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Twoja aktualna
umowa

TUTAJ WELOZ AKTUALNY DOKUMENT
ZATRUDNIENIA

Co powinna zawiera¢ umowa o prace?

O Imiona i nazwiska stron, nazwa firmy,

0 Rodzaj i data zawarcia umowy,

0 Rodzaj wykonywanej pracy i stanowisko,

O Miejsce wykonywania pracy,

0 Wynagrodzenie,

0 Wymiar czasu pracy (petny etat / 1/2 etatu itd.),
O Termin rozpoczecia pracy.

Nie dostates pisemnej umowy przed rozpoczeciem

pracy? Zazadaj jej na piSmie natychmiast — w

przeciwnym razie pracodawca narusza Kodeks pracy.
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	Twoja aktualna umowa
	TUTAJ WŁÓŻ AKTUALNY DOKUMENT ZATRUDNIENIA
	Co powinna zawierać umowa o pracę?
	Nie dostałeś pisemnej umowy przed rozpoczęciem pracy? Zażądaj jej na piśmie natychmiast — w przeciwnym razie pracodawca narusza Kodeks pracy.
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	Pierwszy dzień w pracy
	Checklista pierwszego dnia w pracy:
	1/1

	Prawa pracownika
	Prawa w pigułce
	Obszar
	Zasady
	🤒 L4
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	Okresy wypowiedzenia zależą od rodzaju umowy i stażu u danego pracodawcy
	Rodzaj umowy / staż
	Okres wypowiedzenia
	Ile umów na czas określony można podpisać z jednym pracodawcą?
	Gdzie zgłaszać naruszenia?


	2/2
	Pasek płac — jak czytać
	Pasek płac to dokument, który pracodawca jest obowiązany wydać Ci wraz z wypłatą, w formie papierowej lub elektronicznej. Znajdziesz na nim szczegółowy rozrachunek: ile zarabisz brutto, co zostaje potrącone i dlaczego, oraz ile faktycznie trafia na konto.
	Co z nim robić? Przechowuj przez co najmniej 5 lat. Możesz potrzebować go przy sporze z pracodawcą, staraniu się o kredyt, zasiłek ZUS lub rentę. Warto sprawdzać każdy pasek po wypłacie, błędy się zdarzają.
	Od brutto do netto — jak to działa?
	Co się odlicza
	Procent
	Kto płaci
	Składka emerytalna
	9,76%
	Pracownik
	Składka rentowa
	1,50%
	Pracownik
	Składka chorobowa
	2,45%
	Pracownik
	Suma składek ZUS
	13,71% brutto
	Pracownik
	Składka zdrowotna
	9% podstawy*
	Pracownik
	Zaliczka na podatek dochodowy
	12% lub 32%**
	Pracownik
	Składki ZUS pracodawcy
	ok. 20%
	Pracodawca
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	Co jest podstawą do obliczeń?

	Składki — co schodzi z Twojej pensji?
	Składki ZUS (Twoja część)
	Składka zdrowotna

	Podatek dochodowy — jak to działa?
	Dodatkowe elementy na pasku
	Urlop i choroba
	PPK — dodatkowe oszczędzanie
	Inne rzeczy, które możesz zobaczyć na pasku płac

	Czas pracy  i nadgodziny
	Normy czasu pracy
	Stawki za nadgodziny
	Sytuacja
	Dodatek
	Alternatywa: czas wolny zamiast pieniędzy
	1/3
	Kiedy jest legalny?
	Jak działa?
	Kiedy jest nielegalny?

	Kto nie może pracować w nadgodzinach?
	Kodeks pracy limituje liczbę nadgodzin — pracodawca nie może kazać Ci pracować dłużej niż przewiduje limit.
	Limit nadgodzin
	Wartość
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	Urlopy i zwolnienia
	Urlop wypoczynkowy
	Staż pracy
	Wymiar urlopu
	Kiedy nabywasz
	< 10 lat
	20 dni / rok
	Od 2. roku: z góry (1 stycznia) W 1. roku: 1/12 za każdy miesiąc
	≥ 10 lat
	26 dni / rok
	Od 2. roku: z góry (1 stycznia) W 1. roku: 1/12 za każdy miesiąc


	Inne urlopy
	Rodzaj
	Ile dni
	Płatny?
	Uwagi
	Urlop na żądanie
	4 dni/rok (z puli 20/26)

	TAK
	Zgłaszasz w dniu — pracodawca co do zasady nie może odmówić
	Urlop bezpłatny
	Do ustalenia

	NIE
	Na wniosek pracownika — pracodawca może odmówić
	Urlop okolicznościowy — ślub pracownika
	2 dni

	TAK
	Nieodliczany z puli urlopu wypoczynkowego
	Urlop okolicznościowy — urodzenie dziecka
	2 dni

	TAK
	Nieodliczany z puli urlopu wypoczynkowego
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	TAK
	NIE
	TAK
	Kto płaci
	Za ile dni
	Ile %
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	Wnioski pracownicze
	Wniosek o okazjonalną pracę zdalną
	Wniosek o zmianę wymiaru czasu pracy
	1/2
	Wzory wniosków znajdziesz na kolejnej stronie, zaś poniżej możesz przejść do ich cyfrowej wersji.

	Wniosek o okazjonalną pracę zdalną
	Wniosek o zmianę wymiaru czasu pracy

	2/2
	Wypowiedzenie umowy o pracę
	Okresy wypowiedzenia
	Staż u pracodawcy
	Okres wypowiedzenia
	Kiedy biegnie
	< 6 miesięcy
	2 tygodnie
	Od najbliższej niedzieli po złożeniu wypowiedzenia
	≥ 6 miesięcy
	1 miesiąc
	Od 1. dnia następnego miesiąca
	≥ 3 lata
	3 miesiące
	Od 1. dnia następnego miesiąca
	Ważne zasady: Pracownik NIE musi podawać przyczyny wypowiedzenia. Pracodawca MUSI podać przyczynę tylko przy umowie na czas nieokreślony. Termin odwołania do sądu pracy: 21 dni od otrzymania wypowiedzenia.


	Dni wolne na szukanie pracy
	Okres wypowiedzenia
	Dni wolne
	2 tygodnie lub 1 miesiąc
	2 dni robocze (z zachowaniem wynagrodzenia)
	3 miesiące
	3 dni robocze (z zachowaniem wynagrodzenia)


	1/2
	Odprawa — kiedy przysługuje?
	Staż pracy
	Wysokość odprawy
	< 2 lata
	1 miesiąc wynagrodzenia
	2–8 lat
	2 miesiące wynagrodzenia
	> 8 lat
	3 miesiące wynagrodzenia
	Wzór wypowiedzenia umowy o pracę znajdziesz na kolejnej stronie, zaś poniżej możesz przejść do cyfrowej wersji.
	Zeskanuj, aby wyświetlić dokument w wersji cyfrowej.
	Aby uzupełnić wzór, zrób kopię dokumentu.
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	Ostatni dzień pracy
	Checklista — co zrobić przed odejściem
	Ważne!
	To Twoja ochrona przed późniejszymi roszczeniami o brakujący lub uszkodzony sprzęt.
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	Świadectwo pracy i referencje
	Temat
	Zasada

	Co musi zawierać świadectwo pracy?
	☐ Imię i nazwisko pracownika oraz pracodawcy, ☐ Okres i rodzaj wykonywanej pracy, ☐ Zajmowane stanowiska, ☐ Tryb rozwiązania umowy (z podaniem art. Kodeksu pracy), ☐ Wymiar czasu pracy, ☐ Dni urlopu wypoczynkowego wykorzystanego w roku zakończenia umowy, ☐ Okresy nieskładkowe (m.in. L4), ☐ Na wniosek: wysokość wynagrodzenia i zdobyte kwalifikacje.
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	Referencje — jak je uzyskać
	Świadectwa pracy przechowuj przez CAŁE ŻYCIE — potrzebne do emerytury (ZUS).
	Miejsce na Twoje referencje i świadectwa
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