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ROZDZIAL 1

Cztery drogi do konca umowy

© W SKROCIE

@ Kodeks pracy zna cztery sposoby rozwigzania umowy o prace: porozumienie stron, wypowiedzenie,
rozwigzanie bez wypowiedzenia i uptyw czasu, na ktéry umowe zawarto. Osobng kategorig jest wygasniecie

Z mocy prawa.

@ \Wybdr trybu przesgdza o wszystkim, co dzieje si¢ dalej: czy potrzebna jest przyczyna, czy trzeba

konsultowac zwigzek zawodowy, czy dziata ochrona przed zwolnieniem i co trafi do Swiadectwa pracy.
@ ©Od 26 kwietnia 2023 r. przyczyne wypowiedzenia trzeba podac takze przy umowie na czas okreslony.

@ Od 27 stycznia 2026 r. ekwiwalent za niewykorzystany urlop wyptaca si¢ w terminie wyptaty wynagrodzenia,

a nie w ostatnim dniu pracy.

@ Od8lipca 2026 r. za niewydanie Swiadectwa pracy w terminie grozi grzywna od 2 000 zt do 60 000 zt.

Rozstanie z pracownikiem to proces, ktéry zaczyna sie na dtugo przed wreczeniem pisma i koriczy sie dopiero po wydaniu
Swiadectwa pracy, wyptacie ostatnich naleznosci i zamknieciu dostepdéw do firmowych systemdw. Wiekszo$¢ spordéw
przed sadem pracy nie dotyczy tego, czy pracodawca miat prawo si¢ rozstaé, ale tego, jak to zrobit: bez przyczyny, bez

konsultaciji ze zwigzkiem, w czasie zwolnienia lekarskiego albo z btednie policzonym okresem wypowiedzenia.

Ten ebook prowadzi przez caty proces w kolejnosci, w jakiej przechodzi go dziat kadr: od wyboru trybu, przez pismo
i okres wypowiedzenia, po rozliczenie koricowe i checkliste offboardingu. Przy kazdym etapie znajdziesz podstawe praw-

na, terminy i praktyczne putapki.
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I 1.1. Ktéry tryb do jakiej sytuaciji

O PODSTAWA PRAWNA
Art. 30 § 1 Kodeksu pracy

Umowa o prace rozwiazuije sie: 1) na mocy porozumienia stron; 2) przez o$wiadczenie jednej ze stron
z zachowaniem okresu wypowiedzenia (rozwigzanie umowy o prace za wypowiedzeniem); 3) przez o$wiadczenie

jednej ze stron bez zachowania okresu wypowiedzenia (rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia); 4)

z uptywem czasu, na ktéry byta zawarta.

. Przyczyna Konsultacja ze Ochrona przed
Kto decyduje . L. L.

w piSmie zwigzkiem zwolnieniem
Porozumienie stron obie strony nie jest nie nie dziata — pracownik

wymagana wyraza zgode
Wypowiedzenie przez pracodawca tak (art. 30 tak, art. 38 dziata (art. 39, 41, 177,
pracodawce §4) 186°)
Bez wypowiedzenia z winy pracodawca tak opinia, art. 528§ 3 ograniczona
pracownika
Bez wypowiedzenia z przyczyn pracodawca tak opinia, art. 53§ 4 ograniczona

niezawinionych

Uptyw czasu umowy terminowej nikt — skutek z mocy nie dotyczy nie wyijatek: cigza, art. 177
umowy §3
Wygasniecie Z mocy prawa nie dotyczy nie nie dotyczy

2 ZAPAMIETAJ

Tryb rozwigzania umowy trafia do Swiadectwa pracy razem ze wskazaniem przepisu. Pomytka na tym etapie oznacza

sprostowanie swiadectwa, a w skrajnym przypadku roszczenie o odszkodowanie.

Wygasniecie: kiedy umowa koriczy sie sama
Wygasniecie nie wymaga niczyjego oswiadczenia — umowa ustaje z mocy przepisu.
« Smieré pracownika — stosunek pracy wygasa z dniem $mierci (art. 63' KP). Prawa majatkowe, w tym ekwiwalent za
urlop, przechodzg na matzonka i inne osoby uprawnione do renty rodzinnej, a w ich braku wchodzg do spadku.

« Smieré pracodawcy bedacego osoba fizyczng — umowy wygasaja, chyba ze ustanowiono zarzad sukcesyijny albo
nastapito przejecie pracownikéw (art. 632 KP). Pracownikowi przystuguje odszkodowanie w wysokosci

wynagrodzenia za okres wypowiedzenia.

. Tymczasowe aresztowanie — umowa wygasa po 3 miesigcach nieobecnosci z tego powodu (art. 66 KP), o ile

pracodawca nie rozwigzat jej wczesniej w trybie dyscyplinarnym.

Wopisanie w $wiadectwie pracy ,rozwigzanie umowy” przy wygasnieciu. Swiadectwo opisuje okolicznosci wygasniecia

osobno i wskazuje wtasciwy przepis, np. art. 66 § 1 KP.

j reponline



ROZDZIAL 2

Okres wypowiedzenia: ile trwa i kiedy sie konczy

Dtugosé okresu wypowiedzenia zalezy wytgcznie od stazu u danego pracodawcy — i jest taka sama dla umowy na czas

nieokreslony oraz na czas okreslony.

B PODSTAWA PRAWNA

Art. 36 § 1 Kodeksu pracy

miesigce, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 3 lata.

Rodzaj umowy Staz u pracodawcy

Na okres prébny do 2 tygodni —

Na okres probny dtuzszy niz 2 tygodnie —

Na okres prébny 3 miesigce —

Na czas okreslony i nieokreslony krocej niz 6 miesiecy
Na czas okreslony i nieokreslony co najmniej 6 miesiecy
Na czas okreslony i nieokreslony co najmniej 3 lata

j reponline

Okres wypowiedzenia umowy o prace zawartej na czas nieokreslony i umowy o prace zawartej na czas okreslony
jest uzalezniony od okresu zatrudnienia u danego pracodawcy i wynosi: 1) 2 tygodnie, jezeli pracownik byt

zatrudniony krécej niz 6 miesiecy; 2) 1 miesiac, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 6 miesiecy; 3) 3

Okres wypowiedzenia

3 dni robocze

1tydzien

2 tygodnie

2 tygodnie

1 miesigc

3 miesigce



Okresy dla uméw na okres prébny wynikajg z art. 34 KP. Staz liczy sie na dzien, w ktérym uptywa okres wypowiedzenia,
a nie na dziert wreczenia pisma. Jesli pracownik w trakcie biegu wypowiedzenia przekroczy prég 6 miesiecy albo 3 lat,

okres wypowiedzenia automatycznie sie wydtuza.

I 2.1. Jak liczy¢ koniec okresu

Okres wypowiedzenia liczony w tygodniach koriczy sie zawsze w sobote, a liczony w miesigcach — ostatniego dnia mie-
sigca (art. 30 § 2' KP). W praktyce oznacza to, ze wypowiedzenie tygodniowe zaczyna biec od najblizszej niedzieli, a mie-

sieczne — od pierwszego dnia kolejnego miesigca.

@ PRZYKLAD Z PRAKTYKI
Pismo wreczone w srode 9 wrzesnia 2026 r.

Przy okresie dwutygodniowym bieg zaczyna si¢ w niedziele 13 wrzesnia, a umowa rozwigzuje sie w sobote 26
wrzesdnia 2026 r. Przy okresie jednomiesiecznym bieg zaczyna sie 1 pazdziernika, a umowa rozwigzuije sie 31

pazdziernika 2026 r. Przy okresie trzymiesiecznym — 31 grudnia 2026 r.

0 WSKAZOWKA

Date korica okresu wypowiedzenia dla konkretnego stazu i dnia doreczenia policzysz w kalkulatorze okresu wypowiedze-

nia. Wpisz j3 w pismo wprost — ,umowa ulegnie rozwigzaniu z dniem 31 paZdziernika 2026 r.” — zeby nie byto

watpliwosci.

| 2.2. Co wlicza sie do stazu

Do okresu zatrudnienia u danego pracodawcy wlicza sig zatrudnienie u poprzedniego pracodawcy, jesli pracownik prze-
szedt do firmy w trybie przejscia zaktadu pracy (art. 23' KP) albo z innego tytutu nastepstwa prawnego (art. 36 § 1' KP).

Od 2026 r. dziata tez nowy art. 30*" KP: do okresu zatrudnienia wlicza sie m.in. okresy prowadzenia dziatalnosci gospo-
darczej i wykonywania umowy zlecenia, za ktére optacano sktadki. Do stazu u danego pracodawcy — a wiec do okresu
wypowiedzenia — te okresy liczg sie tylko wtedy, gdy pracownik w ich ramach $wiadczyt prace na rzecz tego samego
pracodawcy (art. 30%' § 8 KP). Dla firm spoza sektora finanséw publicznych przepisy stosuje sie od 1 maja 2026 r., a pra-

cownik ma 24 miesigce na udokumentowanie takich okreséw zaswiadczeniem z ZUS (Dz.U. 2025 poz. 1423).

A RYZYKO

Pracownik, ktéry przez dwa lata pracowat u Ciebie na zleceniu, a od roku ma umowe o prace, moze mie¢ juz 3-miesieczny,

a nie 1-miesieczny okres wypowiedzenia. Zanim wreczysz pismo, sprawdz w aktach, czy nie dostarczyt zaswiadczenia
z ZUS.

Skrécenie okresu wypowiedzenia

Ce POROZUMIENIE PO WYPOWIEDZENIU )

Strony mogg ustali¢ wczesniejszy termin rozwigzania umowy, a tryb pozostaje bez zmian — nadal jest to wypowiedzenie
(art. 36 § 6 KP).

Cé PRZYCZYNY NIEDOTYCZACE PRACOWNIKA )

Przy upadtosci, likwidaciji lub innych przyczynach niedotyczacych pracownikéw pracodawca moze skréci¢ 3-miesieczne

wypowiedzenie, najwyzej do 1 miesigca. Za pozostatg cze$é okresu wyptaca odszkodowanie (art. 36" KP).


https://rcponline.pl/kalkulator-okresu-wypowiedzenia
https://rcponline.pl/kalkulator-okresu-wypowiedzenia
https://rcponline.pl/kalkulator-okresu-wypowiedzenia
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20250001423

ROZDZIAL 3

Wypowiedzenie umowy o prace krok po kroku

Wypowiedzenie umowy o prace jest jednostronnym oswiadczeniem woli. Skutek wywotuje z chwilg, gdy dotrze do pra-

cownika w taki sposdb, ze mégt zapoznad sie z jego trescia.

B PODSTAWA PRAWNA

Art. 30 § 3—5 Kodeksu pracy

Oswiadczenie kazdej ze stron o wypowiedzeniu lub rozwigzaniu umowy o prace bez wypowiedzenia powinno
nastagpié na pismie. W oswiadczeniu pracodawcy o wypowiedzeniu umowy o prace zawartej na czas okreslony lub
umowy o prace zawartej na czas nieokreslony lub o rozwigzaniu umowy o prace bez wypowiedzenia powinna by¢é
wskazana przyczyna uzasadniajgca wypowiedzenie lub rozwigzanie umowy. W oswiadczeniu pracodawcy

o wypowiedzeniu umowy o prace lub jej rozwigzaniu bez wypowiedzenia powinno by¢ zawarte pouczenie

o przystugujgcym pracownikowi prawie odwotania do sgdu pracy.

I 3.1. Forma pisemna, nie e-mail

Nowelizacja obowigzujgca od 27 stycznia 2026 r. (Dz.U. 2026 poz. 25) zastgpita wymég pisma ,postacig papierowa lub

elektroniczng” w wielu przepisach, np. przy wnioskach o czas wolny za nadgodziny czy o urlop bezptatny. Art. 30 § 3 KP
nie zostat zmieniony. Wypowiedzenie nadal wymaga formy pisemnej: podpisu wiasnorecznego albo kwalifilkowanego podpi-

su elektronicznego, ktéry jest jej réwnowazny.

Wystanie skanu podpisanego pisma w e-mailu albo wiadomosci przez komunikator. Pracownik moze zarzucié naruszenie

przepiséw o wypowiadaniu umow, a sad pracy przyzna mu odszkodowanie lub przywrdci go do pracy.


https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20260000025

I 3.2. Przyczyna: konkretna i prawdziwa

Od 26 kwietnia 2023 r. pracodawca musi podaé przyczyne wypowiedzenia takze przy umowie na czas okreslony. Wcze-

$niej wymog dotyczyt tylko uméw bezterminowych. Obowigzku nie ma przy umowie na okres prébny.

Przyczyna musi by¢ konkretna, rzeczywista i zrozumiata dla pracownika. Sad pracy bada wytgcznie przyczyne wskazang

w pismie — nie da sie jej uzupetni¢ ani zmieni¢ na etapie procesu.

C\/ JAK TO ZROBIC DOBRZE )

Zamiast ,utrata zaufania” napisz, na czym polegato zdarzenie, kiedy miato miejsce i jakie obowigzki naruszono. Zamiast
Lreorganizacja” wskaz, ktére stanowisko likwidujesz i dlaczego wybrate$ tego pracownika, jesli na podobnych stanowi-

skach pracujg inne osoby.

Gotowy uktad pisma z miejscem na przyczyne i pouczenie znajdziesz we wzorze wypowiedzenia umowy o prace.

I 3.3. Konsultacja ze zwigzkiem zawodowym

Jesdli pracownika reprezentuje zaktadowa organizacja zwigzkowa, przed wypowiedzeniem umowy na czas nieokreslony
lub okreslony pracodawca musi zawiadomié jg o zamiarze wypowiedzenia i podaé przyczyne (art. 38 KP). Od 27 stycznia

2026 r. zawiadomienie i odpowiedz zwigzku mogg mie¢ postac papierows lub elektroniczna.

- KROK 1

Wyslij zwigzkowi zawiadomienie z konkretng przyczyng — tg sama, ktéra znajdzie sie w pi$mie do pracownika.

- KROK 2

Poczekaj 5 dni. W tym czasie zwigzek moze zgtosié umotywowane zastrzezenia.

v KROK 3

Rozpatrz stanowisko zwigzku albo brak odpowiedzi i dopiero wtedy wrecz wypowiedzenie. Opinia nie jest wigzaca, ale jej

pominiecie jest naruszeniem przepiséw.

Przy rozwigzaniu umowy bez wypowiedzenia z art. 52 KP pracodawca zasigga opinii zwigzku, ktéry w razie zastrzezen

wyraza jg niezwlocznie, nie pézniej niz w ciggu 3 dni (art. 52 § 3 KP).

Doreczenie i termin na odwotanie

Najbezpieczniej wreczyé pismo osobiscie, w dwdch egzemplarzach, z datg i podpisem pracownika na kopii. Gdy pracow-
nik odmawia przyjecia, sporzgdz notatke z udziatem swiadka — o$wiadczenie uwaza sie za ztozone, bo pracownik mogt za-

poznac sie z jego trescia. Przy wysytce pocztowej liczy sie dzier odbioru albo koniec okresu awizo.

CJ} TERMIN DLA PRACOWNIKA )

Odwotanie od wypowiedzenia wnosi sie do sgdu pracy w ciggu 21 dni od doreczenia pisma (art. 264 § 1 KP). Ten sam ter-

min dotyczy rozwigzania umowy bez wypowiedzenia i wygasnigcia umowy.


https://rcponline.pl/wypowiedzenie-umowy-o-prace-darmowy-wzor

ROZDZIAL &4

Kogo nie mozesz zwolnic

§Geo

Szczegdlna ochrona przed wypowiedzeniem oznacza, ze wypowiedzenie ztozone w chronionym okresie narusza prawo,
nawet gdy przyczyna jest prawdziwa. Sad pracy przywrdci takiego pracownika do pracy i nie moze zamiast tego orzec

odszkodowania, uznajac przywrécenie za niecelowe (art. 45 § 3 KP).

| 4.1. Najwazniejsze okresy ochronne

Kogo chroni Od kiedy do kiedy Podstawa

Pracownika w wieku przedemerytalnym gdy brakuje mu nie wigcej niz 4 lata do wieku art. 39 KP
emerytalnego, a staz umozliwi uzyskanie emerytury

Pracownika na urlopie lub innej przez caty czas nieobecnosci art. 41 KP

usprawiedliwionej nieobecnosci

Pracownice w cigzy i rodzica na urlopach od cigzy lub ztozenia wniosku o urlop macierzyriski, art. 177 § 1KP
zwigzanych z rodzicielstwem ojcowski, rodzicielski do zakoriczenia urlopu

Pracownika na urlopie wychowawczym lub od ztozenia wniosku; przy obnizonym wymiarze art. 186° KP

w obnizonym wymiarze najdtuzej tgcznie 12 miesiecy

Dziataczy zwigzkowych wskazanych w okresie wskazanym w uchwale i przez pewien czas art. 32 ustawy

uchwatg zarzadu po nim o zwigzkach zawodowych

Wiek emerytalny wynosi 60 lat dla kobiet i 65 lat dla mezczyzn. Ochrona z art. 39 KP obejmuije wiec kobiety od 56. i mez-

czyzn od 61. roku zycia — pod warunkiem, ze osiggniecie wieku emerytalnego da im prawo do emerytury.

j reponline



D PODSTAWA PRAWNA
Art. 177 § 1 Kodeksu pracy

W okresie cigzy oraz w okresie urlopu macierzyriskiego, a takze od dnia ztoZzenia przez pracownice lub
pracownika wniosku o udzielenie urlopu macierzyriskiego albo jego czesci, urlopu na warunkach urlopu
macierzyriskiego albo jego czesci, uzupetniajgcego urlopu macierzynskiego, urlopu ojcowskiego albo jego czesci,
urlopu rodzicielskiego albo jego czeéci — do dnia zakoriczenia tego urlopu pracodawca nie moze: 1) prowadzié
przygotowan do wypowiedzenia lub rozwigzania bez wypowiedzenia stosunku pracy z tg pracownicg lub tym

pracownikiem; 2) wypowiedzieé ani rozwigzaé stosunku pracy [...].

A RYZYKO

Zakaz obejmuije takze przygotowania do zwolnienia, np. szukanie nastepcy na to stanowisko czy zbieranie materiatu do
wypowiedzenia w czasie ochrony. Wypowiedzenie ztoZzone dzier po zakoriczeniu urlopu rodzicielskiego, ale przygotowane

w jego trakcie, jest ryzykowne.

(& UMOWA TERMINOWA A CIAZA )

Umowa na czas okreslony albo na okres prébny dtuzszy niz miesigc, ktéra rozwigzataby sie po uptywie trzeciego miesigca
cigzy, przediuza sie do dnia porodu (art. 177 § 3 KP). Wyjatek: umowa zawarta na zastepstwo.

Ochrona przed odwetem

Kodeks zakazuje wypowiadania umowy z powodu tego, ze pracownik skorzystat ze swoich uprawnien. Dotyczy to m.in.
ztozenia wniosku o elastyczng organizacje pracy przez rodzica dziecka do 8 lat (art. 188' § 7 KP) oraz dochodzenia rosz-
czen z tytutu naruszenia przepiséw prawa pracy (art. 18% KP). Pracownikowi, wobec ktérego naruszono ten zakaz,
przystuguje odszkodowanie nie nizsze niz minimalne wynagrodzenie. Nowelizacja z 19 czerwca 2026 r., ktéra wchodzi
w zycie b listopada 2026 r., pozwala mu wybraé¢ zamiast odszkodowania zadoséuczynienie w co najmniej tej samej wyso-
kosci (Dz.U. 2026 poz. 1046).

Kiedy ochrona nie dziata

C\/ POROZUMIENIE STRON )

Ochrona z art. 39, 411 177 KP zakazuje jednostronnych dziatari pracodawcy. Nie blokuje rozwigzania umowy za zgodag

pracownika.

C\/ UPADLOSC LUB LIKWIDACJA )

W razie ogtoszenia upadtosci lub likwidacji pracodawcy nie stosuje sie art. 38, 39 i 41 KP ani przepiséw szczegdlnych

o ochronie (art. 41" KP). Przy cigzy termin rozwigzania umowy trzeba uzgodnié ze zwigzkiem (art. 177 § 4 KP).

<\/ CIEZKA WINA PRACOWNIKA )

Rozwigzanie umowy z pracownicg w cigzy w trybie art. 52 KP jest mozliwe, ale wymaga zgody reprezentujgcej ja organi-

zacji zwigzkowe;j.

I 4.2, Zwolnienia z przyczyn niedotyczacych pracownikéw

Pracodawca zatrudniajgcy co najmniej 20 osdb, ktéry rozstaje sie z pracownikami z przyczyn ich niedotyczgcych, stosu-
je ustawe z 13 marca 2003 r. o szczegdlnych zasadach rozwigzywania z pracownikami stosunkéw pracy (Dz.U. 2026
poz. 1195). Zwolnienie grupowe zachodzi, gdy w ciggu 30 dni obejmuje co najmniej 10 oséb u pracodawcy zatrudniajgce-

go mniej niz 100 pracownikéw, 10% zatogi przy 100—-299 pracownikach albo 30 oséb przy co najmniej 300 pracownikach.
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https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20260001046
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20260001195
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20260001195

Staz u pracodawcy Odprawa pieniezna (art. 8 ustawy)

krécej niz 2 lata jednomiesieczne wynagrodzenie
od 2 do 8lat dwumiesigczne wynagrodzenie
ponad 8 lat trzymiesieczne wynagrodzenie

Odprawa przystuguje rowniez przy zwolnieniu indywidualnym, jesli przyczyny niedotyczace pracownika sg jedynym powo-
dem wypowiedzenia lub porozumienia (art. 10 ustawy). Nie moze przekroczyé 15-krotnosci minimalnego wynagrodzenia

z dnia rozwigzania umowy. Przy ptacy minimalnej 4 806 zt obowigzujgcej w 2026 r. limit wynosi 72 090 zt.

@ PRZYKLAD Z PRAKTYKI
Dyrektor z 10-letnim stazem, likwidacja stanowiska

Firma zatrudniajgca 45 osdéb likwiduje stanowisko dyrektora handlowego. Staz przekracza 8 lat, wiec nalezy sie
trzymiesieczne wynagrodzenie liczone jak ekwiwalent za urlop. Przy wynagrodzeniu na poziomie 30 000 zt
miesiecznie odprawa wyniostaby okoto 90 00O zt, ale ustawa ogranicza jg do 72 090 zt. Przy pensiji 12 000 zt limit

nie ma znaczenia — odprawa wynosi okoto 36 000 zt.

Cl} KONSULTACJA PRZY ZWOLNIENIU GRUPOWYM )

Zamiar przeprowadzenia zwolnienia grupowego pracodawca konsultuje z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi i za-
wiadamia je na piSmie m.in. o przyczynach, liczbie i grupach zawodowych zwalnianych oséb oraz kryteriach ich doboru

(art. 2 ustawy).
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ROZDZIAL 5

Porozumienie stron i rozwigzanie bez wypowiedzenia

I 5.1. Porozumienie stron

Porozumienie to najbardziej elastyczny tryb: strony same ustalajg date rozwigzania umowy, nie trzeba podawacé przyczy-
ny ani konsultowaé zwigzku, a okresy ochronne nie stojg na przeszkodzie. Kodeks nie wymaga dla niego formy pisemnej,
ale bez dokumentu trudno udowodni¢ zgodng wole obu stron i ustalony termin.

C» KTO PROPONUJE )

Z inicjatywa moze wyjs¢ kazda ze stron. Warto wskazacé to w dokumencie, a takze podad przyczyne rozstania — oba ele-

menty majg znaczenie dla prawa do odprawy i do zasitku dla bezrobotnych.

- CO ZAPISAC

Date rozwigzania umowy, sposéb wykorzystania urlopu, termin zwrotu sprzetu i ewentualne dodatkowe swiadczenia.

A PULAPKA

Porozumienie zawarte pod presjg (,podpisz, bo inaczej dostaniesz dyscyplinarke”) pracownik moze prébowaé podwazyé

jako ztozone pod wptywem grozby. Daj pracownikowi czas na decyzje i nie facz rozmowy z zapowiedzig sankciji.

CJ} ZASILEK DLA BEZROBOTNYCH )

Osoba, ktéra rozwigzata umowe na mocy porozumienia stron, dostaje zasitek dopiero po 90 dniach od rejestracji w urze-
dzie pracy. Wyjatek dotyczy porozumienia zawartego z powodu zmiany miejsca zamieszkania albo upadtosci, likwidacji
pracodawcy lub zmniejszenia zatrudnienia z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy (art. 220 ustawy o rynku pracy i stuz-

bach zatrudnienia, Dz.U. 2025 poz. 620). Jesli rozstanie wynika z redukciji etatéw, zapisz to w porozumieniu wprost.

Dokument ze wszystkimi niezbednymi elementami przygotujesz na podstawie wzoru rozwigzania umowy o prace za po-

rozumieniem stron.

12


https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20250000620
https://rcponline.pl/rozwiazanie-umowy-o-prace-za-porozumieniem-stron-wzor
https://rcponline.pl/rozwiazanie-umowy-o-prace-za-porozumieniem-stron-wzor
https://rcponline.pl/rozwiazanie-umowy-o-prace-za-porozumieniem-stron-wzor

I 5.2. Rozwigzanie bez wypowiedzenia z winy pracownika

Tak zwane zwolnienie dyscyplinarne jest dopuszczalne w trzech sytuacjach: ciezkiego naruszenia podstawowych obo-
wigzkéw pracowniczych, popetnienia przestepstwa uniemozliwiajagcego dalsze zatrudnienie (oczywistego lub stwierdzo-

nego prawomocnym wyrokiem) oraz zawinionej utraty uprawnien koniecznych do pracy (art. 52 § 1 KP).

O PODSTAWA PRAWNA
Art. 52 § 2 Kodeksu pracy

Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika nie moze nastgpi¢ po uptywie 1 miesigca od

uzyskania przez pracodawce wiadomosci o okoliczno$ci uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.

2 ZAPAMIETAJ

Miesigc liczy sie od chwili, gdy o zdarzeniu dowiedziata sie osoba uprawniona do dziatania w imieniu pracodawcy. \We-
wnetrzne postepowanie wyjadniajace, ktére ciggnie sie sze$é tygodni, moze pozbawié firme mozliwosci skorzystania

z tego trybu.

I 5.3. Rozwigzanie bez wypowiedzenia bez winy pracownika
Art. 53 KP pozwala rozstac¢ sie z pracownikiem, ktérego dtugotrwata nieobecnosé uniemozliwia dalsze zatrudnienie:

o niezdolnos$¢ do pracy wskutek choroby trwa dtuzej niz 3 miesigce — przy stazu krétszym niz 6 miesiecy,

o niezdolno$¢ trwa dituzej niz tgczny okres pobierania wynagrodzenia i zasitku chorobowego oraz $wiadczenia
rehabilitacyjnego przez pierwsze 3 miesigce — przy stazu co najmniej 6 miesiecy albo gdy przyczyng jest wypadek

przy pracy lub choroba zawodowa,

e inna usprawiedliwiona nieobecno$¢ trwa dtuzej niz 1 miesigc.

CQ OGRANICZENIE >

Po powrocie pracownika do pracy ten tryb przestaje byé dostepny (art. 53 § 3 KP). Nie mozna go tez zastosowad

w czasie pobierania zasitku opiekuriczego.

Gdy odchodzi pracownik

Pracownik moze rozwigza¢ umowe bez wypowiedzenia, gdy pracodawca ciezko naruszyt podstawowe obowigzki wobec

niego (art. 55 § 1' KP). Nalezy mu sie wtedy odszkodowanie w wysoko$ci wynagrodzenia za okres wypowiedzenia.
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ROZDZIAL 6

Okres wypowiedzenia w praktyce: praca, urlop,
ekwiwalent

Do ostatniego dnia okresu wypowiedzenia pracownik ma prawo do wynagrodzenia i podlega ewidenciji czasu pracy. Pra-

codawca ma kilka narzedzi, zeby ten czas zorganizowad.

I 6.1. Zwolnienie z obowigzku swiadczenia pracy

O PODSTAWA PRAWNA
Art. 362 Kodeksu pracy

W zwigzku z wypowiedzeniem umowy o prace pracodawca moze zwolni¢ pracownika z obowigzku $wiadczenia
pracy do uptywu okresu wypowiedzenia. W okresie tego zwolnienia pracownik zachowuije prawo do

wynagrodzenia.

Zwolnienie nie wymaga zgody pracownika. Przydaje sie, gdy odchodzgca osoba ma dostep do danych klientéw lub tajem-

nic handlowych.

0 WSKAZOWKA

Zapisz decyzje w pismie wypowiadajgcym albo w osobnym dokumencie. Wskaz, od kiedy obowigzuije i do kiedy pracownik

ma zwrdécic sprzet oraz karty dostepu.
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CJ} DNI NA POSZUKIWANIE PRACY )

Przy wypowiedzeniu dokonanym przez pracodawce pracownikowi przystuguijg ptatne dni wolne: 2 dni robocze przy okre-

sie dwutygodniowym i miesiecznym, 3 dni robocze przy trzymiesiecznym, takze skréconym na podstawie art. 36" KP (art.
37 KP).

I 6.2. Urlop w okresie wypowiedzenia

Pracownik ma obowigzek wykorzystaé urlop w okresie wypowiedzenia, jesli pracodawca mu go udzieli (art. 167" KP). Wy-
miar tego urlopu jest jednak ograniczony do czesci proporcjonalnej do okresu przepracowanego w roku ustania zatrud-

nienia (art. 155' KP) — z wyjatkiem urlopu zalegtego, ktéry mozna udzielié w catoéci.

@ PRZYKLAD Z PRAKTYKI
Pracownik z 26 dniami urlopu, umowa koriczy sie 31 pazdziernika 2026 r.

Proporcjonalny wymiar urlopu za 2026 r. wynosi 10/12 z 26 dni, czyli 21,67 dnia — po zaokragleniu w gére 22 dni
(art. 155° KP). Pracodawca moze wystaé pracownika na te 22 dni pomniejszone o urlop juz wykorzystany w tym
roku, a do tego na caty urlop zalegty z lat ubiegtych. Jedli pracownik wykorzystat wczesniej wiecej niz wymiar

proporcjonalny, nadwyzka nie podlega zwrotowi.

W RCPonline saldo urlopu aktualizuje sie przy kazdym zaakceptowanym wniosku, wiec przy rozstaniu nie trzeba go od-

twarzac z papierowych kart.

I 6.3. Ekwiwalent za niewykorzystany urlop

Urlopu, ktérego pracownik nie wykorzystat do korica zatrudnienia, nie da sie ,przenies¢” — pracodawca wyptaca za nie-
go ekwiwalent pieniezny (art. 171§ 1 KP). Wyjatek: strony uzgadniajg wykorzystanie urlopu w ramach kolejnej umowy za-
wartej z tym samym pracodawcg bezposrednio po poprzedniej. Kwote liczy sie wedtug wspdtczynnika urlopowego z roz-

porzadzenia w sprawie urlopdw wypoczynkowych — szybkie wyliczenie da kalkulator ekwiwalentu za urlop.

O PODSTAWA PRAWNA
Art. 171§ 4-5 Kodeksu pracy (od 27 stycznia 2026 r.)

Pracodawca dokonuje wyptaty ekwiwalentu pienigznego [...] w terminie wyptaty wynagrodzenia ustalonym
zgodhnie z art. 85. Przepisu § 4 nie stosuije sie, jezeli termin wyptaty wynagrodzenia [...] przypada przed dniem
rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy. W takim przypadku wyptaty ekwiwalentu pienieznego [...] dokonuje
sie w terminie 10 dni od dnia rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy. Jezeli ustalony w ten sposéb termin

wyptaty ekwiwalentu jest dniem wolnym od pracy, ekwiwalent wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym ten dzien.

@ PRZYKLAD Z PRAKTYKI
Firma wyptaca pensje 28. dnia miesigca

Umowa pracownika rozwigzuije sie 31 pazdziernika 2026 r. Pazdziernikowy termin wyptaty (28 pazdziernika)
przypada przed koricem zatrudnienia, wiec ekwiwalent trzeba wyptaci¢ w ciggu 10 dni od rozwigzania umowy,
czyli najpdzniej we wtorek 10 listopada 2026 r. W firmie, ktéra ptaci 10. dnia nastepnego miesigca, ekwiwalent

trafia do zwyktej wyptaty 10 listopada.
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ROZDZIAL 7

Swiadectwo pracy i rozliczenie koncowe

Od swiadectwa pracy zalezg uprawnienia pracownika u kolejnego pracodawcy, w ZUS i w urzedzie pracy, dlatego Kodeks

wigze jego wydanie ze sztywnymi terminami.
I 7.1. Terminy wydania

D PODSTAWA PRAWNA
Art. 97 § 1 Kodeksu pracy

W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracodawca jest obowigzany wydad pracownikowi
Swiadectwo pracy w dniu, w ktérym nastepuije ustanie stosunku pracy, jezeli nie zamierza nawigzac z nim
kolejnego stosunku pracy w ciggu 7 dni od dnia rozwigzania lub wygasniecia poprzedniego stosunku pracy. Jezeli
z przyczyn obiektywnych wydanie $wiadectwa pracy [...] w tym terminie nie jest mozliwe, pracodawca w ciggu 7
dni od dnia uptywu tego terminu przesyta $wiadectwo pracy [...] za po$rednictwem operatora pocztowego |[...]

albo dorecza je w inny sposdb.

- ZASADA

Swiadectwo wydajesz w ostatnim dniu zatrudnienia. Jesli pracownika nie ma w firmie, np. jest na zwolnieniu lekarskim,

masz 7 dni na wysytke.

Ce KOLEJNA UMOWA W CIAGU 7 DNI )

Gdy zatrudniasz te samg osobe ponownie w ciggu T dni, $wiadectwo wydajesz tylko na jej wniosek, w ciggu 7 dni od jego
ztozenia (art. 97 § 1'-12 KP).
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A ZAKAZ

Wydania $wiadectwa nie mozna uzalezniaé od rozliczenia sie pracownika z pracodawcy (art. 97 § 1° KP). Niepodpisana

karta obiegowa albo niezwrécony laptop nie wstrzymuijg $wiadectwa.

Tresé swiadectwa

Swiadectwo zawiera okres i rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowiska, tryb rozwigzania albo okolicznosci wyga-
$niecia stosunku pracy oraz informacje potrzebne do ustalenia uprawnien pracowniczych i ubezpieczeniowych: wykorzy-
stany urlop, okres wypowiedzenia, dni opieki nad dzieckiem, okresy niesktadkowe, zajecie wynagrodzenia. Informacije
o wysokosci i sktadnikach wynagrodzenia podajesz tylko na zadanie pracownika (art. 97 § 2 KP). Szczegétowy uktad

okresla rozporzadzenie w sprawie $wiadectwa pracy.

Razem ze swiadectwem wydajesz, w postaci papierowej lub elektronicznej, informacije o okresie przechowywania doku-

mentacji pracowniczej, mozliwoéci jej odbioru i zniszczeniu w razie nieodebrania (art. 94° KP).

Gotowy uktad ze wszystkimi rubrykami znajdziesz we wzorze swiadectwa pracy.

I 7.2. Sprostowanie i sankcje

Etap Termin Podstawa

Whiosek pracownika do pracodawcy o sprostowanie 14 dni od otrzymania $wiadectwa art. 97 § 2' KP

Zadanie sprostowania w sadzie pracy 14 dni od zawiadomienia o odmowie art. 97 § 2' KP

Odszkodowanie za niewydanie lub wadliwe wynagrodzenie za czas bez pracy, maks. 6 art. 99 KP

Swiadectwo tygodni

Grzywna za niewydanie swiadectwa w terminie od 2 000 zt do 60 000 zt art. 282 § 1pkt 3
KP

Pracownik, ktéry chce sprostowaé swiadectwo, moze skorzystaé z wzoru wniosku o wydanie lub sprostowanie swia-

dectwa pracy.

Grzywny z art. 281-283 KP podwoita nowelizacja ustawy o Paristwowej Inspekciji Pracy, obowigzujgca od 8 lipca 2026 r.

(Dz.U. 2026 poz. 473). Wczesniej widetki wynosity 1 000—30 00O zt. Ta sama kara grozi za niewyptacenie w terminie wy-

nagrodzenia lub innego $wiadczenia, w tym ekwiwalentu za urlop.

| 7.3. Rozliczenie koncowe

Ostatnia lista ptac to wiecej niz pensja za ostatni miesigc. Przed zamknieciem teczki sprawdz kazdg pozycje. Termin 7 dni
na wyrejestrowanie z ZUS liczy sie od dnia nastepujgcego po rozwigzaniu umowy, a ten dziert wpisuje sie w formularzu

jako date wyrejestrowania (kadry.infor.pl). Zasady wydawania PIT-11 bytym pracownikom opisuje Zielona Linia.
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https://rcponline.pl/swiadectwo-pracy-darmowy-wzor
https://rcponline.pl/wniosek-o-wydanie-lub-sprostowanie-swiadectwa-pracy-wzor
https://rcponline.pl/wniosek-o-wydanie-lub-sprostowanie-swiadectwa-pracy-wzor
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https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20260000473
https://kadry.infor.pl/kadry/ubezpieczenia/zasady_podlegania/625015,Jak-ustalic-7dniowy-termin-na-wyrejestrowanie-ubezpieczonego-z-ZUS.html
https://zielonalinia.gov.pl/swiadectwo-pracy-i-pit-11-33190

ROZLICZENIE KONCOWE

C] Wynagrodzenie za przepracowang czes$¢ miesigca, w tym dodatki i nadgodziny z ostatniego okresu

rozliczeniowego
C] Ekwiwalent za niewykorzystany urlop, wyptacony w terminie z art. 171§ 4-5 KP

Odprawa, jesli rozstanie nastepuije z przyczyn niedotyczacych pracownika u pracodawcy zatrudniajgcego

co najmniej 20 osdéb
Odszkodowanie za skrécony okres wypowiedzenia, jesli zastosowano art. 36" KP

Potracenia wytacznie w granicach art. 87 KP — pozyczki czy niezwrdcone zaliczki nie dajg prawa do

samowolnego zatrzymania pensji

Wyrejestrowanie z ubezpieczen formularzem ZUS ZWUA w ciggu 7 dni od ustania zatrudnienia

0O4g 00

PIT-11 — standardowo do korica lutego nastepnego roku, a na wniosek bytego pracownika w ciggu 14 dni od

jego ztozenia

Os czasu jednego rozstania

Tak wygladajg kolejne terminy dla pracownika z jednomiesiecznym okresem wypowiedzenia, ktéry otrzymat pismo 9 wrze-

$nia 2026 r., w firmie wyptacajgcej pensje 28. dnia miesigca.

Zdarzenie Termin Podstawa
Zawiadomienie zwigzku co najmniej 5 dni przed wreczeniem pisma art. 38 KP
zawodowego

Woreczenie wypowiedzenia 9 wrzesnia 2026 r. art. 30 § 3 KP
Ostatni dzieri na odwotanie 21 dni od doreczenia pisma art. 264 § 1KP

pracownika do sadu
Koniec okresu wypowiedzenia 31 pazdziernika 2026 r. art. 30 § 2' KP

Swiadectwo pracy w dniu ustania stosunku pracy, a gdy to niemozliwe — art. 97T § 1KP
wysytka w ciggu 7 dni

Ekwiwalent za urlop najpdzniej 10 listopada 2026 r. art. 17118 5 KP
ZUS Z\WUA data wyrejestrowania 1 listopada 2026 r., zgtoszenie ustawa o systemie ubezpieczen
w ciggu 7 dni spotecznych
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ROZDZIAL 8

Offboarding: sprzet, dostepy, wiedza

Offboarding to wszystko, co dzieje sie poza Kodeksem pracy: odbiér sprzetu, zamkniecie dostepdw, przekazanie obo-

wigzkdéw i pozegnanie z zespotem. Dobrze zaplanowany chroni firme przed wyciekiem danych i sporem o sprzet.

I 8.1. Sprzet i protokét przekazania

Laptop, telefon, karta dostepu, klucze, samochdd stuzbowy — kazdy przedmiot powierzony pracownikowi powinien wro-
ci¢ do firmy na podstawie protokotu z opisem stanu technicznego. Protokdt jest dowodem w razie sporu o uszkodzenia
i punktem odniesienia do ewentualnego dochodzenia odszkodowania.

C\/ JAK TO ZROBIC >

Ustal termin zwrotu na ostatni dzien pracy, a przy zwolnieniu z obowigzku $wiadczenia pracy — na dzien wreczenia decy-

Karta obiegowa

Karta obiegowa zbiera potwierdzenia rozliczenia z dziatami: IT, administracija, ksiegowoscig czy magazynem. Kodeks pra-

cy jej nie wymaga.

A GRANICA

Karta obiegowa jest narzedziem wewnetrznym. Nie moze wstrzymywaé wydania $wiadectwa pracy ani wyptaty wynagro-

dzenia i ekwiwalentu.

Gotowy dokument z listg dziatéw znajdziesz we wzorze karty obiegowej.
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I 8.2. Dostepy i dane

Cé KONTA | HASLA )

Wytacz dostepy do poczty, systemow, repozytoriéw i narzedzi SaaS najpdzniej na koniec ostatniego dnia pracy. Zmien

hasta do kont wspétdzielonych.

- POCZTA

Nie przegladaj prywatnej korespondenciji bytego pracownika. Ustaw automatyczng odpowiedz z nowym adresem kontak-

towym i przekieruj sprawy stuzbowe do nastepcy.

Ce DOKUMENTY I WIEDZA>

Popros$ o przekazanie biezacych spraw, kontaktéw do klientéw i haset do ustug w protokole przekazania obowigzkéw —

zanim pracownik odejdzie, a nie po fakcie.

O WSKAZOWKA

Zamknij konto pracownika w systemie ewidenciji czasu pracy dopiero po zamknieciu ostatniego okresu rozliczeniowego.
W RCPonline historia wej$é, nadgodzin i urlopéw zostaje w archiwum, wiec dane do $wiadectwa pracy i ostatniej listy
ptac sg dostepne takze po dezaktywaciji konta.

I 8.3. Checklista offboardingu

PRZED WRECZENIEM PISMA

C] Tryb rozwigzania umowy wybrany i zgodny z sytuacig

C] Sprawdzony staz, w tym zaswiadczenia ZUS o zleceniu lub dziatalno$ci na rzecz firmy
Sprawdzone okresy ochronne: wiek, cigza, wnioski urlopowe, nieobecno$é w dniu wreczenia
Przyczyna konkretna, prawdziwa i opisana w pi$mie

Zwigzek zawodowy zawiadomiony, mineto 5 dni

0000

Pismo z pouczeniem o prawie odwotania do sgdu pracy w terminie 21 dni
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OKRES WYPOWIEDZENIA

(] Decyzja o zwolnieniu z obowigzku $wiadczenia pracy lub o urlopie
D Dni wolne na poszukiwanie pracy udzielone na wniosek pracownika
D Plan przekazania obowigzkéw i kontaktéw nastepcy

D Termin zwrotu sprzetu ustalony i zakomunikowany

OSTATNI DZIEN PRACY

D Protokét przekazania sprzetu podpisany przez obie strony

E] Karta obiegowa zebrana, ale bez wstrzymywania $wiadectwa
Dostepy do systemow i pomieszczen wytgczone

Swiadectwo pracy i informacja o dokumentacii pracowniczej wydane

Ekwiwalent i ostatnie wynagrodzenie zaplanowane w terminie wyptaty

0O 0go0od

ZUS ZWUA wystany w ciggu 7 dni

Komunikacja z zespotem

Rozstanie z jedng osobg zawsze dotyka catego zespotu. Brak informaciji szybko zastepujg domysty, a te bywajg bardziej

szkodliwe niz fakty.

(9 TEGO SAMEGO DNIA )

Poinformuj zespdt o odejéciu i o tym, kto przejmuje sprawy odchodzacej osoby. Zréb to po rozmowie z pracownikiem, nie
przed nia.

C& BEZ SZCZEGOLOW )

Nie podawaj zespotowi przyczyny wypowiedzenia ani informaciji o zdrowiu czy sytuacji rodzinnej pracownika. To jego

dane osobowe, a nie temat do omdwienia na spotkaniu.

C\/ KLIENCI | PARTNERZY )

Uprzedz kluczowych klientéw o zmianie opiekuna i przekaz im nowy kontakt, zanim wytgczysz skrzynke bytego

pracownika.
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ROZDZIAL 9

Najczesciej zadawane pytania

Czy wypowiedzenie umowy o prace mozna wystaé e-mailem?

Nie jako zwyktg wiadomosé. Art. 30 § 3 Kodeksu pracy wymaga formy pisemnej, a nowelizacja z 27 stycznia 2026 r. tego
przepisu nie zmienita. WWypowiedzenie elektroniczne jest skuteczne tylko wtedy, gdy zostato podpisane kwalifikowanym
podpisem elektronicznym.

lle wynosi okres wypowiedzenia umowy o prace?

Przy umowie na czas nieokreslony i okreslony: 2 tygodnie przy stazu krétszym niz 6 miesigcy, 1 miesigc przy stazu od 6
miesiecy i 3 miesigce przy stazu od 3 lat u danego pracodawcy (art. 36 § 1 KP). Okres tygodniowy koriczy sie w sobote,

a miesieczny — ostatniego dnia miesigca.

Czy przy umowie na czas okreslony trzeba podawac przyczyne wypowiedzenia?

Tak, od 26 kwietnia 2023 r. Pracodawca wskazuje przyczyne wypowiedzenia zaréwno przy umowie na czas nieokreslony,

jak i okreslony. Nie musi jej podawad przy umowie na okres prdébny.

Czy mozna zwolni¢ pracownika na zwolnieniu lekarskim?

Nie za wypowiedzeniem — art. 41 KP zakazuje wypowiadania umowy w czasie urlopu i innej usprawiedliwionej nieobecno-
$ci. Po odpowiednio dtugiej nieobecnosci mozliwe jest rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia na podstawie art. 53 KP,

a w kazdej chwili — porozumienie stron.

Kiedy trzeba wyptacié ekwiwalent za niewykorzystany urlop?

Od 27 stycznia 2026 r. w terminie wyptaty wynagrodzenia ustalonym w firmie. Jedli ten termin przypada przed dniem roz-
wigzania umowy, ekwiwalent wyptaca sie w ciggu 10 dni od korica zatrudnienia, a gdy 10. dzien jest wolny od pracy —

dziert wczesnie;.

lle pracodawca ma czasu na wydanie swiadectwa pracy?

Swiadectwo wydaie sie w dniu ustania stosunku pracy. Gdy z przyczyn obiektywnych nie jest to mozliwe, pracodawca ma
7 dni na wystanie go pocztg lub doreczenie w inny sposdb. Za niewydanie $wiadectwa w terminie grozi grzywna od
2 000 zt do 60 000 zt.

Czy moge wstrzymac swiadectwo pracy, dopdki pracownik nie odda laptopa2?

Nie. Art. 97 § 1° KP zakazuje uzalezniania wydania swiadectwa pracy od uprzedniego rozliczenia sie pracownika z praco-

dawca. Zwrotu sprzetu mozesz dochodzi¢ osobno, na podstawie protokotu przekazania.
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@ rcponline

o

ZROB Z TEJ WIEDZY SYSTEM

Ostatni dzien pracy bez
niespodzianek w rozliczeniu.

Wersja probna bez karty ptatniczej

RCPonline prowadzi ewidencje czasu pracy, wnioski i saldo
urlopéw w jednym miejscu. Gdy pracownik odchodzi, kadry od
razu widzg, ile urlopu zostato do wykorzystania albo wyptaty

i jakie godziny trzeba rozliczy¢ w ostatniej liscie ptac.

Sprawdz RCPonline

rcponline.pl


https://rcponline.pl/cennik

