw w
zatrudnieniu, powodua¢a utrat uprawnié uzalenionych od nieprzerwanego zatrudnienia.
Natomiast pracownikowi, ktoremu przyznano odszkoalme, wlicza si do okresu zatrudnienia

okres pozostawania bez pracy, odpowiadiapkresowi, za ktory przyznano odszkodowanie.

- Pracodawcanoze odméwit ponownego zatrudnienia pracownika, jéeli w ciagu 7 dni od
przywrocenia do pracy nie zgtosit on gotowsxi niezwtocznego podjcia pracy, chyba ze

przekroczenie terminu nagito z przyczyn niezaleych od pracownika.

- Pracownik, ktory przed przywrdoceniem do pracy jglodatrudnienie u innego pracodawcy
moze bez wypowiedzenia za trzydniowym uprzedzeniemwigzat umowe O prag z tym
pracodaweg w ciagu 7 dni od przywrdcenia do pracy. Rozeanie umowy w tym trybie pogga za
soly skutki jakie przepisy prawa pracy a@h z rozwhzaniem umowy przez pracodawza

wypowiedzeniem.

- W razie zastosowania okresu wypowiedzenia krgtsp& wymagany umowa 0 pracozwiazuje
si¢ z uptywem okresu wymaganego, a pracownikowi ptygle wynagrodzenie do czasu

rozwigzania umowy.

- Jeeli u danego pracodawcy dzidamisja pojednawczapracownik mae przed wysipieniem
na drog sadowa zadat polubownego zatatwienia sporu. Wygenie z wnioskiem do komisji

pojednawczej przerywa bieg termindéw wniesienia\syrdo sidu.

Okres wypowiedzenia umowy o prag zawartej na okres probny wynosi:

1) 3 dni robocze, jeeli okres probny nie przekracza 2 tygodni,
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2) 1 tydzie, jezeli okres prébny jest diszy niz 2 tygodnie,
3) 2 tygodnie, jeeli okres probny wynosi 3 miesie.

Okres wypowiedzenia umowy 0 pra¢ zawarte] na czas nie okr&ony jest uzaleniony od
okresu zatrudnienia u danego pracodawcy i wynosi:

1) 2 tygodnie, jeeli pracownik byt zatrudniony krécejmnb miesecy,

2) 1 miesic, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 6 migsy,

3) 3 miesice, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 3 lata.

Zwolnienie na poszukiwanie pracy

W okresie co najmniej dwutygodniowego wypowiedzeomowy o pra¢ dokonanego przez
pracodawe pracownikowi przystuguje zwolnienie na poszukiveapracy, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.

Wymiar zwolnienia wynosi:

1) 2 dni robocze — w okresie dwutygodniowego i diestcznego wypowiedzenia,

2) 3 dni robocze - w okresie trzymiestnego wypowiedzenia, ta& w przypadku jego skrécenia.

Pracodawca nie mde wypowiedzi€¢ umowy o pra@ pracownikowi, ktéremu brakuje nie

wiecej niz 4 lata do nabycia prawa do emerytury z Funduszu Udzpieczé Spotecznych.

Pracodawca nie nmie wypowiedzié umowy o pra¢ w czasie urlopu pracownika, a t@&kw czasie
innej usprawiedliwionej nieobecém pracownika w pracy, @li nie uplyrat jeszcze okres

uprawniajcy do rozwazania umowy o pracbez wypowiedzenia.

Rozwigzanie umowy o pra¢ bez wypowiedzenia

Pracodawca m@ rozwhzat umow 0 prag bez wypowiedzenia z winy pracownika w razie:

1) ciezkiego naruszenia przez pracownika podstawowych afaéw pracowniczych,

2) popetnienia przez pracownika w czasie trwani@awyno pra¢ przesgpstwa, ktdre uniemdiwia
dalsze zatrudnianie go na zajmowanym stanowiske]ijprzes¢pstwo jest oczywiste lub zostato
stwierdzone prawomocnym wyrokiem,

3) zawinionej przez pracownika utraty uprawni&oniecznych do wykonywania pracy ha
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zajmowanym stanowisku. [Art. 52. § 1]
Rozwigzanie umowy o pracbez wypowiedzenia z winy pracownika nie zamasipi¢ po uptywie
1 miesica od uzyskania przez pracodawgadomdci o okoliczndci uzasadniagcej rozwhzanie

umowy. [§ 2]

Pracodawca mae rozwigza¢ umowe 0 pracg bez wypowiedzenia:

1) jezeli niezdolng¢ pracownika do pracy wskutek choroby trwa:

a) diwzej niz 3 miesiace - gdy pracownik byt zatrudniony u danego pravagakrdocej ni 6
mieskcy,

b) diuzej niz taczny okres pobierania z tego tytutu wynagrodzerzasitku - gdy pracownik byt
zatrudniony u danego pracodawcy co najmniej 6 rugsiub jezeli niezdolndé do pracy zostata
spowodowana wypadkiem przy pracy albo charoéwodovy;

2) w razie usprawiedliwionej nieobeco pracownika w pracy z innych przyczyrnznymienione

w pkt 1, trwajcej diuzej niz 1 miesac. [Art. 53 § 1]

Rozwigzanie umowy przez pracownika

Pracownik mae rozwgzat umowg o0 prag¢ bez wypowiedzenia

- jezeli zostanie wydane orzeczenie lekarskie stwiesdeagzkodliwy wptyw wykonywanej pracy
na zdrowie pracownika, a pracodawca nie przenigsiev terminie wskazanym w orzeczeniu
lekarskim do innej pracy, odpowiedniej ze wzlyl na stan jego zdrowia i kwalifikacje zawodowe,
- gdy pracodawca dopcit sie ciezkiego naruszenia podstawowych obgekiow wobec
pracownika; w takim przypadku pracownikowi przysijgg odszkodowanie w wysokao
wynagrodzenia za okres wypowiedzenia,zelleumowa o prag zostata zawarta na czas cloay

lub na czas wykonania oktenej pracy - w wysok&i wynagrodzenia za okres 2 tygodni [Art. 55].

Wynagrodzenie za pra¢ wykonana

* Wynagrodzenie przystuguje za peagvykonar. Za czas niewykonywania pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko woéwczas, gadgpisy prawa pracy tak stang@wjArt.
80].

* Pracownik nie mee zrzec s prawa do wynagrodzenia ani przeiieego prawa na innosolz.
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* Wyptaty wynagrodzenia za praclokonuje si co najmniej raz w miegtu, w statym i ustalonym

Z gory terminie.

* Wynagrodzenie za pra@tatne raz w miegcu wyptaca si z dotu, niezwitocznie po ustaleniu jego
petnej wysokéci, nie p&niej jednak ni w ciagu pierwszych 10 dni naginego miesica

kalendarzowego.

* Jezeli ustalony dzié wyptaty wynagrodzenia za pracjest dniem wolnym od pracy,

wynagrodzenie wyptacaegsw dniu poprzedzagym.

* Skiadniki wynagrodzenia za prgcprzystugugce pracownikowi za okresy disze ni jeden

mieskhc, wyptaca si z dotu w terminach okéonych w przepisach prawa pracy.

* Pracodawca, naadanie pracownika, jest oboaziany udosipnic do wghdu dokumenty, na

ktérych podstawie zostato obliczone jego wynagrodze

* Pracodawca jest obowdany wyptaca wynagrodzenie w miejscu, terminie i czasie ékneych

w regulaminie pracy lub w innych przepisach prawacp.

* Wyptaty wynagrodzenia dokonujegsiv formie piengznej; czsciowe spetnienie wynagrodzenia
w innej formie ni pienkzna jest dopuszczalne tylko wéwczas, gdy przewidoj ustawowe

przepisy prawa pracy lub uktad zbiorowy pracy.

* Obowiazek wyptacenia wynagrodzenia e by spetniony w inny sposob hido rk
pracownika, jeeli tak stanowi uktad zbiorowy pracy lub pracownirzednio wyrazi na to zged

na psmie.

Swiadczenia przystugupce w okresie czasowej niezdolgoi do pracy
Za czas niezdolrsai pracownika do pracy wskutek:

1) choroby lub odosobnienia w zwku z chorob zaka&na - trwajacej facznie do 33 dni w agu
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roku kalendarzowego - pracownik zachowuje prawo &@% wynagrodzenia, chybae
obowigzujace u danego pracodawcy przepisy prawa pracy prrgwidyzsze wynagrodzenie z
tego tytutu,

2) wypadku w drodze do pracy lub z pracy albo chgrprzypadajcej w czasie aizy - w okresie
wskazanym w pkt 1 - pracownik zachowuje prawo dd%Qvynagrodzenia. [Art. 92. § 1]

Wynagrodzenie chorobowe obliczag svedtug zasad obowiujacych przy ustalaniu podstawy
wymiaru zasitku chorobowego | wyptaca za#ta dzien niezdolndci do pracy, nie wylczapc dni

wolnych od pracy.

Odprawa rentowa lub emerytalna
Pracownikowi spetniacemu warunki uprawniage do renty z tytutu niezdolda do pracy lub
emerytury, ktérego stosunek pracy ustat w azkui z przejciem na rert lub emerytug,

przystuguje odprawa piegina w wysokéci jednomiesicznego wynagrodzenia. [Art. 88 1]

Odprawa posmiertna

* W razie $mierci pracownika w czasie trwania stosunku prady W czasie pobierania po jego
rozwigzaniu zasitku z tytutu niezdoldo do pracy wskutek choroby, rodzinie przystugug o
pracodawcy odprawa pmiertna.

* Wysokaos¢ odprawy jest uzafmiona od okresu zatrudnienia pracownika u danegoqgalawcy i
WYynosi:

1) jednomiesiczne wynagrodzenie,4eli pracownik byt zatrudniony krocejniLO lat,

2) trzymiesgczne wynagrodzenie,zeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 10 lat,

3) szdciomiesktczne wynagrodzenie,jeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 15 lat.

* Odprawa pémiertna przystuguje nagiujacym cztonkom rodziny pracownika:

1) makonkowi,

2) innym cztonkom rodziny spetniggym warunki wymagane do uzyskania renty rodzinnepyyl
przepiséw o emeryturach i rentach z Funduszu Uleezgi Spotecznych.

* Odprawe pasmiertm dzieli sk w czsciach réwnych pomidzy wszystkich uprawnionych
cztonkdéw rodziny.

* Jezeli po zmartym pracowniku pozostat tylko jeden cak rodziny uprawniony do odprawy
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posmiertnej, przystuguje mu odprawa w wyseég&opotowy odpowiedniej kwoty okéonej.

« Odprawa pémiertna nie przystuguje cztonkom rodzinyz¢é pracodawca ubezpieczyt
pracownika naycie, a odszkodowanie wyptacone przez instytudiezpieczeniowjest nie
nizsze nk przystugujca odprawa paniertna. Jeeli odszkodowanie jest 8ze od odprawy
pasmiertnej, pracodawca jest obawany wyptaat rodzinie kwog stanowica réznice

migdzy tymiswiadczeniami. [Art. 93]

Co i ile pracodawca mae potraca¢ z wynagrodzenia za prag?
Polskie prawo stoi na sthaochrony wynagrodzenia za pea®rzejawia s to w r&znych zakazach
i nakazach, skierowanych zaréwno do pracodawcyy ogécich (wierzycieli pracownika), jak i do
samego pracownika.
Ochrona ta przejawiagw:
1. nakazie dokonywaniayptaty wynagrodzenia w statym i z gory ustalonymerminie,
2. niedopuszczalnéci zrzeczenia si lub przeniesienia przez pracownika naainsole prawa do
wynagrodzenia,
3. ograniczeniu rodzaju i wysokdci dopuszczalnych potycen.
Z wynagrodzenia za prae po odliczeniu zaliczki na podatek dochodowy sdlofizycznych -
podlegaja potraceniu tylko nasipujace nalenosci i tylko w wymienionej kolejnosci:
1. sumy egzekwowane na zaspokojéme&dczen alimentacyjnych,
2. sumyegzekwowane na pokrycie nal@osci innych niz swiadczenia alimentacyjn8.zaliczki
pienkzne udzielone pracownikowi na poczet wynagrodzenia
4. kary pienigzne - wysoka¢ kary za jedno przekroczenie, jak i zadpadzie
nieusprawiedliwionej nieobecka pracownika w pracy nie me by wyzsza do jednodniowego
wynagrodzenia.
Potrcenie sum egzekwowanych na pokrycie innychzmedi niz swiadczenia alimentacyjne, oraz
zaliczek piengznych udzielonych pracownikowi, nie m®w sumie przekraczgpotowy
wynagrodzenia. Natomiast kwoty te p@ione 4cznie z sumami egzekwowanymi na zaspokojenie
swiadczeé alimentacyjnych nie magprzekraczé 3/5 wynagrodzenia. Wymierzone pracownikowi
kary piengzne hcznie nie mog przekraczé 1/10 czsci wynagrodzenia przypadaego mu po
dokonaniu wszystkich innych pater. Ponadto z wynagrodzenia za pradlicza st w petnej

wysokasci kwoty wyptacone pracownikowi w poprzednim terigiza okres jego nieobedudw

SU‘ona8 6



UNIA EUROPEJSKA
ﬁ KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

Projekt wspoétfinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

pracy, za ktory nie przystugiwato mu wynagrodzenie.

Z wynagrodzenia za prag nie maze zost& potracone nic wecej.

Natomiastdo petnej wysokdci podlegaj egzekucji na zaspokojenidwiadczei
alimentacyjnych nagrody z zakladowego funduszu nagrod, orazznedei przystugujce

pracownikom z tytutu udziatu w zysku, lub w nadwg bilansowe.

Przy zachowaniu zasad dotycygch kolejndci i wysokasci pracodawca mie dokonywa potracen
na zaspokojeniegswiadczai alimentacyjnych réwniez bez pos¢powania egzekucyjnego z

wyj atkiem przypadkow gdy:

- $wiadczenia alimentacyjne mdpy¢ potracane na rzecz kilku wierzycieli, acknie suma, ktora
moze by potracona nie wystarczy na petne pokrycie wszystkicleimakci alimentacyjnych,

- wynagrodzenie za praezostato zajte w drodze egzekucjadowej lub administracyjne;.
Potrcen tych dokonuje pracodawca na wniosek osoby upravepioa podstawie przedionego

przez ni tytutu wykonawczego.

Naleznoéci alimentacyjne magby¢ potracane z wynagrodzenia za pgatezalenie od wysokéci
tego wynagrodzenia, natomiast potnia na zaspokojenie innych nadesci mog by¢
dokonywane tylko wéwczas, gdy wynagrodzenie zagest wyzsze nk okreslona przepisami
kwota minimalna.

Wolna od potracen jest kwota w wysokdci:

- minimalnego wynagrodzenia za pgaktora przystuguje pracownikom zatrudnionym w yein
wymiarze czasu pracy. Dotyczy to sum poéinych na zaspokojenie innych ralesci niz
alimentacyjne.

- 75% wynagrodzenia w przypadku potinia zaliczek pienknych udzielonych pracownikowi.
- 90% wynagrodzenia w razie pgtania kar pieriznych.

Jezeli pracownik zatrudniony jest niepetnym wymiarze czasu pracykwoty wolne od poticen

ulegah zmniejszeniu proporcjonalnie do zmniejszenia wymezasu pracy. W przypadku, gdy

pracownik zatrudniony jest u kilku pracodawcow,gemgynagrodzenie podlega zsumowaniu w celu

okreslenia kwoty wolnej od poiicen na zaspokojenie innych natesxici niz alimentacyjne.

Kiedy przystuguije i w jakiej wysokaosci wynagrodzenie chorobowe i zasitek chorobowy?
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Zaréwno zasitek jak i wynagrodzenie za czas chosp®niaj te sany funkcje: map zapewnt
pracownikowisrodki utrzymania w czasie choroby, azakpomoc finansowpodczas leczenia, np.
na leki. Pomoc ta jest mu potrzebnalijprzez czas choroby nie @ wykonywa pracy.
Zasadnicz jej forma jest zasitek chorobowy wyptacany z ubezpieczep@esznego, ktdrym
kazdy pracownik jest obowzkowo obgty na wypadek choroby. Jednak w pewnym zakresi@ra
przerzuca obowzekswiadczenia na pracodagc

Pracodawca ptaci pracownikowlynagrodzenie chorobowe za pierwsze 35 dni niezdakti do
pracy spowodowanej jego chorgliub odosobnieniem w zwzku z choroh zakana. Za czas
choroby, ktéry wynosi wgicej niz 35 dni w cagu roku przystuguje natomiast zasitek chorobowy
wyptacany przez Zaktad Ubezpieaz8potecznych jakéwiadczenie z ubezpieczenia
chorobowego. Trzeba pagtac, ze pierwsze 35 dni niezdolém do pracy jest liczone jako suma
wszystkich nieobecrici w pracy z powodu choroby wagju catego roku, np. §& pracownik byt w
szpitalu przez 15 dni, a po jakirazasie, w tym samym roku, dwukrotnie chorowat ngogpo 10
dni (czyli razem byt nieobecny 35 dni), to za Rpsi nieobecné& w pracy z powodu choroby
bedzie juz otrzymywat zasitek chorobowy, a nie wynagrodzexdepracodawcy.

Prawo do uzyskania wynagrodzenia za czas choramopmik nabywa od chwili zatrudnienia,
natomiasprawo do zasitku choroboweggowstaje dopiero z 31 dniem nieprzerwanego okresu
trwania ubezpieczenia chorobowego. Do tego okrggednak wliczane wszystkie poprzednie
okresy ubezpieczenia, o ile nie bytoezy nimi przerwy dtaszej nz 30 dni. Zatem jdi osoba
zwolniona z pracy znajdzie zatrudnienie przed upiyw80 dni od rozvgzania stosunku pracy,
zasitek ledzie st jej nalezat juz od pocatku zatrudnienia u nowego pracodawcy
Wynagrodzenie chorobowe wyptacane przez pracoglgst traktowane jak wynagrodzenie za

prac i podlega takiej samej ochronie. Tej ochrony naewnprzypadku zasitku chorobowego

Kiedy pracownik ma prawo do zasitku a kiedy do wyngrodzenia za czas choroby?
Obaswiadczenia wyptaca siza czas niezdolsoi do pracy z powodu choroby, ktory jest
potwierdzony zéwiadczeniem upowanionego lekarza. Zasitek chorobowy raleie ponadto
pracownikom przebywagym w zaktadzie zamketiym leczenia odwykowego w celu leczenia
uzaleznienia od alkoholu albo narkotykow.

Wynagrodzenie za czas choroby od pracodawcynale tylko temu pracownikowi, ktory spetnia

warunki do otrzymania zasitku chorobowego. Jestptmswiadczeniem nalaym tylko
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aktualnemu pracownikowi. Zasitek natomiast moyyzyma takze byli pracownicy, o ile ich
choroba (niezdolni@ do pracy) zacga sk, gdy pozostawali w stosunku pracy i trwata bezpsz/
co najmniej 14 dni ( 3 miegie w przypadku chordb zakaych).

Wynagrodzenie wyptacacsza pierwsze 35 dni niezdoléw do pracy, zasitek chorobowy - za dni
nastpne, jednak maksymalnie przez 6 mgegizwolnienia od pracy. Na ten okres 6 mjegi
sktadaj sic wszystkie okresy niezdoldo do pracy z powodu choroby, takczas pobierania
wynagrodzenia chorobowego. W§owo tylko ten maksymalny czas otrzymywania zasitkaze
by¢ przedhikony na wniosek lekarza, nie ¢gej niz 0 3 miesice, jd&li dalsze leczenie daje szanse
odzyskania zdolnai do pracy.

Zasady obliczania i wyptacania obwiadczé s takie same: obliczacsje wedtug przeeinego
mieskcznego wynagrodzenia pracownika za ostatnie 6 egigsa wyptaca za kaly dziea
niezdolndgci do pracy, take za dni wolne od pracy, odpowiedgizes¢ kwoty.

Wysokas¢ swiadczeér na wypadek choroby jest obliczana w stosunku deagyodzenia pracownika
i wynosi w zasadzi80% wynagrodzenia miesgcznego Natomiast w przypadku, gdy choroba
przypada w okresie £ty lub powstata w wyniku wypadku przy pracy, w dredio pracy lub z
pracy, albo jest wynikiem choroby zawodowej, pracibwwma prawo déwiadczenia w wysokii
100% wynagrodzenia. Jednak pracodawcaepyzyzna wynagrodzenie w wysokoi wyzszej ng
to wynika z przepisow.

Zasitek chorobowy naly sic w petnej wysokéci wynagrodzenia w jeszcze jednym przypadku:
gdy niezdolné¢ do pracy trwa bez przerwy 90 dni, zasitek w kwdd@% wynagrodzenia

pracownik pobiera od 91 dnia niezdodob

Utrata prawa do zasitku naptje, gdy w czasie zwolnienia lekarskiego pracowmjkonuje pra¢
zarobkow, albo wykorzystuje zwolnienie niezgodnie z jegteng np. gdy w czasie zwolnienia
jedzie na wakacje albo nie przestrzega zaléslearza.

Regulamin wynagradzania

Art. 77% § 1. Pracodawca zatrudriey co najmniej 20 pracownikéw, nie @bjch zaktadowym
uktadem zbiorowym pracy ani ponadzaktadowym uktaddsiorowym pracy odpowiadggym
wymaganiom okrdonym w 8§ 3, ustala warunki wynagradzania za @rac regulaminie

wynagradzania.
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8§ 2. W regulaminie wynagradzania, o ktérym mowa W, racodawca nie ustal takze inne
swiadczenia zwizane z pragci zasady ich przyznawania.

§ 3. Regulamin wynagradzania obamije do czasu obgia pracownikéw zaktadowym uktadem
zbiorowym pracy lub ponadzaktadowym uktadem zbignow pracy ustalacym warunki
wynagradzania za pra®raz przyznawania innycdwiadczeé zwiazanych z pracw zakresie i w
sposob umdiwiaj acy okrelanie, na jego podstawie, indywidualnych warunkdmow o prae.

8 4. Regulamin wynagradzania ustala pracodawcelide danego pracodawcy dziata zaktadowa
organizacja zwizkowa, pracodawca uzgadnia z regulamin wynagradzania.

§ 5. Do regulaminu wynagradzania stosugeasipowiednio przepisy art. 239 § 3, art. 248 2, art.
2418 oraz art. 24¥ § 2.

8 6. Regulamin wynagradzania wchodziyeie po uptywie dwoéch tygodni od dnia podania go do

wiadomdaci pracownikéw, w sposéb przyy u danego pracodawcy.

Regulamin pracy

Art. 104. § 1. Regulamin pracy ustala organizagporzadek w procesie pracy oraz zwane z tym
prawa i obowdazki pracodawcy i pracownikdw.

8 2. Regulaminu pracy nie wprowadza, gezeli w zakresie przewidzianym w 8 1 obawuja

postanowienia uktadu zbiorowego pracy lub gdy pdagaca zatrudnia mniejhR20 pracownikow.

Tres¢ regulaminu

Regulamin pracy, okétajac prawa i obowizki pracodawcy i pracownikow zwiane z poradkiem
w zaktadzie pracy, powinien ustéale szczegOIngi:

1) organizagj pracy, warunki przebywania na terenie zakladu ypracczasie pracy i po jej
zakaczeniu, wyposzenie pracownikOw w naedlzia i materialy, a tate w odzie i obuwie
robocze oraz wrodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej,

2) systemy i rozktady czasu pracy oraz pgteypkresy rozliczeniowe czasu pracy,

3) pok nocry,

4) termin, miejsce, czas i gtotliwas¢ wyptaty wynagrodzenia,

5) wykazy prac wzbronionych pracownikom mitodociangraz kobietom,

6) rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonymiacownikom miodocianym w celu

odbywania przygotowania zawodowego,
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7) wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mio@mym zatrudnionym w innym celumi
przygotowanie zawodowe,

8) obowhzki dotyczice bezpieczestwa i higieny pracy oraz ochrony przecivpoowej, w tym
takze sposob informowania pracownikéw o ryzyku zawodwowktore wize st z wykonywamn

praa,

9) przygty u danego pracodawcy sposob potwierdzania prezownikOw przybycia i obeciloi

w pracy oraz usprawiedliwiania nieobeéciov pracy. [Art. 104. § 1]

Regulamin pracy wchodzi viycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do deiacci

pracownikow, w sSposob prayy u danego pracodawcy.

Pracodawca jest oboyzany zapoznapracownika z tr&ia regulaminu pracy przed rozpecem

przez niego pracy.

Swiadectwo pracy

* W zwiazku z rozwizaniem lub wygsnieciem stosunku pracy pracodawca jest olhaamy
niezwtocznie wyda pracownikowiswiadectwo pracy. Wydaniéwiadectwa pracy nie nie by
uzaleznione od uprzedniego rozliczenig pracownika z pracodawc

* W przypadku rozwizania lub wygéniegcia umowy o pragc z pracownikiem, z ktérym
dotychczasowy pracodawca namije kolejr, umowe o prag bezpdrednio po rozwgzaniu lub
wygasnieciu poprzedniej umowy 0 prac pracodawca jest oboszany wyd& pracownikowi
swiadectwo pracy, tylko na jegadanie.

* W $wiadectwie pracy naly poda informacje dotycace okresu i rodzaju wykonywanej pracy,
zajmowanych stanowisk, trybu rozaania albo okoliczniei wygasnigcia stosunku pracy, a tak
inne informacje niezlmine do ustalenia uprawmigoracowniczych i uprawnfez ubezpieczenia
spotecznego. Ponadto wiadectwie pracy zamieszcza sizmiank: o zagciu wynagrodzenia za
pracc w my§l przepisbw o pogpowaniu egzekucyjnym. Nagdanie pracownika wwiadectwie
pracy naley poda takze informacg o wysokdaci i sktadnikach wynagrodzenia oraz o uzyskanych
kwalifikacjach.

* Pracownik ma@e w cagu 7 dni od otrzymanidwiadectwa pracy wyspi¢ z wnioskiem do
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pracodawcy o sprostowanigwiadectwa. W razie nieuwzglnienia wniosku pracownikowi
przystuguje, w ¢igu 7 dni od zawiadomienia o odmowie sprostowadmwedectwa pracy, prawo
wystapienia zzadaniem jego sprostowania dgds pracy.

* Jezeli z orzeczeniagslu pracy wynika,ze rozwgzanie z pracownikiem umowy o prabez
wypowiedzenia z jego winy nagiito z naruszeniem przepisOw o rozmgwaniu w tym trybie
umow o prag, pracodawca jest oboyzany zamiécic w swiadectwie pracy informagj ze
rozwigzanie umowy o pracnaspito za wypowiedzeniem dokonanym przez pracodayrt. 97]
Pracownikowi przystuguje roszczenie o naprawierzéody wyrzdzone] przez pracodawc
wskutek niewydania w terminie lub wydania niesgiavegoswiadectwa pracy. [Art. 99. § 1]
Odszkodowanie przystuguje w wysako wynagrodzenia za czas pozostawania bez praega t

powodu, nie dhaszy jednak ri 6 tygodni. [§ 2]

Zakaz konkurenciji

W zakresie okrdonym w odebnej umowie, pracownik nie me prowadz dziatalngci
konkurencyjnej wobec pracodawcy ant tsviadczy pracy w ramach stosunku pracy lub na innej
podstawie na rzecz podmiotu prowackzgo tak dziatalngé (zakaz konkurencii). [Art. 1018 1]
Pracodawca, ktory poniost szkodvskutek naruszenia przez pracownika zakazu konkjire

przewidzianego w umowie, me dochodzi od pracownika wyréwnania tej szkody [§ 2].

Zakaz konkurencji po ustaniu stosunku pracy -gdy pracodawca i pracownik may dostp do
szczegOlnie wanych informacji, ktorych ujawnienie mogtoby naraziracodawe na szkod,
zawieraj umowe 0 zakazie konkurencji po ustaniu stosunku pracyuMbwie okréla sk takze
okres obowizywania zakazu konkurencji oraz wysékmdszkodowania nateego pracownikowi
od pracodawcyfArt. 1017.

Zakaz konkurencji przestaje obawywat przed uptywem terminu, na jaki zostata zawarta weno
przewidziana w tym przepisie, w razie ustania prgyc uzasadniagych taki zakaz Iub
niewywiazywania s¢ pracodawcy z obowzku wyptaty odszkodowania.

Odszkodowanie nie nde by nizsze od 25% wynagrodzenia otrzymanego przez prakewnzed
ustaniem stosunku pracy przez okres odpowiagtapkresowi obowizywania zakazu konkurenciji;

2

odszkodowanie m® by wyptacane w miescznych ratach. W razie sporu o odszkodowaniu:?m

orzeka gd pracy.
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CZAS PRACY

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozestajlyspozycji pracodawcy w zaktadzie

pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonyveapiacy.

Czas pracy nie mie przekracza 8 godzin na dab i przecgtnie 40 godzin w przeg¢inie
picciodniowym tygodniu pracy w przyym okresie rozliczeniowym nieprzekracaaim 4

mieskcy.

Obliczanie wymiaru czasu pracy

* Obowiazujacy pracownika wymiar czasu pracy w prgym okresie rozliczeniowym obliczagsi
1) mnazac 40 godzin przez liczbtygodni przypadagych w okresie rozliczeniowym, a ngstie

2) dodajc do otrzymanej liczby godzin iloczyn 8 godzindzby dni pozostatych do koa okresu
rozliczeniowego, przypadgych od poniedziatku do gku.

* Kazde swigto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadeg w innym dniu ni niedziela
obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.zdk jednak w tygodniu obejmggym siedem dni od
poniedziatku do niedzieli, wygpia dwaswicta w inne dni ni niedziela, obrienie wymiaru czasu
pracy o 8 godzin nagtuje tylko z tytutu jednego z tyciwiat.

* Wymiar czasu pracy pracownika w okresie rozliaegrym ulega w tym okresie obteniu o

liczbe godzin usprawiedliwionej nieobeditd w pracy, przypadagych do przepracowania w czasie

tej nieobecngci, zgodnie z przytym rozktadem czasu pracy. [Art. 130]

Tygodniowy czas pracya¢znie z godzinami nadliczbowymi nie teoprzekracza przecgtnie 48
godzin w przygtym okresie rozliczeniowym.

Ograniczenie powssze nie dotyczy pracownikow zadzapcych w imieniu pracodawcy zakladem
pracy. [Art. 131]

Okresy odpoczynku

Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwmaego
odpoczynku.
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Nie dotyczy to:

1) pracownikéw zargdzapcych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy,

2) przypadkow konieczrioi prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochromycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lisodowiska albo usueacia awarii,

a pracownikowi przystuguje, w okresie rozliczeniomyréwnowany okres odpoczynku. [Art. 132]

Pracownikowi przystuguje w kdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin niepnaaego
odpoczynku, obejmagego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoazyldbowego.

W przypadku zmiany pory wykonywania pracy przezcpvenika w zwiazku z jego przégiem na
inna zmiarg, zgodnie z ustalonym rozkladem czasu pracy, tygedn nieprzerwany odpoczynek
moze obejmowéa mniejsz liczbe godzin, nie mee by jednak krotszy i 24 godziny.

Odpoczynek ten powinien przypadav niedziet. Niedziela obejmuje 24 kolejne godziny,
poczynajc od godziny 6.00 w tym dniu, chyl@ u danego pracodawcy zostata ustalona inna
godzina. [Art. 133]

Prawo do przerwy
Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosnegmniej 6 godzin, pracownik ma prawo

do przerwy w pracy trwagej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu préyt. 134]

Systemy i rozklady czasu pracy

Jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej omEch, maze by stosowany system
rownowanego czasu pracy, w ktorym jest dopuszczalne puzedie dobowego wymiaru czasu
pracy, nie w¢cej jednak ni do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekegerym 1
mieskhca. Przedhiony dobowy wymiar czasu pracy jest rownaemay krotszym dobowym
wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub dnimminymi od pracy. [Art. 135 8 1]

W szczegOlnie uzasadnionych przypadkach okrescamtiiowy mae by przedtizony, nie wecej
jednak nk do 3 miesicy. [§ 2]

Przy pracach uzateionych od pory roku lub warunkéw atmosferycznydtres rozliczeniowy

moze by przedhizony, nie wecej jednak ni do 4 miesicy. [§ 3]
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Dozér urzadzen

Przy pracach poleggjych na dozorze ugdzenr lub zwikzanych z cgéciowym pozostawaniem w
pogotowiu do pracy me by stosowany system rownowsego czasu pracy, w ktorym jest
dopuszczalne przedtanie dobowego wymiaru czasu pracy, niec®j jednak ni do 16 godzin, w
okresie rozliczeniowym nieprzekraczeym 1 miesica. [Art. 136

Do pracownikow zatrudnionych przy pilnowaniu miehi#d ochronie oséb, a ta& pracownikow
zaktadowych stray pazarnych i zaktadowych shb ratowniczych mge by stosowany system
rbwnowanego czasu pracy, w ktorym jest dopuszczalne puzedie dobowego wymiaru czasu

pracy do 24 godzin, w okresie rozliczeniowym nigraczajcym 1 miesica. [Art. 137]

System przerywanego czasu pracy

Jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej omEch, maze by stosowany system
przerywanego czasu pracy wedtug z gory ustalonegitadu przewidujcego nie wgcej niz jedm
przerwe w pracy w cigu doby, trwajca nie diwej niz 5 godzin. Przerwy nie wlicza¢stdo czasu
pracy, jednake za czas tej przerwy pracownikowi przystuguje mrado wynagrodzenia w
wysokaci potowy wynagrodzenia naleego za czas przestoju. [Art. 139. § 1]

System przerywanego czasu pracy wprowadzavsuktadzie zbiorowym pracy, a u pracodawcy
bedacego osob fizyczm, prowadzacego dziatalngt w zakresie rolnictwa i hodowli, u ktérego nie
dziata zaktadowa organizacja zwkowa, system przerywanego czasu pracyearim¢ stosowany
na podstawie umowy 0 pracPracownikowi przystuguje wynagrodzenie za czaemwy, jeeli

wynika to z umowy o prac

System zadaniowego czasu pracy
W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lulpjganizacy albo miejscem wykonywania
pracy mae by stosowany system zadaniowego czasu pracy. Pracagdgw porozumieniu z

pracownikiem, ustala czas niezimy do wykonania powierzonych zadgArt. 140]

Przerwa w pracy
Pracodawca m® wprowadzi jedm przerwe w pracy niewliczas do czasu pracy, w wymiarze

nieprzekraczacym 60 minut, przeznaczema spaycie positku lub zatatwienie spraw osobistych.
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[Art. 141. § 1]
Przerve w pracy wprowadza siw ukiladzie zbiorowym pracy lub regulaminie pradpcaw
umowie 0 prag, jezeli pracodawca nie jest aty uktadem zbiorowym pracy lub nie jest

obowigzany do ustalenia regulaminu pracy. [§ 2]

Indywidualny rozktad czasu pracy
Na pisemny wniosek pracownika pracodawcaenostalé indywidualny rozkiad jego czasu pracy

w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownikgbpty. [Art. 142]

System skroconego tygodnia pracy

Na pisemny wniosek pracownika peoby do niego stosowany system skréconego tygodniayprac
W tym systemie jest dopuszczalne wykonywanie pg@egz pracownika przez mniepzrb dni w
ciagu tygodnia, przy réwnoczesnym przediniu dobowego wymiaru czasu pracy, niecej niz

do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekeggzym 1 miesica. [Art. 143]

Przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy

Na pisemny wniosek pracownika peoby do niego stosowany system czasu pracy, w ktorym
praca jestswiadczona wycznie w patki, soboty, niedziele iswigta. W tym systemie jest
dopuszczalne przedtanie dobowego wymiaru czasu pracy, nieogj jednak ni do 12 godzin, w

okresie rozliczeniowym nieprzekraczeym 1 miesica. [Art. 144]

Skrécenie czasu pracy

Skrécenie czasu pracy paaj norm ogolnie obowgzujacych, dla pracownikoéw zatrudnionych w
warunkach szczegolnie agliwych lub szczegodlnie szkodliwych dla zdrowia imopolegéa na
ustanowieniu przerw w pracy wliczanych do czasucyralbo na obreniu tych norm, a w
przypadku pracy monotonnej lub pracy w ustalonygdzy tempie polega na wprowadzeniu przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. [Art. 145. § 1]

Wykaz tych prac ustala pracodawca po konsultapjiazownikami lub ich przedstawicielami oraz
po zasggnieciu opinii lekarza sprawagego profilaktycza opieke zdrowotra nad pracownikami. [8
2]
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Praca zmianowa

Praca zmianowa jest dopuszczalna bez gdzgha stosowany system czasu pracy. [Art. 146]

W kazdym systemie czasu pracyz¢dl przewiduje on rozktad czasu pracy obejmoyjprac w
niedziele iswigta, pracownikom zapewniagstaczm liczbe dni wolnych od pracy w przgiym
okresie rozliczeniowym odpowiadah co najmniej liczbie niedziekwiat oraz dni wolnych od

pracy w przegitnie pkciodniowym tygodniu pracy przypadaych w tym okresie. [Art. 147]

Ewidencja czasu pracy

Pracodawca prowadzi ewideagjzasu pracy pracownika do celow prawidiowego esial jego
wynagrodzenia i innychwiadczéh zwiazanych z prag Pracodawca udaginia & ewidencg
pracownikowi, na jegaadanie. [Art. 149. § 1]

W stosunku do pracownikdw alych systemem zadaniowego czasu pracy, pracownikéw
zarzmdzapcych w imieniu pracodawcy zakladem pracy oraz prautkow otrzymupcych ryczatt za

godziny nadliczbowe lub za praw porze nocnej nie ewidencjonuje giodzin pracy. [8 2]

Praca w godzinach nadliczbowych

Praca wykonywana ponad obaaijace pracownika normy czasu pracy, a zekpraca
wykonywana ponad przediany dobowy wymiar czasu pracy, wynikay z obowizujacego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanmpasz w godzinach nadliczbowych. Praca w
godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:

1) koniecznéci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochroaycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia ludrodowiska albo usuecia awarii,

2) szczegolnych potrzeb pracodawcy.[ Art. 151. 8 1]

Powyssze zasady nie stosuje sio pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach praayktorych
wystepuja przekroczenia najwgzych dopuszczalnychegen lub natzen czynnikdéw szkodliwych
dla zdrowia.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych wazkii z szczegolnymi potrzebami pracodawcy
nie mae przekrocz§ dla poszczegolnego pracownika 150 godzin w rokiendarzowym. W
uktadzie zbiorowym pracy lub w regulaminie pracgalv umowie o prag jezeli pracodawca nie

jest obgty uktadem zbiorowym pracy lub nie jest obgrany do ustalenia regulaminu pracy, jest
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dopuszczalne ustalenie innej liczby godzin nadbezych w roku kalendarzowym.

Strony ustalaja w umowie o pra@ dopuszczalm liczbe godzin pracy ponad okrdlony w
umowie wymiar czasu pracy pracownika zatrudnionegav niepeinym wymiarze czasu pracy,
ktorych przekroczenie uprawnia pracownika, oprocz mrmalnego wynagrodzenia, do dodatku

do wynagrodzenia.

Praca w porze nocnej

Pora nocna obejmuje 8 godzingaizy godzinami 21.00 a 7.00.

Pracownik, ktérego rozktad czasu pracy obejmujeand&j dobie co najmniej 3 godziny pracy w
porze nocnej lub ktérego co najmniej 1/4 czasuypraokresie rozliczeniowym przypada na gor
nocm, jest pracuyjcym w nocy.

Czas pracy pracagego w nocy nie me przekracza 8 godzin na dof jezeli wykonuje prace
szczegOlnie niebezpieczne albo zzeine z diaym wysitkiem fizycznym lub umystowym. [Art.
1517

Pracownikowi wykonujcemu pra¢ w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzera
kazda godzirg pracy w porze nocnej w wysod® 20 % stawki godzinowe] wynikagej z

minimalnego wynagrodzenia za pgaastalanego na podstawie eloinych przepisow.

Praca w niedziele swigta

Dniami wolnymi od pracysniedziele iswicta okrélone w przepisach o dniach wolnych od pracy.
Za prag W niedziet i $wigto uwaa sk prag wykonywara miedzy godzim 6.00 w tym dniu a

godzimg 6.00 w nasipnym dniu, chybae u danego pracodawcy zostata ustalona inna gadzina

Praca w niedziele §wigta jest dozwolona:

1) w razie konieczniei prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrotygia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia luBrodowiska albo usugcia awarii,

2) w ruchu cigtym,

3) przy pracy zmianowej,

4) przy niezldnych remontach,
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5) w transporcie i w komunikacji,

6) w zaktadowych stéach paarnych i w zaktadowych stbach ratowniczych,

7) przy pilnowaniu mienia lub ochronie osob,

8) w rolnictwie i hodowli,

9) przy wykonywaniu prac koniecznych ze wghil na ich aytecznd¢ spoteczn i codzienne
potrzeby ludnéci, w szczegolngci w:

a) placéwkach handlowych,

b) zaktadachwiadczcych ustugi dla ludngi,

c) gastronomii,

d) zaktadach hotelarskich,

e) jednostkach gospodarki komunalnej,

f) zakladach opieki zdrowotnej i innych placéwkattizby zdrowia przeznaczonych dla oséb,
ktérych stan zdrowia wymaga catodobowych lub caknizychswiadczeé zdrowotnych,

g) jednostkach organizacyjnych pomocy spoteczreg ptacéwkach opiekiczo-wychowawczych,
zapewniagcych catodobow opiele,

h) zaktadach prowadeych dziatalné¢ w zakresie kultury, swiaty, turystyki i wypoczynku,
10) w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w systeczasu pracy, w ktorym praca jest

swiadczona wydcznie w pitki, soboty, niedziele dwieta. [Art. 1519

Urlopy wypoczynkowe

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, raepwanego, pftatnego urlopu
wypoczynkowego, zwanego dalej ,urlopem”. [Art. 1821]

Pracownik nie mge zrzec s prawa do urlopu.

Nabycie prawa do urlopu

Pracownik podejmuagpy prag po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktéryndjab prac,
uzyskuje prawo do urlopu z uptywemzkiego miesica pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu
przystuguacego mu po przepracowaniu roku.

Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa wdkgm nastpnym roku kalendarzowym. [Art.
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153]

Wymiar urlopu wynosi:

1) 20 dni — jeeli pracownik jest zatrudniony krocejznlO lat,

2) 26 dni — jeeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 [&t. 154. § 1]

Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niegel wymiarze czasu pracy ustala si
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego prackayra niepetny dzieurlopu zaoksgla sk w

gore do petnego dnia. [8 2]

Urlop proporcjonalny

W roku kalendarzowym, w ktérym ustaje stosunek yrac pracownikiem uprawnionym do
kolejnego urlopu, pracownikowi przystuguje urlop:

1) u dotychczasowego pracodawcy — w wymiarze pipoalnym do okresu przepracowanego u
tego pracodawcy w roku ustania stosunku pracy, &bglprzed ustaniem tego stosunku pracownik
wykorzystat urlop w przystugagym mu lub w wyszym wymiarze,

2) u kolejnego pracodawcy — w wymiarze:

a) proporcjonalnym do okresu pozostalego dackodanego roku kalendarzowego — w razie
zatrudnienia na czas nie krotszy dbo kaica danego roku kalendarzowego,

b) proporcjonalnym do okresu zatrudnienia w dangkurkalendarzowym — w razie zatrudnienia

na czas krétszy nido kaica danego roku kalendarzowegart] 155]

Pracodawca jest oboyziany udziek pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym, witm

pracownik uzyskat do niego prawd@rf. 161]

Urlop na zadanie pracownika
Pracodawca jest oboyzany udziekk nazadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym
nie wiecej niz 4 dni urlopu w kadym roku kalendarzowym. Pracownik zgtagadanie udzielenia

urlopu najpéniej w dniu rozpocgeia urlopu. Art. 1677

Ekwiwalent pienigzny

W przypadku niewykorzystania przystugcggo urlopu w cakei lub w czsci z powodu
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rozwiagzania lub wygénigcia stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwemdlpiengzny. [Art.
171]

Wynagrodzenie za czas urlopu

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzejakie by otrzymat, gdyby w tym czasie
pracowat. Zmienne sktadniki wynagrodzenia mdgy¢ obliczane na podstawie przeitiego
wynagrodzenia z okresu 3 miesy poprzedzagcych miesic rozpoczcia urlopu; w przypadkach
znacznego wahania wysakd wynagrodzenia okres ten we by przedhiony do 12 miescy.
[Art. 172]

Urlopy bezptatne

Na pisemny wniosek pracownika pracodawcaenadzielé mu urlopu bezptatnego. [Art. 174.8 1.]
Okresu urlopu bezptatnego nie wliczag slo okresu pracy, od ktérego zajeuprawnienia
pracownicze.

Przy udzielaniu urlopu bezptatnego, #dmego ni 3 miesice, strony mog przewidzi€

dopuszczaln& odwotania pracownika z urlopu z sweych przyczyn.

Praca u innego pracodawcy

Za zgod pracownika, wyraona na pimie, pracodawca nie udziel¢é pracownikowi urlopu
bezptatnego w celu wykonywania pracy u innego ptae@y przez okres ustalony w zawartym w
tej sprawie porozumieniu gdzy pracodawcami. [Art. 17}

Okres urlopu bezptatnego wlicza sio okresu pracy, od ktGrego zajaiprawnienia pracownicze u

dotychczasowego pracodawcy.

UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

Nie wolno zatrudni@kobiet przy pracach szczegolnieaitiwych lub szkodliwych dla zdrowia.
Rada Ministrow okréi, w drodze rozporgdzenia, wykaz tych pragArt. 176]
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Rozwigzanie umowy w okresie cizy

Pracodawca nie nie wypowiedzié ani rozwhza: umowy 0 pra¢ w okresie cizy, a take w
okresie urlopu macierAgkiego pracownicy, chybaze zachodz przyczyny uzasadnigje
rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia z jej winy i repréagica pracowni¢ zaktadowa

organizacja zwazkowa wyrazita zgogina rozwazanie umowy. [Art. 177]

Praca w godzinach nadliczbowych i w porze nocnej

Pracownicy w czy nie wolno zatrudni@a w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
Pracownicy w @zy nie wolno bez jej zgody delegowvpoza state miejsce pracy ani zatrudnia
systemie czasu pracy. [Art. 178]

Pracownika opiekapego st dzieckiem do ukiczenia przez nie 4 rokkycia nie wolno bez jego
zgody zatrudni@w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w sygteczasu pracy, jak rowrie

delegowé poza state miejsce pracy.

Wymiar urlopu macierzynskiego

Pracownicy przystuguje urlop maciefiski w wymiarze:

1) 16 tygodni przy pierwszym porodzie,

2) 18 tygodni przy kadym nastpnym porodzie,

3) 26 tygodni w przypadku urodzeniagagj niz jednego dziecka przy jednym porodzie.
[Art. 180]

Co najmniej 2 tygodnie urlopu maciefiskiego mog przypada przed przewidywandat porodu.

Pracownica, po wykorzystaniu po porodzie co najinb#é tygodni urlopu macierzigkiego, ma
prawo zrezygnowaz pozostatej egci tego urlopu; w takim przypadku niewykorzystaoegsci
urlopu macierzgskiego udziela gipracownikowi—ojcu wychowagemu dziecko, na jego pisemny

whniosek.

Zasitek macierzyaski
Za czas urlopu macieragkiego przystuguje zasitek maciefizski na zasadach i warunkach

okreslonych odebnymi przepisami. [Art. 184]
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Urlop wychowawczy

Pracownik zatrudniony co najmniej 6 migsi ma prawo do urlopu wychowawczego w wymiarze
do 3 lat w celu sprawowania osobistej opieki naakiem, nie dhaej jednak ni do ukaczenia
przez nie 4 rokuycia. Do szé&ciomiestcznego okresu zatrudnienia wlicza poprzednie okresy
zatrudnienia. [Art. 186]

Rodzice lub opiekunowie dziecka speta@j warunki do korzystania z urlopu wychowawczego

mog jednoczénie korzysta z takiego urlopu przez okres nieprzekragzpaid miesgcy. [§ 3]

Urlopu wychowawczego udziela sia wniosek pracownika. [8 4]

Urlop wychowawczy mze by wykorzystany najwiej w 4 czsciach. [8§ 5]

Rezygnacja z urlopu wychowawczego

Pracownik mae zrezygnowaz urlopu wychowawczego:

1) w kazdym czasie — za zgagbracodawcy,

2) po uprzednim zawiadomieniu pracodawcy — najpg) na 30 dni przed terminem zamierzonego
podicia pracy. [Art. 18§

Dopuszczenie do pracy

Pracodawca dopuszcza pracownika po #akeniu urlopu wychowawczego do pracy na
dotychczasowym stanowisku, &édi nie jest to méliwe, na stanowisku réwnogdnym z
zajmowanym przed rozpogzem urlopu lub na innym stanowisku odpowiadgm jego
kwalifikacjom zawodowym, za wynagrodzeniem nigsaym od wynagrodzenia za peac
przystuguacego pracownikowi w dniu pogliia pracy na stanowisku zajmowanym przed tym
urlopem. [Art. 186]

Wiliczanie urlopu do okresu zatrudnienia
Okres urlopu wychowawczego, w dniu jego zakaenia, wlicza s do okresu zatrudnienia, od

ktérego zalea uprawnienia pracownicze. [Art. 136
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Przerwy na karmienie

Pracownica karmtca dziecko piergi ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica kamaiwkcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch
przerw w pracy, po 45 minut kda. Przerwy na karmienie mpdy¢ na wniosek pracownicy
udzielanedcznie. Art. 187]

Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy #igodziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystugua. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzierthie, przystuguje jej jedna

przerwa na karmienie.

Zwolnienie od pracy

Pracownikowi wychowujcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 latyptuguje w cigu
roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 daaghowaniem prawa do wynagrodzenia. [Art.
188]

Zasitek opiekunczy
Prawo do zasitku za czas nieobew@own pracy z powodu konieczia sprawowania osobistej
opieki nad dzieckiem regulupdrebne przepisy. [Art. 189]

BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

Podstawowe obowgzki pracodawcy

* Pracodawca ponosi odpowiedziaéd@a stan bezpiecastwa i higieny pracy w zaktadzie pracy.

* Pracodawca jest obowdany chroni zdrowie i zycie pracownikdw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przp@diednim wykorzystaniu ogjnie¢ nauki i
techniki. W szczegdlriai pracodawca jest obowzany:

1) organizowé prag; w sposob zapewnigjy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewnia przestrzeganie w zakladzie pracy przepisOw oraaddezpiecZstwa i higieny
pracy, wydawaé polecenia usurcia uchybié@ w tym zakresie oraz kontrolowavykonanie tych

polece,
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3) zapewnia wykonanie nakazow, wygtien, decyzji i zaradzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

4) zapewniad wykonanie zaledespotecznego inspektora pracy.

* Pracodawca oraz osoba kieytg pracownikamigobowizani zng, w zakresie nieziginym do
wykonywania cizacych na nich obowikow, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisyzora
zasady bezpiecastwa i higieny pracy.Art. 207]

Wspotdziatanie pracodawcow

* W razie gdy jednoczmie w tym samym miejscu wykorwprag pracownicy zatrudnieni przez
réznych pracodawcow, pracodawcy ci mapownzek:

1) wspotpracowaze soh,

2) wyznaczy koordynatora sprawagego nadzér nad bezpieésevem i higien pracy wszystkich
pracownikéw zatrudnionych w tym samym miejscu,

3) ustalt zasady wspotdziatania uwzghiajace sposoby pogbowania w przypadku wygbienia
zagraen dla zdrowia lukzycia pracownikow.

* Wyznaczenie koordynatora nie zwalnia poszczegdingracodawcow z obowiku zapewnienia
bezpieczéstwa i higieny pracy zatrudnionym przez nich pragiem. [Art. 208]

Zawiadomienie inspektorow o rozpocgciu dziatalnosci

* Pracodawca rozpoczyrigy dziatalndé jest obowdzany, w terminie 30 dni od dnia rozpecia

tej dziatalndci, zawiadomi na psmie wiaciwego inspektora pracy i wdeiwego pastwowego
inspektora sanitarnego o miejscu, rodzaju i zakrpgdwadzone] dziatalgoi.

* Obowiazek ten cizy na pracodawcy odpowiednio w razie zmiany miejsocazaju i zakresu
prowadzonej dziatalrigi, zwltaszcza zmiany technologii lub profilu prodiik jezeli zmiana

technologii mae powodowa zwigkszenie zagreenia dla zdrowia pracownikOyArt. 209]

Prawa i obowiazki pracownika
Powstrzymanie s¢ od wykonywania pracy
* W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaprzepisom bezpiecastwa i higieny pracy i

05

stwarzay bezpdrednie zagreenie dla zdrowia lulzycia pracownika albo gdy wykonywana przezvc;

n

niego praca grozi takim niebezpieaggvem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzysia g
[9p]
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od wykonywania pracy, zawiadamngajo tym niezwtocznie przetronego.

* Jezeli powstrzymanie giod wykonywania pracy nie usuwa zaggnia, 0 ktorym mowa w 8§ 1,
pracownik ma prawo oddalisic z miejsca zagrenia, zawiadamiag o0 tym niezwiocznie
przetazonego.

* Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomienizefronego, powstrzynia sie od
wykonywania pracy wymagagej szczegolnej sprawgém psychofizycznej w przypadku, gdy jego
stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykania pracy i stwarza zagmenie dla
innych osob. Art. 210]

Podstawowe obowjzki pracownika

Przestrzeganie przepisow i zasad bezpiestze i higieny pracy jest podstawowym obaxkiem
pracownika. W szczegolgo pracownik jest obowizany:

1) zn& przepisy i zasady bezpiedstwa i higieny pracy, btaudziat w szkoleniu i instrukia z
tego zakresu oraz poddaivsic wymaganym egzaminom sprawdgajm,

2) wykonywa prag w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpistza i higieny pracy oraz
stosowé si¢ do wydawanych w tym zakresie polédevskazowek przetmnych,

3) db& o naleyty stan maszyn, ugdzer, narzdzi i sprztu oraz o poradek i tad w miejscu pracy,
4) stosowa srodki ochrony zbiorowej, a tak wywaé przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odzig/ i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawa si¢ wskpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconyatd&niom lekarskim i
stosowa sie do wskaza lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomi przelzonego o zauwanym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagraeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracidw, a take inne osoby
znajdupce s¢ w rejonie zagrgenia, 0 graacym im niebezpiec#sstwie,

7) wspotdziata z pracodawgi przetazonymi w wypetnianiu obovaizkéw dotyczacych

bezpieczastwa i higieny pracy.Art. 211]

Obowiazki osoby kierujacej
Osoba kierujca pracownikami jest obow#ana:
1) organizowa stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadaapibczéstwa i higieny pracy,

2) db& o sprawné srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanieodmge z
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przeznaczeniem,

3) organizowd, przygotowywa i prowadz¢ prace, uwzgidniajpc zabezpieczenie pracownikow
przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowyminmnymi chorobami zwizanymi z
warunkamisrodowiska pracy,

4) db& o bezpieczny i higieniczny stan pomieszcpeacy | wyposzenia technicznego, a tak o
sprawndg¢ srodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodn@zeznaczeniem,

5) egzekwowa przestrzeganie przez pracownikOw przepisOw i zdssmpieczastwa i higieny
pracy,

6) zapewnia wykonanie zaleaelekarza sprawdipego opiek zdrowotm nad pracownikami. [Art.
212]

Budowa lub przebudowa

Pracodawca jest obogzany zapewnig aby budowa lub przebudowa obiektu budowlanego, w
ktorym przewiduje s pomieszczenia pracy, byla wykonywana na podstapiejektow
uwzgkdniapcych wymagania bezpieargwa i higieny pracy, pozytywnie zaopiniowanycheaz
uprawnionych rzeczoznawcéw, zgodnie zebaiymi przepisami.

Obiekt budowlany, w ktorym znajdujsic pomieszczenia pracy, powinien spetni@ymagania
dotyczce bezpieczsestwa i higieny pracy.

Przebudowa obiektu budowlanego, w ktérym znajdgje pomieszczenia pracy, powinna
uwzgkdniat poprawe warunkow bezpieczstwa i higieny pracy. [Art. 213]

Zapewnienie pomieszcaepracy

Pracodawca jest obowydany zapewni@ pomieszczenia pracy odpowiednie do rodzaju
wykonywanych prac i liczby zatrudnionych pracowniké

Pracodawca jest oboyziany utrzymywa obiekty budowlane i znajdage s¢ w nich pomieszczenia
pracy, a take tereny i urzdzenia z nimi zwizane w stanie zapewniaym bezpieczne i

higieniczne warunki pracyArt. 214]
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Konstruowanie i budowa maszyn

Maszyny i inne urgdzenia techniczne powinny byak konstruowane i budowane, aby:

1) zapewniaty bezpieczne i higieniczne warunki prac szczegolnéci zabezpieczaty pracownika
przed urazami, dzialaniem niebezpiecznych substaohpmicznych, poteniem padem
elektrycznym, nadmiernym hatasem, szkodliwymi wgsami, dziataniem wibracji i
promieniowania oraz szkodliwym i niebezpiecznymattmiem innych czynnikowsrodowiska
pracy,

2) uwzgkdniatly zasady ergonomii.

Konstruktor oraz producent maszyn i innychadzn technicznych ponogzodpowiedzialnéé za
niedopetnienie obowekow. [Art. 215]

Zabezpieczenia maszyn

Maszyny i inne urgdzenia techniczne, ktdre nie spetaiakreslonych wymaga, wyposaa st w
odpowiednie zabezpieczenia.

W przypadku gdy konstrukcja zabezpieczenia jestleamena od warunkow lokalnych,
wyposaenie maszyny lub innego wdzenia technicznego w odpowiednie zabezpieczer&yna

do obowazkdéw pracodawcyfArt. 216]

Deklaracja zgodnaci

Niedopuszczalne jest wypasaie stanowisk pracy w maszyny i inne agizenia techniczne, a
takze narzdzia pracy ktore nie spetnigjvymaga dotyczicych oceny zgodrigi okreslonych w
odrgbnych przepisach.

Czynniki oraz procesy pracy stwarzajce szczegolne zag#enie dla zdrowia lubzycia
Niedopuszczalne jest stosowanie materiatdbw i preesechnologicznych bez uprzedniego
ustalenia stopnia ich szkodlié@ dla zdrowia pracownikow i poglfia odpowiednichsrodkow

profilaktycznych.
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Stosowanie substancji chemicznych

Niedopuszczalne jest stosowanie substancji i peggarchemicznych nie oznakowanych w sposob
widoczny, umaliwiajacy ich identyfikacg.

Niedopuszczalne jest stosowanie niebezpiecznychstaodji i niebezpiecznych preparatéw
chemicznych bez posiadania aktualnego spisu tychstancji i preparatbw oraz kart
charakterystyki, a tale opakowa zabezpieczagych przed ich szkodliwym dziataniem, zaoem
lub wybuchem.

Stosowanie niebezpiecznych substancji i niebezpigtz preparatow chemicznych jest
dopuszczalne pod warunkiem zastosowan@kow zapewniacych pracownikom ochrenich
zdrowia izycia.

Zasady Klasyfikacji substancji i preparatow chemych pod wzgidem zagreen dla zdrowia lub
zycia, wykaz substancji niebezpiecznych, wymaganigaiace kart charakterystyki substancji lub
preparatéw niebezpiecznych oraz sposoéb ich oznakiavekrélaja odrebne przepisy.

Ograniczanie stopnia naraenia

W razie zatrudniania pracownika w warunkach pangé| na dziatanie szkodliwych czynnikow
biologicznych pracodawca stosuje wszelkie ¢mse srodki eliminupce naraenie, a jeeli jest to
niemazliwe — ograniczajce stopié tego naraenia, przy odpowiednim wykorzystaniu ggnicc
nauki i techniki.

Pracodawca prowadzi rejestr prac najgcych pracownikédw na dziatanie szkodliwych czynnikow
biologicznych oraz rejestr pracownikéw zatrudnidmyezy takich pracach.

Ochrona przed promieniowaniem jonizugcym
Pracodawca jest obogzany chroni pracownikbw przed promieniowaniem jonigcym,
pochodacym zezrodet sztucznych i naturalnych, wgstijacych wsrodowisku pracy.

Nagte niebezpieczistwo dlazycia

Pracodawca prowadey dziatalngé, ktora stwarza mdiwos¢ wyshpienia nagtego
niebezpieczéstwa dla zdrowia lukzycia pracownikéw, jest obowzany podejmowa dziatania
zapobiegajce takiemu niebezpieczstwu.

[Art. 224]
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Prace wykonywane przez co najmniej dwie osoby

Pracodawca jest oboyzany zapewr aby prace, przy ktorych istnieje atisvos¢ wystpienia
szczegolnego zagtenia dla zdrowia lukzycia ludzkiego, byty wykonywane przez co najmniej
dwie osoby, w celu zapewnienia asekuraéit.[225]

Informowanie o ryzyku zawodowym

Pracodawca:

1) ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zz@ine z wykonywaqpraca oraz stosuje niezdne
srodki profilaktyczne zmniejszage ryzyko,

2) informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktOmeaze sk z wykonywam praa, oraz o

zasadach ochrony przed zaggniami. [Art. 226]

Zapobieganie chorobom zawodowym

Pracodawca jest oboyzany stosowa srodki zapobiegace chorobom zawodowym i innym
chorobom zwizanym z wykonywamprac, w szczegolnsi:

1) utrzymywd w stanie statej sprawlc urzadzenia ograniczage lub eliminujce szkodliwe dla
zdrowia czynnikisrodowiska pracy oraz ugdzenia stdace do pomiaréw tych czynnikow,

2) przeprowadzg na swoj koszt, badania i pomiary czynnikdw szkeglth dla zdrowia,
rejestrowa i przechowywa wyniki tych badaé i pomiaréw oraz udogpnia® je pracownikom. Art.
227]

Badania lekarskie

Wstepnym badaniom lekarskim podlegaj

1) osoby przyjmowane do pracy,

2) pracownicy miodociani przenoszeni na inne stasiavpracy i inni pracownicy przenoszeni na
stanowiska pracy, na ktérych wyggtija czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki agiiwe.
Badaniom wsipnym nie podlegaj jednak osoby przyjmowane ponownie do pracy u daneg
pracodawcy na to samo stanowisko lub na stanowtskekich samych warunkach pracy, na
podstawie kolejnej umowy o0 praczawarte] bezpwednio po rozwgzaniu lub wygénieciu

poprzedniej umowy o0 praz tym pracodawg [Art. 229]
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Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim.r¢ygmdku niezdolngai do pracy trwajcej
dtuzej niz 30 dni, spowodowanej chorgbpracownik podlega ponadto kontrolnym badaniom
lekarskim w celu ustalenia zdokw do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisk
Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowasitzaw miar mazliwosci w godzinach pracy.
Za czas niewykonywania pracy w zwku z przeprowadzanymi badaniami pracownik zachewuj
prawo do wynagrodzenia, a w razie przejazdu natmhia do innej miejscowa przystugug mu
naleznosci na pokrycie kosztow przejazdu wedlug zasad obmygcych przy podréach
stuzbowych.

Pracodawca nie nie dopudci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczeniarsdklego
stwierdzagcego brak przeciwwskagalo pracy na ok&onym stanowisku.

Pracodawca zatrudnigy pracownikbw w warunkach naemnia na dziatlanie substancji i
czynnikéw rakotworczych lub pytdw zwiokniggych jest obowdzany zapewsri tym pracownikom
okresowe badania lekarskie tak

1) po zaprzestaniu pracy w kontakcie z tymi sulagéami, czynnikami lub pytami,

2) po rozwizaniu stosunku pracy, Zeli zainteresowana osoba zgtosi wniosek occ@bj takimi
badaniami.

Badania s przeprowadzane na koszt pracodawcy. Pracodawcaspg@onadto inne koszty

profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikamiezlednej z uwagi na warunki pracy.

Nieodptatne positki i napoje

Pracodawca jest obowdany zapewri pracownikom zatrudnionym w warunkach szczegdlnie
uciazliwych, nieodptatnie, odpowiednie positki i napojezeli jest to niezbdne ze wzgldow
profilaktycznych. Rada Ministrow oki, w drodze rozporgdzenia, rodzaje tych positkéw i
napojéw oraz wymagania, jakie powinny spetnia take przypadki i warunki ich wydawania.
[Art. 232]

Urzadzenia higienicznosanitarne

Pracodawca jest oboywany zapewrdi pracownikom odpowiednie wdzenia higienicznosanitarne
oraz dostarczyniezlgzdnesrodki higieny osobistej, a tak zapewnd srodki do udzielania pierwszej
pomocy w razie wypadku.

[Art. 233]
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Wypadki przy pracy i choroby zawodowe

Obowiazki pracodawcy w razie wypadku

W razie wypadku przy pracy pracodawca jest ohpany podj¢ niezlezdne dziatania elimingge
lub ograniczajce zagraenie, zapewsi udzielenie pierwszej pomocy osobom poszkodowanym i
ustalenie w przewidzianym trybie okoliczuoi przyczyn wypadku oraz zastosawadpowiednie
srodki zapobiegajce podobnym wypadkom.

[Art. 234]

Pracodawca jest obosriany niezwtocznie zawiadotivtasciwego inspektora pracy i prokuratora
o $miertelnym, c¢zkim lub zbiorowym wypadku przy pracy oraz azlgm innym wypadku, ktory
wywotat wymienione skutki, magym zwihzek z prag, jezeli maze byt uznany za wypadek przy
pracy. [8 2.]

Pracodawca jest obogziany prowad4i rejestr wypadkow przy pracy. [§ 3]

Koszty zwhzane z ustalaniem okoliczéw i przyczyn wypadkow przy pracy ponosi pracodawca
[§ 4]

Rozpoznanie choroby zawodowej

Pracodawca jest obosdiany niezwiocznie zgtosiwtasciwemu organowi Restwowej Inspekciji
Sanitarnej i wiéciwemu inspektorowi pracy kdy przypadek rozpoznanej choroby zawodowe;j
albo podejrzenia o takchorolz.

W razie rozpoznania u pracownika choroby zawodoprejgodawca jest obogaany:

1) ustal¢ przyczyny powstania choroby zawodowej oraz charaktozmiar zagrezenia t chorola,
dziatapc w porozumieniu z wkziwym organem Hestwowej Inspekcji Sanitarnej,

2) przystpi¢ niezwtocznie do usuetia czynnikdw powodugych powstanie choroby zawodowej i
zastosowainne niezkdnesrodki zapobiegawcze,

3) zapewnti realizac§ zaleca lekarskich.

Pracodawca jest oboyzany prowad#i rejestr zachorowana choroby zawodowe i podejfze
takie choroby[Art. 235]

Analiza przyczyn wypadkow przy pracy

Pracodawca jest oboyriany systematycznie analizofvarzyczyny wypadkéw przy pracy, chorob
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zawodowych i innych choréb zwdanych z warunkamrodowiska pracy i na podstawie wynikow

tych analiz stosowawtasciwe srodki zapobiegawczeAft. 236]

Swiadczenia z tytutu wypadku przy pracy

Pracownikowi, ktory ulegt wypadkowi przy pracy lubachorowat na choreb zawodow
przystuguja swiadczenia z ubezpieczenia spotecznego,stme w odebnych przepisach.
Pracownikowi, ktéry ulegt wypadkowi przy pracy, psiuguje od pracodawcy odszkodowanie za
utrak lub uszkodzenie w zwiku z wypadkiem przedmiotoéw osobisteggtiku oraz przedmiotow
niezlednych do wykonywania pracy, z wykiem utraty lub uszkodzenia pojazdow

samochodowych oraz wagtm pienicznych. [Art. 237Y]

Szkolenie z zakresu bhp

Nie wolno dopdci¢ pracownika do pracy, do ktorej wykonywania nie ipda on wymaganych
kwalifikacji lub potrzebnych umiejnosci, a take dostatecznej znajodw przepiséw oraz zasad
bezpieczéstwa i higieny pracy.Art. 237°]

Pracodawca jest obowdany zapewri przeszkolenie pracownika w zakresie bezpigsizea i
higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy pramwadzenie okresowych szkolev tym
zakresie. Szkolenie pracownika przed dopuszczemierpracy nie jest wymagane w przypadku
podgcia przez niego pracy ha tym samym stanowisku pidoye zajmowat u danego pracodawcy
bezpdrednio przed nawzaniem z tym pracodawdolejnej umowy o prag

Pracodawca jest obosnany odby szkolenie w dziedzinie bezpiedstwa i higieny pracy w
zakresie nieziinym do wykonywania gzacych na nim obowizkow. Szkolenie to powinno by
okresowo powtarzane.

Szkolenia odbywajsi¢ w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

Instrukcje i wskazowki dotyczace bhp

Pracodawca jest oboydiany zaznajamépracownikOw z przepisami i zasadami bezpiésiea i
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higieny pracy dotycxymi wykonywanych przez nich prac.

Pracodawca jest oboyzany wydawa szczegdétowe instrukcje 1 wskazéwki dotyce
bezpieczéstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

Pracownik jest obowkany potwierdzi na pémie zapoznanie &iz przepisami oraz zasadami
bezpieczéstwa i higieny pracy.Art. 237

Srodki ochrony indywidualnej oraz odzi€obuwie robocze

Srodki ochrony indywidualnej

Pracodawca jest obosriany dostarczypracownikowi nieodptatniérodki ochrony indywidualnej
zabezpieczape przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwycla @drowia czynnikow
wystepujacych w srodowisku pracy oraz informowago o sposobach postugiwaniag diymi
srodkami. [Art. 2379

Pracodawca jest obowdany dostarcza pracownikowi srodki ochrony indywidualnej, ktére

spetniaj wymagania dotycice oceny zgodriai okreslone w odebnych przepisach.

Odziez i obuwie robocze

Pracodawca jest oboynany dostarczy pracownikowi nieodptatnie odziei obuwie robocze,
spetniajce wymagania okéone w Polskich Normach:

1) jezeli odziez wiasna pracownika nie ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,

2) ze wzgédu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezgistwa i higieny pracy.
Pracodawca m@ ustalé stanowiska, na ktdrych dopuszcza stywanie przez pracownikow, za
ich zgod,, wkasnej odzigy i obuwia roboczego, spetnigych wymagania bezpieazdwa i higieny
pracy.

Pracownikowi aywajacemu wiasnej odziy i obuwia roboczego pracodawca wyptaca ekwiwalent
pieniezny w wysokdci uwzgkdniajacej ich aktualne cenyAft. 2377

Dopuszczenie do pracy

Pracodawca nie mie dopuyci¢ pracownika do pracy besgrodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, przewidzianych do stosowami@anym stanowisku pracy.
Pracodawca jest oboyzany zapewri, aby stosowangrodki ochrony indywidualnej oraz odzie

obuwie robocze posiadaty vitawosci ochronne i aytkowe, oraz zapewai odpowiednio ich

Strona 1 1 4‘



*
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY e

UNIA EUROPEJSKA [IRESES
5 KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI *

Projekt wspoétfinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

pranie, konserwag¢j napraw, odpylanie i odkzanie.
Jezeli pracodawca nie nie zapewri prania odzigy roboczej, czynnai te mog by
wykonywane przez pracownika, pod warunkiem wyptécaprzez pracodawc ekwiwalentu

pienieznego w wysokéci kosztéw poniesionych przez pracownikart] 237°]

Przechowywanie, pranie i konserwacja

Pracodawca jest oboywany zapewrdi, aby érodki ochrony indywidualnej oraz odzie obuwie
robocze, ktére w wyniku stosowania w procesie praegty skaeniu srodkami chemicznymi lub
promieniotwérczymi albo materiatami biologiczniekaanymi, byly przechowywane watznie w
miejscu przez niego wyznaczonym.

Powierzanie pracownikowi prania, konserwacji, odpyh i odkaania przedmiotow jest
niedopuszczalne.

[Art. 2379
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