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Whioski pracownicze niezbedne w pracy kazdego HRowca

Obstuga wnioskow pracowniczych to jedno z najwazniejszych i najbardziej rozbudowanych
zadan HRowcow. Kadrowiec musi nie tylko sprawnie nimi zarzadza¢, ale tez potrafic je
prawidlowo rozpozna¢ — a to wbrew pozorom nie jest takie proste. Lista wnioskow
pracowniczych jest bowiem naprawde dluga. Zatem wigzac swoja przysztos¢ z dziatem HR
lub po prostu planujac zatrudnia¢ pracownikow, warto dowiedziec sie, z jakimi wnioskami

mozesz sie spotkac i co zrobic¢, by obieg dokumentow w firmie byt jak najbardziej sprawny.
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Jak obstugiwac wnioski pracownicze?

Funkcjonowanie wnioskdw pracowniczych okreSlajg z reguty wewnetrzne ustalenia kazdej z firm. Kodeks
pracy czy cywilny nie regulujg tego, jak powinny wyglada¢ poszczegdine wnioski i w jakich sytuacjach
pracownicy majg je przedstawiaé. W ustawach mozna co prawda znalezé przepisy dotyczace

pojedynczych wnioskdw, takie jak np. artykut 94'%. Kodeksu pracy o tytule ,Wniosek o wydanie
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dokumentacji pracowniczej”, jednak w wiekszosci dokumentoéw tego rodzaju wszelkie zasady ustala sam

pracodawca.

Doskonatym przyktadem jest funkcjonowanie wniosku urlopowego — formularza, ktéry zna kazda osoba
zatrudniona w uparciu 0 umowe o prace. Cho¢ jest tak powszechny, to prawo nie reguluje tego, jak taki
wniosek ma wygladac. Kodeks pracy informuje wytgcznie, ze na wniosek pracownika urlop moze byé
podzielony na czesci (art. 162.), pracodawca ustala plan urlopdw na podstawie wnioskow pracownikow
(art. 163. § 1.) czy ze na wniosek pracownika moze nastgpic przesuniecie urlopu (art. 163. § 3.).

Pracodawcy musza zatem samodzielnie opracowa¢ obieg wnioskdw pracowniczych w ich
firmie. A to spore wyzwanie, szczegdlnie biorgc pod uwage liczbe réznych formularzy, ktére mogg ztozyé
zatrudnieni. Przyjeto sie, ze wnioski sg sktadane w formie pisemnej, a poOzniej przekazywane do
bezposredniego przetozonego celem akceptacji, nastepnie do kierownika dziatu, dyrektora etc. — zaleznie
od tego, jak rozbudowana jest struktura firmy. Ale jak robi¢ to wszystko sprawnie, by sie nie pogubic, a

zaden wniosek nie umknat Twojej uwadze?
e Whnioski pracownicze dostepne dla kazdego

Poniewaz prawo nie reguluje tego, w jakiej formie powinny by¢ skfadane, rozpatrywane i
przechowywane formularze od zatrudnionych, to pracodawca ma prawo obstugiwaé¢ wnioski
pracownicze online. To zdecydowanie najwygodniejsze rozwigzanie, nie wymaga bowiem szukania
miejsca na dziesigtki segregatoréw, przegladania ich w poszukiwaniu konkretnego wniosku, drukowania

setek dokumentdw czy noszenia kartek z jednego pokoju do kolejnego.

Zastanawiajgc sie zatem, jak zarzadzaé wnioskami pracowniczymi, warto postawi¢ na system HRM,
czyli platforme, ktorag mozna nazwac wirtualnym asystentem kadrowca. Mozliwosci tego typu
oprogramowania w zakresie wnioskdw od pracownikdw przedstawimy na przyktadzie systemu NAZWA
MARKT:

e projektowanie wiasnych wnioskdw bez koniecznosci posiadania wiedzy technicznej czy umiejetnosci
graficznych,

e tworzenie wiasnych Sciezek akceptacji wnioskdw,

e sprawne udostepnianie wnioskdéw pracownikom — jednym kliknieciem mozna wysta¢ dokument do
konkretnej osoby albo catej wybranej grupy,

e akceptowanie i odrzucanie wnioskéw jednym kliknieciem,
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e otrzymywanie powiadomien mailowych o wptynieciu nowego wniosku, a takze o zmianach statusu
obecnych,
e tworzenie klarownych zestawien wystawionych wnioskdw — np. celem okreslenia $redniego czasu ich

akceptacji
i wiele innych.
Najwazniejsze wnioski pracownicze

Whnioskéw pracowniczych moze byc¢ tyle, ile potencjalnych présb zatrudnionych — a wiec cate dziesigtki.
Zaprezentujemy zatem i pokrétce omoéwimy te najpopularniejsze, z ktérymi najprawdopodobniej spotka

sie w swojej karierze kazdy HRowiec.
e Whnioski dotyczace zatrudnienia:

e Whniosek (podanie) o przedtuzenie umowy o prace — dokument, w ktdrym pracownik prosi o
przedtuzenie okresu obowigzywania umowy o prace zawartej na czas okreslony.

e Whniosek o zwolnienie z obowigzku swiadczenia pracy — ujmujac najprosciej, to wniosek o
rozwigzanie umowy; np. za porozumieniem stron.

e Whniosek o szkolenie — tego rodzaju wniosek pracownicy moze obejmowaé prosbe o
przeprowadzenie szkolenia indywidualnego, np. rozszerzajgcego obecne kompetencje zatrudnionego,
ale tez dotyczy¢ prosby o dofinansowanie udziatu w szkoleniu.

e Whniosek o zatrudnienie — nie jest to w zasadzie wniosek pracowniczy, poniewaz wniosek o
zatrudnienie sktada osoba niezatrudniona w firmie, np. zamiast listu motywacyjnego lub jako dodatek
do aplikacji, jednak z catg pewnoscig warto wiedzie¢ o jego istnieniu.

e Whniosek o zmiane stanowiska pracy — osoba zatrudniona stara sie z jego pomocg 0 zmiane
swojego obecnego stanowiska na nizsze, wyzsze lub réwne pod wzgledem pozycji w strukturze
organizacyjnej, ale rdoznigce sie zakresem czy rodzajem wykonywanych obowigzkdw.

e Whniosek o prace zdalng — pracownik moze wystgpi¢ o home office w zwigzku z natozong na niego
kwarantanng, ale tez ze wzgledu na konieczno$¢ sprawowania opieki nad dzieckiem do 4. roku zycia.
Jezeli w firmie na co dzien funkcjonuje hybrydowy system pracy, czyli np. cze$¢ pracownikéw pracuje
tylko zdalnie, cze$¢ tylko stacjonarnie, a cze$¢ ,raz tak, raz tak”, to zatrudniony moze réwniez
wnioskowac o zmiane obecnej formy pracy ze stacjonarnej na zdalng/hybrydowa.

e Whniosek o podwyzke — czyli prosba o podwyzszenie wynagrodzenia.
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e Whnioski urlopowe:

e Whniosek o urlop wypoczynkowy — kazdej osobie zatrudnionej w oparciu 0 umowe o prace
przystuguje ptatny urlop wypoczynkowy, ktdéry udzielany jest zwykle wtasnie na podstawie wniosku
zawierajgcego planowany termin nieobecnosci.

e Whniosek o urlop na zadanie — pracownikom, czyli osobom pracujgcym na podstawie umowy o
prace, przystugujg 4 dni ptatnego urlopu na zadanie, ktére s odejmowane od wymiaru urlopu
wypoczynkowego. Co istotne, pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ pracownikowi takiego urlopu we
wskazanym przez niego terminie.

e Whniosek o urlop okolicznosciowy — pracownikom przystugujg réwniez maksymalnie 2 dni
ptatnego urlopu udzielanego ze wzgledu na wazne wydarzenie w Zzyciu, takie jak np.: $lub
pracownika, urodzenie sie jego dziecka, zgon i pogrzeb matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca,
matki, ojczyma albo macochy i inne sytuacje okreslone w Kodeksie pracy. Urlop okoliczno$ciowy nie
jest liczony tacznie z wymiarem urlopu wypoczynkowego.

e Whniosek o urlop na dziecko — tutaj mozna mie¢ do czynienia z wnioskami réznego rodzaju: o
urlop macierzynski, ojcowski, rodzicielski, wychowawczy czy o zwolnienie zwigzane ze sprawowaniem
opieki nad dzieckiem.

e Wnhniosek o urlop bezplatny — kolejnym popularnym wnioskiem pracowniczym jest prosba o
udzielenie urlopu, za ktéry pracownik nie otrzyma wynagrodzenia naleznego w przypadku urlopu

wypoczynkowego. Co istotne, w jego trakcie zatrudniony traci réwniez Swiadczenia chorobowe.
e Whnioski dotyczace czasu pracy:

e Whniosek o udzielenie dnia wolnego za prace w dniu wolnym od pracy — wedtug art. 129
Kodeksu pracy, norma czasu pracy wynosi 5 dni w tygodniu, a wiec 2 dni sg wolne od pracy;
dodatkowo dochodza do nich okreslone $wieta. Jesli zatem pracownik bedzie Swiadczyt prace 6 czy 7
dni w tygodniu lub pracowat w dni ustawowo wolne od pracy, to moze wnioskowac o udzielenie dnia
wolnego w innym terminie wtasnie za ten dodatkowy dzien pracy.

e Whniosek o0 udzielenie czasu wolnego/dodatkowego wynagrodzenia za godziny
nadliczbowe — jezeli pracownik wypracuje godziny ponad wymiar czasu pracy okreslony w umowie
o prace lub przepisami Kodeksu pracy, to moze wnioskowac o rekompensate w postaci dodatkowego
wynagrodzenia albo skrdécenia wymiaru czasu pracy w inny dzien (tzw. odebranie nadgodzin).

e Whniosek o ustalenie indywidualnego rozktadu czasu pracy — moze sie zdarzyé, ze sytuacja

zyciowa osoby zatrudnionej sprawi, iz nie bedzie ona mogta S$wiadczy¢ diuzej pracy w jej
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dotychczasowym wymiarze; np. po urodzeniu dziecka. Wéwczas pracownik moze wnioskowac o
Zmiane czasu pracy, czy to dotyczacy jej godzin, czy dni jej Swiadczenia.

e Whniosek o zgode na wyjazd stuzbowy — czyli prosSba o zgode pracodawcy na krajowg lub
zagraniczng delegacje, tj. podrdz, ktora jest konieczna do prawidtowego wykonywania obowigzkéow

pracowniczych.
e Whnioski benefitowe, ubezpieczeniowe etc.:

e Whniosek o zgloszenie cztonka rodziny do ubezpieczenia — pracownicy zatrudnieni na umowe
0 prace mogg prosi¢ o zgtoszenie do ubezpieczenia zdrowotnego cztonkdéw swoijej rodziny, ktdrzy
sami go nie posiadajg: np. niepracujgcego matzonka, nieletnie dziecko.

e Whniosek o ubezpieczenie chorobowe zleceniobiorcy — zleceniobiorca podlega takim
obowigzkowym ubezpieczeniom spotecznym, jak ubezpieczenie emerytalne, rentowe oraz
wypadkowe. Zdrowotne natomiast jest dobrowolne, a wiec skfadki za to ubezpieczenie mogg byc
odprowadzane wytgcznie na wniosek pracownika.

e Whniosek o wczasy pod gruszg — a wiec prosba o przyznanie dofinansowania wypoczynku w
ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

e Whniosek o przylaczenie do programu Multisport — jednym z najbardziej popularnych benefitow
pracowniczych jest program Multisport. Aby pracownik moégt do niego dotgczyé, powinien ztozyé
odpowiedni wniosek wraz ze zgodg na pobieranie okreslonej kwoty z jego wynagrodzenia na poczet
opfacenia cztonkostwa.

e Whniosek o dokonywanie wplat do PPK — kazdy pracownik, ktéry ztozyt deklaracje rezygnacji z
dokonywania wptat do Pracowniczych Plandw Kapitatowych, moze w kazdej chwili wrdci¢ do PPK; w

tym celu musi tylko ztozy¢ wniosek.
e Whnioski dotyczace wyposazenia:

e Whniosek o sprzet komputerowy — pracownik moze wnioskowac¢ o wydanie sprzetu stuzbowego
do pracy na co dzien, ale tez np. na czas wykonywania pracy zdalnej.
e Whniosek o telefon stuzbowy — kolejnym popularnym wniosek pracowniczym jest wniosek o

przyznanie pracownikowi stuzbowego telefonu komorkowego.
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