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Stosunek pracy

1. Umowa o prace

1.1. Co to jest stosunek pracy?

Przez nawiazanie stosunku pracy pracownik zobowiazuje si¢ do wykonywania
pracy okre$lonego rodzaju na rzecz pracodawcy i pod jego kierownictwem oraz
W miejscu i czasie przez niego wyznaczonym, a pracodawca zobowigzuje sie do
ptacenia mu za prace.

1.2. Rodzaje uméw o prace
Zgodnie z przepisami umowe o prace mozna zawrze¢:
B na okres prébny,
B naczas okreslony,
B naczas nieokreslony.
Umowa na okres prébny jest zawierana na maksymalnie 3 miesiace. Gtéwnym jej ce-
lem jest sprawdzenie przydatnos$ci pracownika. Pracownik ma za$ mozliwos¢ dokona-
nia oceny warunkdéw zatrudnienia.

Od 26 kwietnia 2023 r. przepisy dopuszczaja ponowne zawarcie umowy na okres
prébny z tym samym pracownikiem w jednej sytuaciji: jesli pracodawca bedzie chciat za-
trudni¢ pracownika w celu wykonywania innego rodzaju pracy.

Pracodawca i pracownik w celu wykonywania pracy tego samego rodzaju moga bez-
posrednio po okresie prébnym:

B zawrzec kolejng umowe o prace - na czas okreslony lub nieokreslony,
B zdecydowac o zakoriczeniu wspétpracy.

Umowe na okres prébny zawiera sie na okres nieprzekraczajacy:

B 1 miesigca - w przypadku zamiaru zawarcia po jej zakoriczeniu umowy na czas
okreslony krétszy niz 6 miesigcy;

B 2 miesiecy - w przypadku zamiaru zawarcia umowy na czas okreslony co naj-
mniej 6 miesiecy i krétszy niz 12 miesiecy.

Strony moga jednokrotnie wydtuzy¢ wskazane okresy, nie wigcej niz o 1 miesiac, gdy
jest to uzasadnione rodzajem pracy.



W umowie o prace na okres prébny mozna uzgodnié, ze umowa ta przedtuzy sie
o czas urlopu lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy (np. okres
zwolnienia lekarskiego), o ile takie nieobecnosci wystapia.

Okresy wypowiedzenia umowy na okres prébny

Okres zatrudnienia Dtugosé wypowiedzenia
okres prébny nieprzekraczajacy 2 tygodni 3 dnirobocze
okres prébny dtuzszy niz 2 tygodnie 1tydzien
i krétszy niz 3 miesiace
okres prébny wynoszacy 3 miesiace 2 tygodnie

Tygodniowy i 2-tygodniowy okres wypowiedzenia zawsze musi zakoriczy¢ sie
w sobote. Natomiast w przypadku 3-dniowego okresu wypowiedzenia nie wliczamy do
niego niedziel i Swiat, ale dni wolne z tytutu 5-dniowego tygodnia pracy (dla znacznej
wiekszosci pracownikéw jest to sobota).

Umowa na czas okreslony jest umowa terminowa, zatem termin jej roz-
wigzania musi by¢ wskazany w jej tresci. Koniec obowiazywania umowy moz-
na okresli¢ albo za pomoca konkretnej daty kalendarzowej, albo przez zdarze-
nie, ktére moze nastapié, np. przypuszczalny czas zakoriczenia zbioru owocéw.
0Od 22 lutego 2016 r. okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace na czas okre-
slony, a takze faczny okres zatrudnienia na podstawie umdéw o prace na czas okre-
slony zawieranych miedzy tymi samymi stronami stosunku pracy, nie moze prze-
kracza¢ 33 miesiecy, a taczna liczba tych uméw nie moze przekraczaé trzech.
Nalezy dodaé, ze do limitu nie wlicza sie umowy na okres prébny, co oznacza, ze
w sumie okres zatrudnienia pracownika w ramach umowy na czas okreslony bedzie mégt
maksymalnie trwac 3 lata (3 miesiace umowy prébneji 33 miesigce umowy na czas okre-
Slony). Przekroczenie wyzej wymienionego okresu spowoduje, iz od dnia nastepujace-
go po jego uptywie pracownik bedzie uwazany za zatrudnianego na podstawie umowy
o0 prace na czas nieokreslony.

Praca dorywcza to praca, ktéra trwa krétki okres czasu i nie jest podejmowana cy-
klicznie. W zasadzie moze dotyczy¢ kazdego rodzaju zajecia.

Praca sezonowa to praca zwigzana z cyklami przyrody, z wtasciwosciami por roku,
z warunkami klimatycznymi i atmosferycznymi, np. prace przy zbiorach owocéw
w rolnictwie i ogrodnictwie.

Jednoczesnie taczna liczba uméw na czas okreslony zawartych miedzy tymi samymi
stronami nie moze by¢ wigksza niz 3. Zatem zawarcie czwartej umowy na czas okreslo-



ny z tym samym pracownikiem, jak i przekroczenie 33 miesiecy zatrudnienia w ramach
umowy na czas okreslony, bedzie oznaczato, ze pracownik zostanie automatycznie za-
trudniony na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony. Powyzszy skutek nie na-
stapi w przypadku przedtuzenia umowy o prace do dnia porodu, w sytuacji gdy ulegtaby
rozwiazaniu po uptywie trzeciego miesiaca ciazy. Nalezy podkresli¢, ze nie ma znacze-
nia, jaki okres uptynie pomiedzy zawarciem kolejnych umdw o prace na czas okreslony.

Istnieja 4 wyjatki, gdy umowe na czas okreslony mozna zawrzec na okres dtuzszy niz
33 miesiace lub gdy mozna zawrzec¢ wigcej niz 3 takie umowy. Dotyczy to umdéw zawartych:

B w celu zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci
w pracy,

B w celu wykonywania pracy o charakterze dorywczym lub sezonowym,

B w celu wykonywania pracy przez okres kadencji,

B w przypadku, gdy pracodawca wskaze obiektywne przyczyny lezace po jego
stronie - jezeli ich zawarcie w danym przypadku stuzy zaspokojeniu rze-
czywistego okresowego zapotrzebowania i jest niezbedne w tym zakresie
w Swietle wszystkich okoliczno$ci zawarcia umowy.

Powyzsze przyczyny musza by¢ jednak wskazane w tresci umowy o prace,
w jednym z obowiazkowych punktéw umowy. Dopiero taki zapis spowoduje, ze okres,
na jaki zostata zawarta umowa, nie bedzie sig¢ wliczat do 33 miesiecy, a zawarta umowa
nie bedzie tez wliczana do 3 dopuszczalnych uméw na czas okreslony.

W sytuacji, gdy pracodawca powotat sie na obiektywne przyczyny, w zwiazku
z ktérymi zawart z pracownikiem umowe, ktéra przekracza wskazane wyzej limity dla
umdw zawieranych na czas okreslony, bedzie on zobowiazany do zawiadomienia o tym
(droga pisemna lub elektroniczna) wiasciwego Okregowego Inspektora Pracy w termi-
nie 5 dni roboczych od dnia zawarcia umowy.

Obiektywna przyczyna nie jest, np. zatrudnienie:
B w zwigzku z zezwoleniem na prace dla cudzoziemca,
B pracownika na podstawie umowy dotyczacej refundacji kosztéw zatrudnienia,
B w zwiazku z dofinansowaniem wyposazenia stanowiska pracy pracownika.
Obiektywna przyczyna moze by¢ natomiast zatrudnienie pracownikéw zwiazane z re-
alizacja projektu finansowanego ze Srodkéw Unii Europejskiej, czy tez realizacja kon-
traktu ustugoweqo.

0Od 22 lutego 2016 r. zostata ograniczona do 3 liczba typéw uméw o prace:
umowy o prace na okres prébny, umowy o prace na czas okreslony i umowy
o prace na czas nieokreslony. Zlikwidowane zostaty umowy na czas wykonywa-
nia okreslonej pracy oraz zawierane na czas zastepstwa nieobecnego pracowni-
ka. W obu przypadkach zamiennikami s3 umowy na czas okreslony.



Umowa na czas nieokreslony jest umowa bezterminowa, ktéra gwarantuje stabil-
no$¢ zatrudnienia i najpetniej chroni pracownika przed rozwiazaniem stosunku pracy.

Po zmianach przepiséw Kodeksu pracy obowiazujacych od 22 lutego 2016
r. 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. Co istotne, rézne okresy zatrudnienia u danego pracodawcy nalezy trak-
towac facznie i zsumowac je w celu ustalenia dtugosci wypowiedzenia. Oznacza to, ze
przerwy miedzy okresami zatrudnienia nie maja znaczenia i nie powoduja kazdorazo-
wo liczenia okresu wypowiedzenia od nowa.

Okres zatrudnienia Dtugos¢ wypowiedzenia
okres zatrudnienia krétszy niz 6 miesiecy 2 tygodnie
okres zatrudnienia wynoszacy co najmniej 1 miesiac

6 miesiecy, ale krétszy niz 3 lata

okres zatrudnienia wynoszacy co najmniej 3 miesigce
3 lata

W przypadku okresu wypowiedzenia liczonego w miesigcach okres ten musi si¢ za-
koriczy¢ w ostatnim dniu miesiaca, po uptywie jednego lub 3 petnych miesigcy kalenda-
rzowych, bez wzgledu na date wreczenia pracownikowi wypowiedzenia.

Przyktad:

Pracodawca wypowiedziat umowe o prace pracownikowi objetemu 3-miesiecz-
nym okresem wypowiedzenia 17 sierpnia 2023 r. Okres wypowiedzenia za-
koniczy sie 30 listopada 2023 r. (w ostatnim dniu miesigca po uptywie petnych
3 miesiecy kalendarzowych od ztoZzenia wypowiedzenia).

Pracodawca wypowiedziat umowe o prace pracownikowi objetemu 2-tygodniowym okre-
sem wypowiedzenia 4 grudnia 2023 r. Okres wypowiedzenia zakoriczy sie 23 grudnia
2023 r. (w pierwsza sobote przypadajaca po uptywie dwdch petnych tygodni od ztoze-
nia wypowiedzenia).

1.3. Praca zdalna

Praca zdalna jest rodzajem pracy, ktéra moze by¢ wykonywana catkowicie lub cze-
Sciowo w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z praco-
dawca, np. pod adresem zamieszkania pracownika, w szczegdlnosci z wykorzystaniem
srodkéw porozumiewania sie na odlegtosé.

Uzgodnienie co do wykonywania pracy zdalnej pomiedzy pracownikiem a pracodaw-
€3 moze nastapic:



B przy zawieraniu umowy o prace albo
B w trakcie zatrudnienia (z inicjatywy pracodawcy lub na wniosek pracownika).
Praca zdalna moze by¢ réwniez wykonywana na polecenie pracodawcy, ale tylko
w dwdch przypadkach:

1. w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicz-
nego lub stanu epidemii oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu lub

2. w okresie, w ktérym zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy
w dotychczasowym miejscu pracy przez pracodawce jest czasowo niemozliwe
z powodu dziatania sity wyzszej (np. pozar, powddz)
- jezeli pracownik bezposrednio przez wydaniem polecenia ztozy o$wiadczenie
w postaci papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i tech-
niczne do wykonywania pracy zdalnej.

Pracodawca moze cofna¢ polecenie pracy zdalnej w takim przypadku za co naj-
mniej dwudniowym uprzedzeniem.

Pracodawca ma obowiazek uwzgledni¢ wniosek o wykonywanie pracy zdalnej
w przypadku:

B pracownika - rodzica dziecka posiadajacego zaswiadczenie, o ktérym mowa
w art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w ciazy
irodzin, Za zyciem” (Dz.U. z 2020 r. poz. 1329 z p6zn. zm.),

B pracownika - rodzica:

» dziecka legitymujacego sie orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo orze-
czeniem o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci okre-
slonym w przepisach o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnia-
niu oséb niepetnosprawnych oraz

» dziecka posiadajacego odpowiednio opini¢ o potrzebie wczesnego wspo-
magania rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego
lub orzeczenie o potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych, o kté-
rych mowa w przepisach ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe
(t.j. Dz.U.z 2023 r. poz. 900),

B pracownicy w ciazy,

B pracownika wychowujacego dziecko do ukoriczenia przez nie 4. roku zycia,

B pracownika sprawujacego opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub
inna osoba pozostajaca we wspdélnym gospodarstwie domowym, posiadaja-
cymi orzeczenie o niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu
niepetnosprawnosci,

- chyba, ze jest to niemozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy

wykonywanej przez pracownika. Pracodawca musi poinformowac pracownika

o przyczynie odmowy na pi$mie lub elektronicznie w terminie 7 dni roboczych

od dnia ztozenia wniosku przez pracownika.



Zasady wykonywania pracy zdalnej okresla sig:
B w porozumieniu zawieranym miedzy pracodawca a zaktadowa organizacja

zwigzkowa, a w przypadku, gdy u pracodawcy dziata wiecej niz jedna zakta-
dowa organizacja zwigzkowa - w porozumieniu miedzy pracodawca a tymi
organizacjami,

B w regulaminie po konsultacji z przedstawicielami pracownikéw wytonionymi

w trybie przyjetym u pracodawcy.

Wykonywanie pracy zdalnej jest réwniez mozliwe, gdy nie zostato zawarte porozu-
mienie lub nie zostat wydany regulamin. W takim przypadku zasady wykonywania pra-
cy zdalnej okresla sie w porozumieniu zawartym z pracownikiem lub w poleceniu wyko-
nywania pracy zdalnej (w przypadku dziatania sity wyzszej lub stanu nadzwyczajnego,
epidemii lub zagroZenia epidemicznego).

W porozumieniu lub regulaminie okresla si¢ w szczegélnosci:

1.
2.

grupe lub grupy pracownikéw, ktérzy moga by¢ objeci praca zdalna,
zasady pokrywania przez pracodawce kosztéw zwiazanych z wykonywaniem
pracy zdalnej,

. zasady ustalania ekwiwalentu pienieznego lub ryczattu,
. zasady porozumiewania si¢ pracodawcy i pracownika wykonujacego prace

zdalna, w tym sposéb potwierdzania obecnosci na stanowisku pracy przez pra-
cownika wykonujacego prace zdalna,

. zasady kontroli wykonywania pracy przez pracownika wykonujacego prace

zdalna,

. zasady kontroli w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy,
. zasady kontroli przestrzegania wymogéw w zakresie bezpieczeristwai ochrony

informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych,

. zasady instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania

i serwisu powierzonych pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzadzen tech-
nicznych.

Jezeliuzgodnienie dotyczace wykonywania pracy zdalnej dokonane jest przy zawieraniu
umowy o prace, informacja warunkach zatrudnienia (patrz pkt 1.5.) obejmuje dodatkowo:
B okreslenie jednostki organizacyjnej pracodawcy, w ktérej znajduje sie stanowi-

sko pracy pracownika wykonujacego prace zdalna,

B wskazanie osoby lub organu dokonujacego za pracodawce czynnosci w spra-

wach z zakresu prawa pracy odpowiedzialnych za wspétprace z pracownikiem
wykonujacym prace zdalnag oraz upowaznionych do przeprowadzania kontroli
w miejscu wykonywania pracy zdalnej.

W sytuacji, gdy praca zdalna zostata uzgodniona w trakcie zatrudnienia, powyzsze in-
formacje pracodawca przekazuje w formie pisemnej lub elektronicznej, najpézniej w dniu,
w ktérym pracownik rozpoczyna prace zdalna.



Pracodawca ma obowigzek:

1. zapewni¢ pracownikowi wykonujacemu prace zdalna materiaty i narzedzia pracy,
w tym urzadzenia techniczne, niezbedne do wykonywania pracy zdalnej,

2. zapewnic¢ pracownikowi wykonujacemu prace zdalng instalacje, serwis, konser-
wacje narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykony-
wania pracy zdalnej lub pokry¢ niezbedne koszty zwiazane z instalacja, serwi-
sem, eksploatacja i konserwacja narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych,
niezbednych do wykonywania pracy zdalnej, a takze pokry¢ koszty energii elek-
trycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezbednych do wykonywania pracy
zdalnej,

3. pokry¢inne koszty niz koszty okreslone w pkt 2 bezpo$rednio zwiazane z wyko-
nywaniem pracy zdalnej, jezeli zwrot takich kosztéw zostat okre$lony w porozu-
mieniu, regulaminie lub poleceniu,

4. zapewni¢ pracownikowi wykonujacemu prace zdalng szkolenia i pomoc tech-
niczna niezbedne do wykonywania tej pracy.

Pracodawca i pracownik moga ustali¢ zasady wykorzystywania materiatéw i narze-
dzi pracy, w tym urzadzen technicznych, potrzebnych do wykonywania pracy zdal-
nej, ktérych nie zapewnia pracodawca. W takim przypadku pracownikowi przystu-
guje ekwiwalent w wysoko$ci ustalonej z pracodawca. Obowiazek pokrycia kosztéw
zwiazanych z instalacja, serwisem i konserwacja narzedzi pracy moze by¢ zastapio-
ny wyptata ryczattu, ktérego wysokosé odpowiada przewidywanym kosztom pono-
szonym przez pracownika.

Przy ustalaniu wysokosci ekwiwalentu albo ryczattu bierze sie pod uwage w szcze-
golnosci normy zuzycia materiatéw i narzedzi pracy, w tym urzadzen technicz-
nych, ich udokumentowane ceny rynkowe oraz ilo§¢ materiatu wykorzystanego
na potrzeby pracodawcy i ceny rynkowe tego materiatu, a takze normy zuzycia
energii elektrycznej oraz koszty ustug telekomunikacyjnych (np. internet).

Pracownik wykonujacy prace zdalna nie moze by¢ traktowany mniej korzystnie w za-
kresie nawiazywania i rozwigzywania umowy o prace, warunkéw zatrudnienia, awan-
sowania oraz dostepu do szkoleri w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych niz inni
pracownicy zatrudnieni przy takiej samej lub podobnej pracy. Pracownik nie moze by¢
réwniez dyskryminowany z powodu wykonywania pracy zdalnej, jak i z powodu odmo-
wy wykonywania takiej pracy.

Praca zdalna moze by¢ wykonywania réwniez okazjonalnie, na wniosek pracownika
ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajacym 24
dni w roku kalendarzowym.



1.4. Forma i treS¢ umowy o prace

Umowa o prace powinna by¢ zawarta na piSmie. Jest to jeden z najwazniejszych obo-
wiazkéw pracodawcy i musi zostaé spetniony. Nawet jezeli pracodawca nie zawart umo-
wy w formie pisemnej, ma obowiazek pisemnego potwierdzenia pracownikowi ustalen
co do stron umowy, rodzaju umowy oraz jej warunkéw. Musi to zrobi¢ najpdzniej przed
dopuszczeniem pracownika do pracy, w przeciwnym razie ztamie prawo i moze zostaé
ukarany mandatem przez inspektora pracy.

Nawet jesli pracodawca nie przygotowat umowy w formie pisemnej, nie oznacza to,
Ze nie zostata zawarta. Do nawigzania stosunku pracy wystarczy sam fakt dopuszcze-
nia pracownika do pracy - wéwczas stosunek pracy powstaje w chwili gdy pracownik
rozpoczyna prace.

0d tego momentu brak umowy na piSmie moze stanowi¢ wykroczenie zagrozo-
ne kara grzywny.

Umowa o prace powinna okreslac strony umowy, adres siedziby pracodawcy, a w przy-
padku pracodawcy bedacego osoba fizyczna nieposiadajacego siedziby - adres zamiesz-
kania, a takze rodzaj umowy, date jej zawarcia oraz warunki pracy i ptacy, w szczegdlnosci:

B rodzaj pracy (np. stanowisko lub czynnosci, jakie pracownik ma wykonywac),

B miejsce lub miejsca wykonywania pracy,

B wynagrodzenie za prace odpowiadajgce rodzajowi pracy, ze wskazaniem
sktadnikéw wynagrodzenia,

B wymiar czasu pracy (np. petny etat, /2 etatu),

B dzier rozpoczecia pracy,

B w przypadku umowy o prace na okres prébny:

» czas jej trwania lub dzien jej zakoriczenia oraz, gdy strony tak uzgodnia,
postanowienie przedtuzeniu umowy o czas urlopu, a takze innej usprawie-
dliwionej nieobecnosci pracownika w pracy, i ile takie nieobecnosci wystapia,

» okres, na ktéry strony maja zamiar zawrze¢ umowe o prace na czas okre-
Slony w przypadku uméw zawartych na okres nieprzekraczajacy jednego lub
dwdch miesiecy, a takze postanowienie o wydtuzeniu umowy, w przypadku,
gdy jest to uzasadnione rodzajem pracy,

B w przypadku umowy o prace na czas okreslony - czas jej trwania lub dzien jej
zakoriczenia.

1.5. Obowigzek informowania pracownika o warunkach
zatrudnienia
Pracodawca ma obowiazek poinformowac pracownika, w postaci papierowej lub elek-
tronicznej, nie péZniej niz w terminie 7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy,
€O najmniej o:
B obowiazujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
B obowigzujacym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,
B przystugujacych pracownikowi przerwach w pracy,



B przystugujacym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,

B zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty
zania,

B w przypadku pracy zmianowej - zasadach dotyczacych przechodzenia ze
zmiany na zmiane,

B wprzypadku kilku miejsc wykonywania pracy - zasadach dotyczacych prze-
mieszczania si¢ miedzy miejscami wykonywania pracy,

B innych niz uzgodnione w umowie o prace przystugujacych pracownikowi
sktadnikach wynagrodzenia oraz Swiadczeniach pienieznych lub rzeczo-
wych,

B wymiarze przystugujacego pracownikowi ptatnego urlopu, w szczegélnosci
urlopu wypoczynkowego lub, jezeli nie jest mozliwe jego okreslenie w dacie
przekazywania pracownikowi tej informacji, o zasadach jego ustalania
i przyznawania,

B obowigzujacych zasadach rozwigzania stosunku pracy, w tym o wymogach
formalnych, dtugos$ci okreséw wypowiedzenia oraz terminie odwotania sie
do sadu pracy lub, jezeli nie jest mozliwe okreslenie dtugosci okreséw wypo-
wiedzenia w dacie przekazywania pracownikowi tej informacji, sposobie
ustalania takich okreséw wypowiedzenia,

B prawie pracownika do szkolen, jezeli pracodawca je zapewnia, w szczegdlno-
$ci 0 ogdéInych zasadach polityki szkoleniowej pracodawcy,

B uktadzie zbiorowym pracy lub innym porozumieniu zbiorowym, ktérym pra-
cownik jest objety, a w przypadku zawarcia porozumienia zbiorowego poza
zaktadem pracy przez wspélne organy lub instytucje - nazwie takich orga-
néw lub instytucji,

B w przypadku gdy pracodawca nie ustalit regulaminu pracy - terminie, miej-
scu, czasie i czgstotliwosci wyptacania wynagrodzenia za prace, porze noc-
nej oraz przyjetym u danego pracodawcy sposobie potwierdzania przez
pracownikéw przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobec-
nosci w pracy.

Nastepnie, nie péZniej niz w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika do
pracy, pracodawca musi poinformowac pracownika o nazwie instytucji zabezpieczenia
spotecznego, do ktérych wptywaja skfadki na ubezpieczenia spoteczne zwiazane ze sto-
sunkiem pracy (przewaznie jest to Zaktad Ubezpieczen Spotecznych) oraz informacje
na temat ochrony zwigzanej z zabezpieczeniem spotecznym, zapewnianej przez praco-
dawce (PPK); nie dotyczy to przypadku, w ktérym pracownik dokonuje wyboru instytu-
cji zabezpieczenia spotecznego.

Poinformowanie pracownika o wiekszos$ci warunkéw zatrudnienia moze nastapié
przez pisemne wskazanie odpowiednich przepiséw prawa pracy. Kazda zmiana warun-
kéw umowy o prace wymaga formy pisemnej.



1.6. Jakie pytania pracodawca moze zada¢ kandydatowi
na pracownika, a jakie pracownikowi?

Jezeli ubiegasz sig o prace, pracodawca ma prawo zadac od Ciebie podania naste-

pujacych danych:
H imienia (imion) i nazwiska,

daty urodzenia,
danych kontaktowych (np. adres poczty elektronicznej),
wyksztatcenia,
potwierdzenia posiadanych kwalifikacji zawodowych,
oswiadczenia o przebiegu dotychczasowego zatrudnienia.

Od kandydata na pracownika pracodawca nie moze, co do zasady, zadac¢ zad-
nych innych danych niz wymienione powyzej.

Jezeli jestes juz pracownikiem, pracodawca moze zada¢ dodatkowo:

1) adresu zamieszkania,

2) numeru PESEL, a w przypadku jego braku - rodzaju i numeru dokumentu
potwierdzajacego tozsamos¢,

3) innych danych osobowych, a takze danych osobowych dzieci i innych cztonkéw
Twojej najblizszej rodziny, jezeli podanie takich danych umozliwi Ci korzystanie
ze szczeg6Inych uprawnien przewidzianych w prawie pracy,

4) wyksztatcenia i przebiegu dotychczasowego zatrudnienia, jezeli nie istniata
podstawa do ich zadania na etapie ubiegania si¢ o prace z uwagi na okreslony
rodzaj lub stanowisko pracy,

5) numeru rachunku ptatniczego, jezeli nie ztozyte$ wniosku o wyptate wynagro-
dzenia do rak wtasnych.

Pracodawca ma prawo odméwic¢ zatrudnienia kandydatowi na pracownika,
ktéry podat nieprawdziwe dane osobowe. Moze tez wypowiedzie¢ z tego po-
wodu umowe o prace osobie juz zatrudnionej. Jesli jednak pracodawca zada
bezprawnie innych danych, np. dotyczacych wyznawanej religii, preferen-
cji seksualnych czy zamiaru posiadania potomstwa, udzielenie nieprawdzi-
wej odpowiedzi moze by¢ jednym ze sposobéw ochrony godnosci osobistej
pracownika. Pracodawca nie moze wtedy wyciagnaé wobec pracownika zad-
nych konsekwencji.

Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz wymienione powy-
zej, gdy jest to niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowiazku wyni-
kajacego z przepisu prawa.



Przyktad:

Na podstawie art. 6 pkt 10 ustawy z dnia 24 maja 2000 r. o Krajowym Rejestrze
Karnym (Dz.U.z 2023 r., poz. 159) pracodawca ma prawo domagac sige informacji
o osobach, ktérych dane osobowe zgromadzone zostaty w tym Rejestrze. Moze np.
zadac od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie przedstawienia wypiséw o niekaralnosci.
Przekazanie pracodawcy danych szczegdlnej kategorii (jak np. informacji o prze-
konaniach religijnych lub Swiatopogladowych, danych dotyczacych zdrowia, sek-
sualnosci lub orientacji seksualnej) moze nastapic za Twoja wyrazna zgoda wy-
tacznie w przypadku, gdy nastepuje to z Twojej inicjatywy jako osoby ubiegajacej
sie o zatrudnienie lub pracownika. Natomiast przetwarzanie Twoich danych bio-
metrycznych jest dopuszczalne takze wtedy, gdy podanie takich danych jest nie-
zbedne ze wzgledu na kontrole dostepu do szczegdinie waznych informacji, kté-
rych ujawnienie moze narazi¢ pracodawce na szkode, lub dostepu do pomieszczeri
wymagajacych szczegdlnej ochrony.

1.7. Rozwigzanie i wygasniecie umowy o prace

A. Rozwigzanie umowy

Umowa o prace rozwigzuje sie:
B na mocy porozumienia stron,
B przez o$wiadczenie jednej ze stron z zachowaniem okresu wypowiedzenia,
B przez o$wiadczenie jednej ze stron bez zachowania okresu wypowiedzenia,
B z uptywem czasu, na ktéry byta zawarta.

Rozwigzanie umowy na mocy porozumienia stron

Porozumienie stron to umowa rozwiazujaca stosunek pracy. W taki sposéb moze
zostacd rozwigzana kazda umowa o prace, niezaleznie od ograniczen dotyczacych
wypowiadania umowy. Ustanie stosunku pracy na podstawie porozumienia stron na-
stepuje w terminie dowolnie ustalonym przez strony. Z inicjatywa zawarcia takiego
porozumienia moze wystapi¢ zaréwno pracodawca, jak i pracownik.

Nie ma réwniez przeszkdd, aby do rozwigzania umowy na mocy porozumienia stron
doszto w trakcie trwajgcego okresu wypowiedzenia.

Rozwigzanie umowy o prace na mocy porozumienia stron wymaga zgodne-
go oSwiadczenia woli pracodawcy i pracownika.

Rozwigzanie umowy o prace za wypowiedzeniem

Do rozwigzania umowy o prace z zachowaniem okresu wypowiedzenia docho-
dzi przez oswiadczenie pracodawcy lub pracownika. Powinno by¢ ono ztozone
na piSmie. Skutecznos¢ tego o$wiadczenia woli jest niezalezna od zgody dru-
giej strony.



W ten sposéb kazda ze stron moze rozwigza¢ umowe zawarta na:
W okres prébny,
M czas nieokreslony,
B czas okreslony.

Obowiazujace od lutego 2016 r. przepisy Kodeksu pracy stanowia, ze za wypo-
wiedzeniem mozna rozwigza¢ kazdg umowe o prace na czas okreslony, niezaleznie,
od tego na jaki czas zostata zawarta i czy odpowiedni zapis pojawit sie¢ w umowie.

Gdy pracodawca wypowiada umowe o prace zawarta na czas nieokreslony, po-
winien wskaza¢ przyczyne uzasadniajaca to wypowiedzenie. Przy wypowiada-
niu umowy zawartej: na okres prébny, na czas okreslony oraz na czas nieokre-
slony, pracodawca ma obowigzek pouczy¢ pracownika o przystugujacym mu
prawie odwotania do sadu pracy.

Brak spetnienia przez pracodawce wyzej wymienionych obowiazkéw moze spowo-
dowad, ze sad pracy uzna wypowiedzenie za nieuzasadnione lub niezgodne z przepi-
sami prawa i orzeknie o bezskuteczno$ci wypowiedzenia, a jezeli umowa juz ulegta
rozwigzaniu (co ma miejsce w wiekszo$ci przypadkéw z uwagi na uptyw okresu wy-
powiedzenia w trakcie trwania postepowania sagdowego) o przywrdceniu pracowni-
ka do pracy na poprzednich warunkach albo zasadzi odszkodowanie.

Kwestie dotyczace dtugosci okreséw wypowiedzenia zostaty oméwione nastr. 4i 6.
Okresy wypowiedzenia moga by¢ skracane (gdy pozwala na to przepis) i wydtu-
zane. | tak:

B pracodawca i pracownik moga wydtuzy¢ okres wypowiedzenia, jezeli pra-
cownik jest zatrudniony na stanowisku zwigzanym z odpowiedzialnoscia
materialng za powierzone mienie,

B pracodawca i pracownik moga skréci¢ okres wypowiedzenia. Moze to jed-
nak nastapi¢ po wypowiedzeniu umowy o prace przez jedna ze stron.

Zmiany dtugosci okresu wypowiedzenia sa mozliwe, gdy zaréwno pracodawca,
jak i pracownik zgadzaja sie na nie.

Prawo pracy dopuszcza jednak sytuacje, w ktérych okres wypowiedzenia moze
by¢ skrécony wola jednej ze stron. Pracodawca moze, w celu wczesniejszego rozwia-
zania umowy o prace, skréci¢ okres 3-miesiecznego wypowiedzenia, jezeli wypowie-
dzenie umowy zawartej na czas nieokreslony lub umowy zawartej na czas okreslony
nastepuje z powodu ogtoszenia upadtosci lub likwidacji firmy albo z innych przyczyn
niedotyczacych pracownikéw. Pracodawca moze skréci¢ w ten sposéb okres wypo-
wiedzenia najwyzej jednak do 1 miesiaca.

)



Jezeli obowigzuje Cie co najmniej 2-tygodniowy okres wypowiedzenia
i to pracodawca wypowiedziat Ci umowe o prace, masz prawo do ptatnych dni
wolnych na poszukiwanie pracy. Ich wymiar to:

2 dni robocze - przy 2-tygodniowym i 1-miesiecznym wypowiedze-
niu albo

3 dni robocze - przy 3-miesiecznym wypowiedzeniu.

Jezeli pracownik uzna, ze wypowiedzenie przez pracodawce umowy o prace jest nie-
zgodne z prawem, moze wnie$¢ odwotanie do sadu pracy. Jezeli sad ustali, ze praco-
dawca naruszy! przepisy o wypowiadaniu umdéw, moze przywrdcic¢ pracownika do pra-
cy albo zasadzi¢ odszkodowanie.

Od 1stycznia 2017 r. odwotanie od wypowiedzenia umowy o prace wnosi si¢ do sadu
pracy w ciggu 21 dni od dnia doreczenia pisma wypowiadajgcego umowe o prace.

UWAGA!

Zamiast wypowiedzenia umowy o prace pracodawca moze wreczy¢ pracownikowi tzw.
wypowiedzenie zmieniajace, ktére polega na wypowiedzeniu warunkéw pracy i ptacy wy-
nikajacych z umowy o prace. Pracodawca sktadajacy takie wypowiedzenie, nie zmierza
do rozwigzania umowy o prace, ale do jej zmian, np. poprzez zmniejszenie wynagrodze-
nia czy zmiane zakresu obowigzkéw pracownika.

Wypowiedzenie warunkdw pracy lub ptacy uwaza si¢ za dokonane, jezeli pracodaw-
ca zaproponowat pracownikowi nowe warunki na pismie. W takiej sytuacji pracownik
ma dwie mozliwosci:

B moze przyjaé nowe warunki - wéwczas wraz z uptywem przystugujacego mu
okresu wypowiedzenia zacznie Swiadczy¢ prace na nowych warunkach,

H moze nie przyjaé nowych warunkéw - wéwczas powinien o tym poinfor-
mowac pracodawce nie pdzniej niz do potowy obowigzujacego go okresu
wypowiedzenia. W takiej sytuacji wypowiedzenie zmieniajace przeksztatca
sie w wypowiedzenie umowy o prace (czyli wypowiedzenie definitywne),
aumowa o prace rozwiazuje sie wraz z uptywem obowigzujgcego pracownika
okresu wypowiedzenia.

Jesli pracownik nie ztozy oSwiadczenia o odmowie przyjecia nowych warunkéw,
uznaje sie, ze wyrazit na nie zgode. Pismo pracodawcy wypowiadajace warunki
pracy lub ptacy powinno jednak zawiera¢ pouczenie o takich konsekwencjach.
W razie braku takiego pouczenia, pracownik moze ztozy¢ o$wiadczenie o odmowie
przyjecia zaproponowanych warunkéw do korica okresu wypowiedzenia.

Pracodawca, ktéry chce powierzy¢ pracownikowi inna prace niz okreslona
w umowie nie musi wypowiadaé mu dotychczasowych warunkéw pracy lub ptacy, gdy:
B jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy,
B czas przeniesienia nie przekracza 3 miesiecy w roku kalendarzowym,



B nje powoduje to obnizenia wynagrodzenia,
B praca odpowiada kwalifikacjom pracownika.

Zmiana warunkow pracy i ptacy jest mozliwa réwniez na mocy porozumienia stron,
tj. pracodawcy i pracownika. Zawarcie takiego aneksu do umowy wymaga jednak
zawsze zgody pracownika, ktérego zmiana dotyczy.

Rozwiazanie umowy o prace bez wypowiedzenia

Kazda umowe o prace mozna rozwigzac w $cisle okreslonych okolicznosciach przez
o$wiadczenie pracodawcy lub pracownika bez zachowania okresu wypowiedzenia, czy-
li ze skutkiem natychmiastowym.

Zwolnienie dyscyplinarne, czyli rozwigzanie przez pracodawce umowy
o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika, moze nastapi¢ w wyniku:

B ciezkiego naruszenia przez pracownika podstawowych obowiazkéw pracowni-
czych, np. kradziezy, tapownictwa, udostepnienia poufnych informacji,

B popetnienia przez pracownika w czasie trwania umowy o prace przestepstwa,
ktére uniemozliwia dalsze zatrudnianie go na zajmowanym stanowisku, jezeli
przestepstwo jest oczywiste lub zostato stwierdzone prawomocnym wyro-
kiem,

B zawinionej przez pracownika utraty uprawnien koniecznych do wykonywania
pracy na zajmowanym stanowisku.

Pracodawca moze zwolni¢ Cig dyscyplinarnie jedynie z ww. powodéw.

Do rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika nie moze jed-
nakze dojs¢ po uptywie 1 miesigca od uzyskania przez pracodawce wiadomosci o oko-
licznosci uzasadniajacej rozwigzanie umowy.

Rozwigzanie przez pracodawce umowy o prace bez zachowania okresu wypowie-
dzenia mozliwe jest réwniez:
B gdy niezdolnos$¢ pracownika do pracy wskutek choroby trwa:
B dtuzej niz 3 miesiace - gdy pracownik byt zatrudniony u danego pracodawcy
krécej niz 6 miesiecy,
B dluzej niz taczny okres pobierania z tego tytulu wynagrodzenia
i zasitku oraz pobierania swiadczenia rehabilitacyjnego przez pierwsze 3
miesiace - gdy pracownik byt zatrudniony u danego pracodawcy co najmniej
6 miesiecy lub jezeli niezdolno$¢ do pracy zostata spowodowana wypadkiem
przy pracy albo choroba zawodowa,
B w razie usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy z innej przyczyny
niz choroba, trwajacej dtuzej niz 1 miesiac.
Rozwiazanie umowy o prace bez wypowiedzenia nie moze nastapi¢ po stawieniu sie
pracownika do pracy w zwiagzku z ustaniem przyczyny nieobecnosci.

)



Jezeli pracodawca rozwigzat umowe o prace bez wypowiedzenia z naruszeniem
przepiséw, mozesz wystapic do sadu pracy w ciagu 21 dni od dnia doreczenia za-
wiadomienia o rozwigzaniu umowy o prace bez wypowiedzenia.

Rozwigzanie przez pracownika umowy o prace bez wypowiedzenia moze nastapic:

B jezeli zostanie wydane orzeczenie lekarskie stwierdzajace szkodliwy wptyw

wykonywanej pracy na zdrowie pracownika, a pracodawca nie przeniesie go

w terminie wskazanym w orzeczeniu lekarskim do innej pracy, odpowiedniej ze
wzgledu na stan jego zdrowia i kwalifikacje zawodowe,

B gdy pracodawca dopuscit sie ciezkiego naruszenia podstawowych obowiazkéw
wobec pracownika (np. nie wyptaca wynagrodzenia). W takim przypadku pra-
cownikowi przystuguje odszkodowanie w wysokosci:

» wynagrodzenia za okres wypowiedzenia,
» wynagrodzenia za czas, do ktérego umowa miata trwac (przy umowie zawar-
tej na czas okreslony), nie wigcej jednak niz za okres wypowiedzenia.

Rozwiagzanie umowy o prace bez wypowiedzenia przez pracownika nie moze nasta-
pi¢ pézniej niz po uptywie 1 miesigca od uzyskania przez pracownika wiadomosci o oko-
licznosci uzasadniajacej rozwiazanie umowy.

Rozwigzanie przez pracownika umowy o prace bez wypowiedzenia prawo pra-
cy traktuje tak jak wypowiedzenie umowy o prace przez pracodawce. Oznacza to na
przyktad, ze pracownik, ktéry rozwiaze umowe w tym trybie, bedzie traktowany w za-
kresie nabycia zasitku dla bezrobotnych tak, jak pracownik, ktéremu pracodawca wy-
powiedziat umowe o prace.

Oswiadczenie zaréwno pracodawcy, jak i pracownika o wypowiedzeniu lub rozwiaza-
niu umowy o prace bez wypowiedzenia powinno by¢ sformutowane na pi$mie. Zaréwno
pracownik, jak i pracodawca powinni wskaza¢ w swoich o$wiadczeniach przyczyne uza-
sadniajaca rozwigzanie umowy, a pracodawca powinien ponadto umiesci¢ w nim po-
uczenie o przystugujacym pracownikowi prawie odwotania do sadu pracy.

Ochrona przed wypowiedzeniem lub rozwigzaniem umowy o prace
Przepisy prawa pracy w stosunku do $cisle okreslonych kategorii pracownikéw zaka-
zuja pracodawcy wypowiadania lub rozwigzywania uméw o prace.

Zgodnie z przepisami pracodawca nie moze wypowiedzie¢ umowy o prace:
B w czasie urlopu pracownika, bez wzgledu na jego rodzaj,
B w czasie innej usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy (np. cho-
roby), jezeli nie uptynat jeszcze okres uprawniajacy do rozwigzania umowy
o prace bez wypowiedzenia.



B Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy o prace:

» w okresie cigzy pracownicy, a takze w okresach przebywania na wszystkich
urlopach zwiazanych z rodzicielstwem. Dotyczy to réwniez pracownikéw-
-ojcéw, takze adopcyjnych i wychowujacych dziecko w okresie przebywania
przez nich na wszystkich urlopach zwigzanych z rodzicielstwem,

» w okresie od dnia ztozenia przez pracownika wniosku o udzielenie urlopu
wychowawczego do dnia zakoriczenia tego urlopu,

»w okresie od dnia ztoZenia przez pracownika uprawnionego do urlopu
wychowawczego wniosku o obnizenie wymiaru czasu pracy do dnia powrotu
do nieobnizonego wymiaru czasu pracy, nie dtuzej jednak niz przez taczny
okres 12 miesiecy,

» pracownikowi powotanemu do czynnej stuzby wojskowej w okresie miedzy
dniem doreczenia karty powotania do czynnej stuzby wojskowej do momentu
kiedy skoriczy stuzbe i wréci do pracy.

W okresie ciazy umowa o prace, ktéra ulegtaby rozwiazaniu po uptywie
3 miesigca cigzy, ulega przedtuzeniu do dnia porodu. Dotyczy to umowy zawartej na czas
okreslony albo na okres prébny przekraczajacy 1 miesiac. Ochrona nie obejmuje kobiet
zatrudnionych na zastepstwo.

Ochrona przed wypowiedzeniem umowy o prace przystuguje réwniez mfo-
docianemu w okresie przygotowania zawodowego. Przepis art. 196 Kodeksu pra-
cy zawiera zamkniety katalog przyczyn uzasadniajacych wypowiedzenie umowy
o prace zawartej w celu przygotowania zawodowego.

Powyzsze zakazy nie obowigzuja pracodawcy w razie ogtoszenia jego upadtosci lub
likwidacji firmy, a takze gdy zachodza przyczyny uzasadniajace rozwigzanie umowy bez
wypowiedzenia z winy pracownika.

B. Wygasniecie umowy
Stosunek pracy wygasa w szczegdlnosci w przypadku:

B $mierci pracownika,

B Smierci pracodawcy, ktérego pracownik nie wykonywat pracy w zaktadzie
pracy (dotyczy to np. Smierci osoby, ktéra zatrudniata pracownika do zaspo-
kajania jej potrzeb osobistych i/lub rodzinnych) albo ktéry nie byt przed-
siebiorca wpisanym do CEIDG, a zaktad pracy nie zostat przejety w drodze
dziedziczenia,

B uptywu 30 dni od dnia $mierci pracodawcy - przedsiebiorcy wpisanego do
CEIDG, ktéry nie ustanowit zarzadu sukcesyjnego z chwila jego $mierci,

B wygasniecia uprawnienia do powotania zarzadcy sukcesyjnego, tj. 2 mie-
siecy od dnia $mierci pracodawcy - przedsiebiorcy wpisanego do CEIDG
w przypadku uprzedniego zawarcia pisemnego porozumienia co do konty-
nuacji stosunku pracy,

B wygasniecia zarzadu sukcesyjnego,



uptywu 3-miesiecznej nieobecnosci w pracy pracownika z powodu tymczaso-
wego aresztowania,

niezgtoszenia si¢ pracownika do pracy w ciagu 30 dni po odbyciu czynnej
stuzby wojskowej.

Jezeli pracodawca omytkowo uzna, ze stosunek pracy wygast, pracownikowi przystu-
guje prawo odwotania do sadu pracy. Zadanie przywrécenia do pracy lub odszkodowa-
nia wnosi si¢ do sadu pracy w ciggu 21 dni od dnia wygasniecia umowy o prace.

1.8. Obowigzek wydania Swiadectwa pracy

W zwiazku z rozwigzaniem lub wygas$nigciem stosunku pracy pracodawca jest obo-
wigzany, niezaleznie od jakichkolwiek okolicznosci - w tym np. rozliczenia finansowego,
wydac pracownikowi Swiadectwo pracy.

W swiadectwie pracy pracodawca umieszcza informacje niezbedne do ustalenia
uprawnien ze stosunku pracy i uprawnien z ubezpieczen spotecznych, dotyczace:

okresu lub okreséw zatrudnienia,

wymiaru czasu pracy pracownika w czasie trwania stosunku pracy,

rodzaju wykonywanej pracy lub zajmowanych stanowisk lub petnionych
funkcji,

trybu i podstawy prawnej rozwigzania lub podstawy prawnej wygasniecia
stosunku pracy, a w przypadku rozwigzania umowy o prace za wypowiedze-
niem - strony stosunku pracy, ktéra dokonata wypowiedzenia,

okresu, za ktéry pracownikowi przystuguje odszkodowanie w zwiazku ze
skréceniem okresu wypowiedzenia umowy o prace na podstawie art. 36' § 1
Kodeksu pracy,

zwolnienia od pracy z powodu dziatania sity wyzszej, przewidzianego w art.
148" § 1 Kodeksu pracy, wykorzystanego w roku kalendarzowym, w ktérym
ustat stosunek pracy,

urlopu wypoczynkowego przystugujacego pracownikowi w roku kalenda-
rzowym, w ktédrym ustat stosunek pracy i wykorzystanego w tym roku (bez
urlopu zalegtego),

urlopu opiekuriczego wykorzystanego w roku kalendarzowym, w ktérym
ustat stosunek pracy,

wykorzystanego urlopu bezptatnego i podstawy prawnej jego udzielenia,
wykorzystanego urlopu ojcowskiego,

wykorzystanego urlopu rodzicielskiego i podstawy prawnej jego udzielenia,
wykorzystanego urlopu wychowawczego i podstawy prawnej jego udziele-
nia,

okresu, w ktérym pracownik korzystat z ochrony stosunku pracy, o ktérej
mowa w art. 1868 § 1 pkt 2 Kodeksu pracy,



B zwolnienia od pracy na opieke nad dzieckiem ponizej 14 roku zycia, przewi-
dzianego w art. 188 Kodeksu pracy, wykorzystanego w roku kalendarzowym,
w ktérym ustat stosunek pracy,

B liczby dni pracy zdalnej okazjonalnej, przewidzianej w art. 67° § 1 Kodeksu
pracy, wykonywanej w roku kalendarzowym, w ktérym ustat stosunek pracy,

B liczby dni, za ktére pracownik otrzymat wynagrodzenie chorobowe, zgodnie
z art. 92 Kodeksu pracy, w roku kalendarzowym, w ktérym ustat stosunek
pracy,

B okresu odbytej czynnej stuzby wojskowej lub jej form zastepczych,

B okresu wykonywania pracy w szczegdlnych warunkach lub w szczegélnym cha-
rakterze,

B wykorzystanego dodatkowego urlopu albo innego uprawnienia lub $wiadcze-
nia, przewidzianego przepisami prawa pracy (np. urlop dodatkowy pracownika
niepetnosprawnego, odprawa emerytalno-rentowa),

B okreséw niesktadkowych, przypadajacych w okresie zatrudnienia, ktérego
dotyczy Swiadectwo pracy, uwzglednianych przy ustalaniu prawa do emery-
tury lub renty,

B zajecia wynagrodzenia za prace w mysl przepiséw o postepowaniu egzekucyj-
nym,

B naleznosci ze stosunku pracy uznanych i niezaspokojonych przez pracodawce
do dnia ustania tego stosunku z powodu braku srodkéw finansowych,

B informacji o wysokos$ci i sktadnikach wynagrodzenia oraz o uzyskanych kwali-
fikacjach - na Zadanie pracownika.

Zgodnie z obowiazujacymi regulacjami, w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnie-
ciem stosunku pracy pracodawca jest obowigzany wyda¢ pracownikowi $wiadectwo
pracy w dniu, w ktérym nastepuje ustanie stosunku pracy, jezeli nie zamierza nawia-
zac z nim kolejnego stosunku pracy w ciagu 7 dni od dnia rozwiazania lub wygasniecia
poprzedniego stosunku pracy. Wydane w ten sposéb Swiadectwo pracy powinno doty-
czy¢ okresu lub okreséw zatrudnienia, za ktére dotychczas nie wydano Swiadectwa pracy.

0Od 7 wrzednia 2019, jezeli z przyczyn obiektywnych wydanie Swiadectwa pracy pra-
cownikowi albo osobie przez niego upowaznionej w ostatnim dniu trwania umowy nie
jest mozliwe, pracodawca w ciagu 7 dni od dnia uptywu tego terminu przesyta Swiadec-
two pracy pracownikowi lub tej osobie za posrednictwem operatora pocztowego albo
dorecza je w inny sposéb.

Pracownik, ktéry otrzymat Swiadectwo pracy z btednymi informacjami, moze
w ciagu 14 dni od jego otrzymania wystapic¢ do pracodawcy o jego sprostowanie. W sytuacji
kiedy pracodawca odmawia, pracownik moze w ciagu kolejnych 14 dni od zawiadomienia
o odmowie sprostowania Swiadectwa pracy, wystapi¢ z takim zadaniem do sadu pracy.

0Od 7 wrzesnia 2019 r. w przypadku niewydania przez pracodawce Swiadectwa pra-
cy, jak réwniez w przypadku niesprostowania przez pracodawce $wiadectwa pracy, pra-
cownikowi przystuguje prawo wystapienia do sadu pracy z Zadaniem zobowigzania pra-
codawcy odpowiednio do wydania lub sprostowania $wiadectwa pracy. Jezeli z powodu



niewydania w terminie lub wydania niewtasciwego $wiadectwa pracy, doznate$ szkody,
masz prawo do odszkodowania. Przystugujace Ci odszkodowanie jest réwne wysokosci
wynagrodzenia za czas pozostawania bez pracy, nie dtuzszy jednak niz 6 tygodni. Od-
szkodowanie to oblicza sie wg zasad stosowanych przy ustalaniu ekwiwalentu pienigz-
nego za urlop wypoczykowy (patrz pkt 4.1.11).

2. Wynagrodzenie za prace

2.1. Sktadniki wynagrodzenia za prace

Wynagrodzenie za prace jest Swiadczeniem, ktére pracodawca jest zobowigzany
wyptacac pracownikowi okresowo w zamian za wykonywana prace.

W sktad kazdego wynagrodzenia za prace, bez wzgledu na obowiazujacy
u danego pracodawcy system wynagradzania, zawsze wchodzi wynagrodzenie zasadni-
cze. Wysokos¢ wynagrodzenia zasadniczego wynika z przyjetego u danego pracodawcy
systemu wynagradzania: czasowego, akordowego lub prowizyjnego.

B W czasowym systemie wynagradzania, wynagrodzenie jest wyliczane wedtug
czasu trwania pracy, np. godziny, dnia, miesiaca.

B W akordowym systemie wynagradzania, wysoko$¢ wynagrodzenia zalezy od
ilosci wykonanej pracy, np. 50 gr za ztozenie jednego dtugopisu.

B W prowizyjnym systemie wynagradzania, wynagrodzenie jest procentem od
wartos$ci dokonanych przez pracownika transakcji lub sprzedanego towaru itd.,
np. 1% prowizji od miesiecznego utargu w sklepie.

B Pozawynagrodzeniem zasadniczym, w sktad wynagrodzenia pracownika moga
wchodzi¢ tzw. wynagrodzenia dodatkowe. Mozna je podzieli¢ na:

B dodatki obowiazkowe, ktére wynikaja z przepiséw Kodeksu pracy, np. dodatek
za prace w porze nocnej, wyréwnawczy, za prace w godzinach nadliczbowych
oraz

B dodatki, ktérych wprowadzenie zalezy jedynie od woli pracodawcy lub wynika
z porozumien zawartych miedzy pracodawca a pracownikami, np. dodatek
funkcyjny, stazowy, za znajomos¢ jezykéw obcych.

Oprécz wynagrodzenia za prace pracownik moze réwniez otrzymywac inne $wiadcze-
nia zwigzane z pracg, np. wyptaty wyréwnawcze (diety, zwrot kosztéw podrdzy), $wiad-
czenia odszkodowawcze, nagrody, odprawy pieniezne.

2.2. Ustalanie wynagrodzenia za prace

Warunki wynagradzania za prace, czyli sposéb ustalania wysokosci wynagrodze-
nia oraz przyznawania innych swiadczen zwiazanych z praca pracodawca moze ustali¢
przede wszystkim w uktadzie zbiorowym pracy.

Jezeli jednak u pracodawcy nie ma wspomnianego uktadu, a zatrudnia on co naj-
mniej 50 pracownikéw, warunki wynagrodzenia za prace musi ustali¢ w requlami-
nie wynagradzania.



Jedli dany pracodawca nie jest objety uktadem zbiorowym lub nie ma obowiazku usta-
lania regulaminu, warunki wyptat okresla w umowie o prace.

Okreslenie wysokos$ci wynagrodzenia za prace tacznie ze wskazaniem sktad-
nikow tego wynagrodzenia jest obowiazkiem stron zawierajacych umowe
o prace. Niezaleznie od przyjetego sposobu ustalania wynagrodzenia za prace,
pracownik zatrudniony w petnym wymiarze czasu pracy, jest zawsze uprawnio-
ny do otrzymania wynagrodzenia nie nizszego niz minimalne wynagrodzenie za
prace. Od dnia 1 stycznia 2023 r. wysoko$¢ minimalnego wynagrodzenia wyno-
si 3490 zt brutto, natomiast od dnia 1 lipca 2023 r. wynagrodzenie to wzrasta do
3 600 zt brutto.

2.3. Wyptata wynagrodzenia

Wyptaty wynagrodzenia za prace dokonuje sie w formie pieni¢znej. Zgodnie z Kodek-
sem pracy czes$¢ wynagrodzenia moze mie€ inng forme niz pieniezna, ale tylko wéwczas,
gdy przewiduja to ustawowe przepisy prawa pracy lub uktad zbiorowy pracy.

Przyktad:

Uktad zbiorowy pracy moze przewidywac, ze pracownikom oprdécz gotéwkowej
wypftaty wynagrodzenia za prace, przystuguje réwniez wynagrodzenie w naturze,
w formie tzw. deputatdw, czyli réznego rodzaju artykutéw wydawanych pracowni-
kowi, jak np.: opat, Zywnos¢, odziez itp.

Wynagrodzenie za prace powinno by¢ wyptacone na wskazany przez pracownika ra-
chunek ptatniczy, chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej
wniosek o wypfate wynagrodzenia do rak wtasnych (czyli w kasie firmy).

Wynagrodzenie za prace powinno by¢ wyptacane przez pracodawce co najmniej raz
w miesigcu, w statym i ustalonym z géry terminie. Wynagrodzenie za prace ptatne raz
w miesigcu wyptaca sie z dotu, niezwlocznie po ustaleniu jego petnej wysokosci, nie p6z-
niej jednak niz 10 dnia nastepnego miesiaca. W niektérych przypadkach, np. nauczycieli,
wynagrodzenie jest ptatne z géry.

Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace przypada w dniu wolnym od
pracy, np. w niedzielg, wynagrodzenie wypfaca sie w dniu poprzedzajacym.

Pracodawca ma obowigzek wskaza¢ czestotliwos¢ wyptat wynagrodzenia za prace
w pi$mie informujacym Cie o warunkach zatrudnienia.

Miejsce, termin i czas wyptaty wynagrodzenia za prace moga zostac okreslone w re-
gulaminie pracy albo np. uktadzie zbiorowym pracy.

Jezeli pracodawca nie wyptaca w ustalonym terminie wynagrodzenia za prace lub in-
nego $wiadczenia przystugujacego pracownikowi, a takze jezeli bezpodstawnie obniza
ich wysokos¢ - popetnia wykroczenie.



W takiej sytuacji kazdy pracownik ma prawo:
B wnies¢ skarge na pracodawce do wtasciwego Okregowego Inspektoratu Pracy
albo
B dochodzi¢ swoich roszczen na drodze sadowe;j.

Na zadanie pracownika pracodawca musi mu udostepni¢ do wgladu dokumenty, na
podstawie ktdrych zostato obliczone jego wynagrodzenie.

Roszczenie o wyptate wynagrodzenia za prace ulega przedawnieniu z uptywem 3 lat
od momentu, kiedy pracodawca miat obowiazek wyptaci¢ wynagrodzenie za prace lub
inne Swiadczenie.

2.4. Ochrona wynagrodzenia za prace

Kodeks pracy gwarantuje szczegélna ochrone wynagrodzenia za prace. Pracownik
nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia ani przenie$¢ tego prawa na inna osobe.

Nawet jezeli zgadzasz sig, by Twoje wynagrodzenie za prace otrzymywata inna
osoba albo chcesz pracowaé bez wynagrodzenia i ztozysz stosowne o$wiadcze-
nie, bedzie ono niewazne. Nie dotyczy to wolontariatu, gdyz zgodnie z przepisa-
mi za ten rodzaj S$wiadczen korzystajacy nie wyptaca wynagrodzenia.

Pracodawca nie moze, poza Scisle okreslonymi potraceniami, dokonywac zadnych in-
nych potracen z wynagrodzenia za prace.

Zgodnie z przepisami prawa pracy z wynagrodzenia za pracg - po odliczeniu skta-
dek na ubezpieczenia spoteczne, zaliczki na podatek dochodowy od 0séb fizycznych
oraz wptat dokonywanych do pracowniczego planu kapitatowego, jezeli pracownik nie
zrezygnowat z ich dokonywania - podlegaja potraceniu tylko nastepujace naleznosci:

B sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na zaspokojenie $wiad-
czen alimentacyjnych,

B sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci
innych niz Swiadczenia alimentacyjne,

B zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

B kary pieniezne za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy.

Potracen dokonuje sie w podanej powyzej kolejnosci, tak wiec potracenie wska-
zane w dalszej kolejno$ci moze by¢ przez pracodawce dokonane dopiero po do-
konaniu potracenia wskazanego w kolejnosci wczesniejszej.

Ponadto z wynagrodzenia za prace odlicza sig, w petnej wysokosci, kwoty wyptacone
w poprzednim terminie ptatno$ci za okres nieobecnosci w pracy, za ktéry pracownik nie
zachowuje prawa do wynagrodzenia.



Przyktad:

Pracownik wynagradzany stata stawka miesieczna otrzymat z géry w dniu 1 mar-
ca wynagrodzenie za marzec. Pracownik w trakcie tego miesigca zachorowat i nie
wypracowat obowigzujgcego go wymiaru czasu pracy.

Pracodawca zgodnie z przepisami prawa pracy moze odliczy¢ z wynagrodzenia
pracownika za kwiecien kwote odpowiadajgca naleznosci za okres nieobecnosci
w pracy spowodowanej choroba.

Pracodawca moze dokonywac potracen tylko w Scisle okreslonej wysokosci.

I tak:

B w razie egzekucji Swiadczen alimentacyjnych - do wysokosci 3/5 wynagro-
dzenia,

B w razie egzekucji innych nalezno$ci lub potracania zaliczek pienigznych - do
wysoko$ci 1/2 wynagrodzenia.

Wszystkie wyzej wymienione potracenia tacznie nie moga przekraczaé
1/2 wynagrodzenia, a razem z potraceniami na zaspokojenie Swiadczen alimentacyj-
nych - 3/5 wynagrodzenia pracownika.

Dodatkowym zabezpieczeniem egzystencji oséb pobierajacych Swiadczenia podle-
gajace potraceniom jest wprowadzenie tzw. kwoty wolnej. Kwota ta, to cze$¢ wynagro-
dzenia za prace, ktdra nie jest objeta potraceniami. Odpowiada ona okreslonemu pro-
centowo utamkowi minimalnego wynagrodzenia za prace.

Jedli np. po dokonaniu potracen w wysokos$ci powyzej okreslonej potowa wynagro-
dzenia bedzie nizsza od wynagrodzenia minimalnego, wéwczas trzeba tak pobiera¢ na-
leznosci, aby do wyptaty zostata minimum kwota wolna od potracen.

Wolna od potracen jest kwota w wysokosci:

B minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie odrebnych
przepiséw, przystugujacego pracownikom zatrudnionym w petnym wymiarze
czasu pracy, po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz zaliczki
na podatek dochodowy od 0séb fizycznych oraz wptat dokonywanych do pra-
cowniczego planu kapitatowego, jezeli pracownik nie zrezygnowat z ich doko-
nywania - przy potracaniu sum egzekwowanych na mocy tytutéw wykonaw-
czych na pokrycie nalezno$ci innych niz $wiadczenia alimentacyjne,

B 75% wynagrodzenia jak wyzej - przy potracaniu zaliczek pienieznych udzielo-
nych pracownikowi,

B 90% wynagrodzenia jak wyzej - przy potracaniu kar pienieznych.

Gdy pracownik jest zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy, kwoty wolne
od potracen ulegaja zmniejszeniu proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.

Potracenia tylko za zgoda pracownika

Naleznosci inne niz wyzej wskazane moga by¢ potracane z wynagrodzenia pracow-
nika tylko za jego zgoda, wyrazona na piSmie. Zgoda na potracenie powinna dotyczy¢
konkretnej i istniejacej naleznosci.



2.5. Prawo do wynagrodzenia za czas niewykonywania pracy

Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonana. Bywaja jednak sytuacje,
w ktérych, jezeli przepisy prawa tak stanowia, pracownik zachowuje prawo do wynagro-
dzenia mimo niewykonywania pracy. S nimi:

przerwa na karmienie, koniecznos$¢ sprawowania osobistej opieki nad dziec-
kiem do lat 14, Slub pracownika lub cztonka jego rodziny, urodzenie sig¢
dziecka pracownika, zgon i pogrzeb cztonka rodziny,

2 albo 3 dni wolne na poszukiwanie pracy,

czas badan lekarskich, w tym kobiet w ciazy,

przerwy w pracy i urlop wypoczynkowy,

powstrzymanie si¢ pracownika od wykonywania pracy lub oddalenie sie
z miejsca pracy ze wzgledu na bezposrednie zagrozenie zdrowia lub zycia,
szkolenie w zakresie bhp,

niezdolnos¢ do pracy: z powodu choroby, odosobnienia w zwiazku z choroba
zakazna, z powodu wypadku w drodze do pracy lub z pracy albo choroby przy-
padajacej w czasie cigzy, z powodu poddania si¢ niezbednym badaniom lekar-
skim przewidzianym dla kandydatéw na dawcéw komérek, tkanek i narzadéw
oraz poddania sie zabiegowi pobrania komérek, tkanek i narzadéw,

czas, podczas ktérego pracownik, mimo ze byt gotéw do wykonywania pracy,
nie mégt jej Swiadczy€ z przyczyn lezacych po stronie pracodawcy, np. czas
przestoju.

Wynagrodzenie przystugujace za wyzej wymienione okresy niewykonywania pracy pod-
lega ochronie na tych samych zasadach co wynagrodzenie za prace faktycznie wykonana.

3. Czas pracy

3.1. System i wymiar czasu pracy

Czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie pracy lub
w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy to czas pracy.

éwiadczqc prace u danego pracodawcy musisz wiedzie¢, ile godzin jeste$ zobowia-
zany przepracowac na jego rzecz. Aby to ustali¢ nalezy obliczy¢ wymiar czasu obowia-
zujacy w danym okresie rozliczeniowym.

Okres rozliczeniowy to odcinek czasu obejmujacy tygodnie albo miesiace, na ktéry
jest planowana i po uptywie ktérego jest rozliczana praca kazdego pracownika.
Wymiar czasu pracy oblicza sig:

mnozac 40 godzin przez liczbe tygodni przypadajacych w okresie rozliczenio-
wym, a nastepnie

dodajac do otrzymanej liczby godzin wynik mnozenia 8 godzin i liczby dni pozo-
statych do korica okresu rozliczeniowego, przypadajacych od poniedziatku do
piatku.



Kazde swieto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajace w in-
nym dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin. Ponadto ustalony
w powyzszy sposéb wymiar czasu pracy pracownika ulega w danym okresie roz-
liczeniowym obnizeniu o liczbe godzin usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy
(np. z powodu choroby), przypadajacych do przepracowania w czasie tej nieobecno-
sci, zgodnie z przyjetym rozktadem czasu pracy.

Przyktad:

Pracownik pracuje w 1-miesiecznym okresie rozliczeniowym. Jak obliczy¢ liczbe godzin,
ktdre pracownik powinien przepracowac¢ w paZdzierniku 2023 r.?

- Liczbe petnych tygodni pracy w tym okresie nalezy pomnozyc przez 40, czyli
4x40=160;

- Nastepnie do 160 musimy doda¢ wynik mnozenia 8 godzin przez liczbe dni pozo-
statych do korica okresu rozliczeniowego przypadajacych od poniedziatku do pigtku
(30.10.2023r.i 31.10.2023 r.), czyli 160 + (2 x 8) = 176 godzin.

Liczba godzin, ktéra niepetnoetatowiec powinien przepracowaé w danym okre-
sie rozliczeniowym, ulega proporcjonalnemu obnizeniu stosownie do wymiaru
jeqgo etatu.

Majac ustalony wymiar czasu pracy na dany okres rozliczeniowy, pracodawca rozkta-
da go na poszczegdlne dni pracy.
Ustalajac grafik pracodawca musi uwzglednié, ze w Polsce pracownik (jesli jego pra-
ca ma miesci¢ sie w obowiazujacych normach czasu pracy):
B nie moze Swiadczy¢ pracy przez wigecej niz 8 godzin na dobe (praca powyzej
8 godzin stanowi prace w godzinach nadliczbowych),
B moze pracowaé przecietnie 40 godzin w przecietnie 5-dniowym tygodniu
pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajagcym zasadniczo
4 miesiecy.

Przecietnos¢ oznacza, ze liczba godzin w poszczegdlnych tygodniach okre-
su rozliczeniowego nie musi by¢ zawsze réwna 40 godzinom (w niektérych moze
by¢ tych godzin mniej, w innych wiecej), byleby tylko praca przekraczajaca 40 go-
dzin w jednym tygodniu byta zréwnowazona odpowiednio krétsza praca w innym
tygodniu.

Przyktad:

W 4-tygodniowym okresie rozliczeniowym pracownik bedzie Swiadczyt prace w kolejnych
tygodniach w wymiarze: 35 godzin, 45 godzin, 47 godzin oraz 33 godzin. Pracodawca,
ustalajac w powyzszy sposéb rozktad czasu pracy pracownika, nie naruszyt norm cza-
su pracy, bo pracownik we wskazanym okresie swiadczyt prace srednio przez 40 godzin
tygodniowo (35 + 45 + 47 + 33 =160; 160 : 4 =40).



Nie wszyscy pracownicy pracuja w podstawowym systemie czasu pracy, tj. po 8 go-
dzin dziennie, przecietnie 40 godzin w tygodniu. System ten jest punktem odniesienia
dlainnych systemdw czasu pracy, ktére moga przewidywac badz krétszy, badz dtuzszy
wymiar czasu pracy. Obowigzujace w Polsce systemy czasu pracy:

B Roéwnowazny system czasu pracy, w ktérym jest dopuszczalne przedtuzenie
dobowego wymiaru czasu pracy:

» 12-godzinny - nie wigcej jednak niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym
nieprzekraczajacym zasadniczo 1 miesigca. Moze byc¢ stosowany w sytuaciji,
gdy jego wprowadzenie uzasadnione jest rodzajem pracy lub jej organizacja.

» 16-godzinny - nie wiecej jednak niz do 16 godzin, w okresie rozliczeniowym
nieprzekraczajacym zasadniczo 1 miesigca. System ten moze by¢ stosowany
przy pracach polegajacych na dozorze urzadzen lub zwigzanych z czescio-
wym pozostawaniem w pogotowiu do pracy.

» 24-godzinny - do 24 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczaja-
cym zasadniczo 1 miesigca. Moze by¢ stosowany przy pilnowaniu mienia
lub ochronie oséb, a takze do pracownikéw zaktadowych strazy pozarnych
i zaktadowych stuzb ratowniczych.

B System czasu pracy w ruchu ciagtym, w ktérym jest dopuszczalne przedtuze-
nie czasu pracy do 43 godzin przecietnie na tydzien w okresie rozliczeniowym
nieprzekraczajacym 4 tygodni. Jednego dnia w niektérych tygodniach w tym
okresie dobowy wymiar czasu pracy mozna przedtuzy¢ do 12 godzin. Opisy-
wany system moze by¢ stosowany przy pracach, ktére ze wzgledu na tech-
nologie produkcji nie moga by¢ wstrzymane, a takze gdy praca nie moze by¢
wstrzymana ze wzgledu na koniecznos¢ ciagtego zaspokajania potrzeb lud-
nosci.

B Przerywany system czasu pracy, przewidujacy - wedtug z géry ustalonego
rozktadu - nie wiecej niz jedna przerwe w pracy w ciagu doby. Przerwa ta nie
moze trwac dtuzej niz 5 godzin i nie wlicza si¢ jej do czasu pracy. Za czas tej
przerwy pracownikowi przystuguje prawo do wynagrodzenia w wysokosci
potowy wynagrodzenia naleznego za czas przestoju.

B Zadaniowy system czasu pracy, w ktérym czas pracy ustala sie¢ za pomoca
wymiaru zadan do wykonania przez danego pracownika lub grupe pracow-
nikéw. Pracodawca, po porozumieniu z pracownikiem, ustala czas niezbedny
do wykonania powierzonych zadan. llos¢ i rozmiar zadan powinny by¢ tak
ustalone, aby pracownik mégt je wykona¢ w czasie nie dtuzszym niz 8 godzin
na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecietnie 5-dniowym tygodniu pracy. Sys-
tem ten moze by¢ wprowadzony, jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub
jej organizacja albo miejscem wykonywania pracy.

B Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system skré-
conego tygodnia pracy, w ktérym dopuszczalne jest wykonywanie pracy przez
mniej niz 5 dni w ciagu tygodnia, przy réwnoczesnym przedtuzeniu dobowego
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wymiaru czasu pracy, nie wiecej niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym
nieprzekraczajacym 1 miesiaca.

B Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system pracy
weekendowej, w ktérym praca $wiadczona jest wytacznie w piatki, soboty, nie-
dziele i $wigta. Dopuszczalne jest réwniez przedtuzenie dobowego wymiaru
czasu pracy, nie wiecej jednak niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nie-
przekraczajacym 1 miesiaca.

Skrécony czas pracy mozna wprowadzi¢ dla pracownikéw zatrudnionych
w warunkach szczegdlnie uciazliwych lub szczegdlnie szkodliwych dla zdrowia. Skré-
cenie czasu pracy moze polegac na ustanowieniu przerw w pracy wliczanych do czasu
pracy (w taki sposéb skraca sie czas pracy przy pracy monotonnej lub pracy w ustalo-
nym z géry tempie) albo obnizeniu norm czasu pracy.

W kazdym systemie czasu pracy pracodawca ma obowiazek zapewni¢ pracownikowi
odpowiednia liczbe dni wolnych od pracy, a takze dobowych i tygodniowych odpoczynkéw.

3.2. Przerwy i odpoczynki w pracy

Pracodawca ma obowiazek zapewni¢ pracownikowi przerwy w pracy, ktére sa uza-
leznione od czasu pracy pracownika w danym dniu. Jezeli dobowy wymiar czasu pra-
cy pracownika:

B wynosi co najmniej 6 godzin - pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwa-
jacej co najmniej 15 minut,

B jestdiuzszy niz 9 godzin - pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy
trwajacej co najmniej 15 minut,

B jest dtuzszy niz 16 godzin - pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy
trwajacej co najmniej 15 minut.

B Przerwy te sg wliczane do czasu pracy.

Ponadto pracodawca moze wprowadzi¢ jedna przerwe w pracy niewliczang do cza-
su pracy, w wymiarze nieprzekraczajagcym 60 minut, przeznaczong na spozycie positku
lub zatatwienie spraw osobistych.

Dtuzsze przerwy w pracy wliczane do czasu pracy przystuguja pracowni-
cy karmiacej dziecko piersia. Ma ona prawo do dwéch pétgodzinnych przerw. Pra-
cownica karmiaca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch przerw w pracy, po
45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacz-
nie. Jednakze pracownica, ktéra pracuje ponizej 6 godzin dziennie ma prawo do jednej
przerwy na karmienie. Taka przerwa nie przystuguje pracownicy, ktérej dobowy czas
pracy jest krétszy niz 4 godziny.

Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 go-
dzin nieprzerwanego odpoczynku. Oznacza to, ze pracownik moze pracowacd
w ciagu doby maksymalnie przez 13 godzin, nalezy jednak pamieta¢ o obowiazujacych
w Polsce normach czasu pracy dobowej i tygodniowej.



Dobowy odpoczynek mozna jednak skréci¢ w przypadku:
B pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy,
B koniecznos$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub Srodowiska albo usunigcia awarii.

Jesli pracownik Swiadczy prace w rownowaznym systemie czasu pracy,
w ktérym dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy do
16 albo 24 godzin, pracodawca ma obowigzek po kazdym okresie wykonywa-
nia pracy w przedtuzonym wymiarze, zapewni¢ mu odpoczynek odpowiadajgcy
co najmniej liczbie przepracowanych godzin, np. jezeli pracownik przepraco-
wat w danej dobie 16 godzin, pracodawca musi zapewnié¢ mu nie mniej niz 16 go-
dzin odpoczynku.

Odpoczynek tygodniowy powinien obejmowac co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

W wyjatkowych przypadkach, w tym zmiany pory wykonywania pracy przez pracow-
nika w zwiazku z jego przej$ciem na inna zmiane, mozna skréci¢ tygodniowy nieprze-
rwany odpoczynek, nie wiecej jednak niz do 24 godzin.

3.3. Praca w godzinach nadliczbowych
Praca nadliczbowa jest praca wykonywana ponad:
B obowigzujace pracownika normy czasu pracy,
B przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy z obowigzujacego pra-
cownika systemu i rozktadu czasu pracy.

Przyktad:

Praca nadliczbowa dla pracownika zatrudnionego w podstawowym systemie cza-
su pracy bedzie praca ponad 8 godzin na dobe oraz ponad 40 godzin przecietnie
w tygodniu w danym okresie rozliczeniowym.

Z kolei dla pracownika zatrudnionego w réwnowaznym systemie czasu pracy,
w ktérym dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, np. do
12 godzin, praca w godzinach nadliczbowych bedzie praca ponad 8 godzin na
dobe w dniach, w ktdrych zgodnie z grafikiem miat pracowac 8 lub mniej godzin,
awdniach, w ktdrych miaf pracowac wiecej niz 8 godzin - praca ponad liczbe, ktéra miat
przepracowac. Pracag w godzinach nadliczbowych dla wskazanego pracownika bedzie tez
praca ponad 40 godzin przecigtnie w tygodniu w obowigzujacym go okresie rozliczeniowym.

Praca w godzinach nadliczbowych dopuszczalna jest jedynie w razie:
B koniecznos$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub Srodowiska albo usunigecia awarii,
B szczegdlnych potrzeb pracodawcy - zgodnie z limitem 150 godzin w roku



kalendarzowym. Umowa o prace lub przepisy wewnatrzzaktadowe moga ustali¢
jednak wyzszy limit.

Zgodnie z przepisami pracownik nie moze pracowa¢ w godzinach nadliczbowych wie-
cej niz 416 godzin w roku kalendarzowym.
Za prace w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego wynagrodzenia, przystu-
guje dodatek w wysokosci:
B 100% wynagrodzenia:
» za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych: w nocy, w niedziele
i Swieta niebedace dla pracownika dniami pracy,
»za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w dniu wolnym
od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prace w niedziele lub
w Swieto,
» za prace w godzinach nadliczbowych bedacych przekroczeniem $rednioty-
godniowej normy czasu pracy,
B 50% wynagrodzenia: za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych
w kazdym innym dniu.

W przypadku pracownikéw wykonujacych prace stale poza zaktadem pracy, wyna-
grodzenie wraz z dodatkiem mozna zastapic ryczattem.

Prace w godzinach nadliczbowych pracodawca moze rekompensowaé czasem wol-
nym od pracy, zamiast wypfaty dodatku. | tak, w zamian za czas przepracowany w go-
dzinach nadliczbowych pracodawca, na pisemny wniosek pracownika, moze udzieli¢ mu
w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy.

Pracodawca w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych moze
udzieli¢ pracownikowi czasu wolnego takze bez jego wniosku. W takim przypadku musi
jednak udzieli¢ czasu wolnego od pracy w wymiarze o potowe wyzszym niz liczba prze-
pracowanych godzin nadliczbowych, tj. 1 godz. pracy nadliczbowej =1,5 godz. czasu wol-
nego. Powinien go udzieli¢ najpdZniej do korica okresu rozliczeniowego.

Udzielenie czasu wolnego nie moze spowodowac obnizenia wynagrodzenia na-
leznego pracownikowi za petny miesieczny wymiar czasu pracy.

W godzinach nadliczbowych pracodawca nie moze zatrudniac:

H Kkobiet w cigzy,

B pracownikéw opiekujacych sie dzieckiem do lat 8 bez ich zgody,

B pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach, na ktérych wystepuja przekro-
czenia najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen czynnikéw szkodliwych
dla zdrowia,

B pracownikéw niepetnosprawnych, chyba Ze sa zatrudnieni przy pilnowaniu lub
wiasciwy lekarz wyrazi na to zgode.



Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé
przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

3.4. Praca w porze nocnej

Pora nocna obejmuje, dowolnie ustalone przez pracodawce, 8 godzin miedzy 21.00 a 7.00.
Pracodawca w regulaminie pracy okre$la, ktére z 8 godzin we wskazanym powyzej prze-
dziale czasowym stanowia w jego zaktadzie pracy pore nocna (np. od 21.00 do 5.00; od
23.00do 7.00).

Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wyna-
grodzenia za kazda godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej
wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za prace.

W porze nocnej pracodawca nie moze zatrudnia¢:
B Kkobiet w ciazy,
B pracownikéw opiekujacych sig dzieckiem do lat 8 bez ich zgody.

3.5. Praca w niedziele i Swieta

W niedziele i Swieta okreslone w przepisach o dniach wolnych od pracy (jak np. Nowy
Rok, Wszystkich éwigtych) nie Swiadczy sie zasadniczo pracy.

Réwniez w placéwkach handlowych w niedziele i Swigta zakazane jest powierzanie
pracownikowi lub zatrudnionemu wykonywania pracy w handlu oraz wykonywania czyn-
nosci zwigzanych z handlem, chyba ze dotyczy to:

B kolejnych dwéch niedziel poprzedzajacych pierwszy dzierl Bozego Narodzenia,

B niedzieli bezpos$rednio poprzedzajacej pierwszy dzief Wielkiej Nocy,

B ostatniej niedzieli przypadajacej w styczniu, kwietniu, czerwcu i sierpniu,
pod warunkiem ze nie przypada w te dni $wieto.

Praca w niedziele i Swieta jest dozwolona natomiast:

B w razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii,

w ruchu ciagtym,

przy pracy zmianowej,

przy niezbednych remontach,

w transporcie i w komunikacji,

w zaktadowych strazach pozarnych i w zaktadowych stuzbach ratowniczych,

przy pilnowaniu mienia lub ochronie oséb,

w rolnictwie i hodowli,

przy wykonywaniu prac:

» polegajacych na Swiadczeniu ustug z wykorzystaniem sSrodkéw komunikacji
elektronicznej w rozumieniu przepiséw o $wiadczeniu ustug droga elektro-
niczna lub urzadzen telekomunikacyjnych w rozumieniu przepiséw prawa
telekomunikacyjnego, odbieranych poza terytorium Rzeczypospolitej



Polskiej, jezeli zgodnie z przepisami obowiazujacymi odbiorce ustugi nie-
dziele i Swieta okreslone w przepisach o dniach wolnych od pracy sa u niego
dniami pracy,

» zapewniajacych mozliwo$¢ Swiadczenia ustug, o ktérych mowa wyzej,

B przy wykonywaniu prac koniecznych ze wzgledu naich uzytecznos¢ spoteczna
i codzienne potrzeby ludno$ci, w szczegélnosci w:

» zaktadach Swiadczacych ustugi dla ludnosci,

» gastronomii,

» zaktadach hotelarskich,

» jednostkach gospodarki komunalnej,

» zaktadach opieki zdrowotnej i innych placéwkach stuzby zdrowia przezna-
czonych dla osdéb, ktérych stan zdrowia wymaga catodobowych lub cato-
dziennych $wiadczer zdrowotnych,

» jednostkach organizacyjnych pomocy spotecznej oraz jednostkach organi-
zacyjnych wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej zapewniajacych
catodobowa opieke,

» zaktadach prowadzacych dziatalno$¢ w zakresie kultury, oswiaty, turystyki
i wypoczynku,

B w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w systemie czasu pracy, w ktérym
praca jest Swiadczona wytacznie w piatki, soboty, niedziele i Swieta.

B Na pracodawcy cigzy obowiazek zapewnienia pracownikowi wykonujacemu
prace w niedziele i Swigta, innego dnia wolnego od pracy:

B w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub nastepujacych
po przepracowanej niedzieli - w sytuacji, gdy pracownik Swiadczy prace
W niedziele,

B w ciaqu okresu rozliczeniowego - w zamian za prace w $wieto.

B Jezeli pracownik nie otrzyma dnia wolnego w zamian za prace w niedziele
w powyzszym terminie, wéwczas pracodawca powinien udzieli¢ mu tego
dnia do korica danego okresu rozliczeniowego, a gdy i to nie jest mozliwe,
musi wypfaci¢ dodatek w wysokos$ci 100% wynagrodzenia w zamian za kazda
godzine pracy w niedziele.

B To samo dotyczy rekompensaty za prace w $wieto.

4. Urlopy
4.1. Urlop wypoczynkowy

4.1.1. Nabycie prawa do pierwszego i kolejnego urlopu wypoczynkowego

W roku kalendarzowym, w ktérym pracownik po raz pierwszy podjat prace, pra-
wo do urlopu wypoczynkowego uzyskuje z uptywem kazdego miesigca pracy,
w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku. Zatem
taki pracownik nabywa prawo do urlopu czastkowego z dotu, za kazdy miesiac pracy.



Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku kalenda-
rzowym. Oznacza to, ze kolejne urlopy pracownik nabywa zawsze z géry.

Przyktad:

Pracownik, ktéry swoja pierwsza prace rozpocznie 1 wrzesnia, prawo do urlopu wy-
poczynkowego w wymiarze 1,66 dnia nabedzie 30 wrzesnia. Kolejne urlopy czast-
kowe w tym samym wymiarze beda mu przystugiwac z uptywem kazdego kolejne-
go miesiaca, tj. 31 paZdziernika, 30 listopada oraz 31 grudnia. Zatem za okres od
1 wrzesnia do 31 grudnia pracownik nabedzie prawo do 4/12 petnego wymia-
ru urlopu wypoczynkowego. Od 1 stycznia nowego roku pracownik ten nabedzie
z géry prawo do 20 dni urlopu, poniewaz ma krdtszy niz 10-letni staz pracy.

4.1.2. Wymiar urlopu wypoczynkowego
Urlop wypoczynkowy wynosi:
B 20 dni - gdy pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,
B 26 dni - gdy pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
Do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza sie wszystkie okresy
poprzedniego zatrudnienia, bez wzgledu na przerwy w zatrudnieniu oraz sposéb usta-
nia stosunku pracy.

Do wymiaru urlopu wypoczynkowego wlicza sie takze okresy nauki okreslone
w pkt. 4.1.3.

Ponadto jezeli pracownik pozostaje jednoczesnie w dwdch lub wiecej stosunkach pra-
cy, do opisywanego okresu zatrudnienia wlicza si¢ takze okres poprzedniego niezakon-
czonego zatrudnienia w czesci przypadajacej przed nawiazaniem drugiego lub kolejne-
go stosunku pracy.

Przyktad:

W dniu 1 lutego 2022 r. Jan zostat zatrudniony na podstawie umowy o prace na
czas nieokreslony, w wymiarze 1/2 etatu. 1 kwietnia 2022 r. Jan przedstawit Swia-
dectwo pracy wystawione przez poprzedniego pracodawce, u ktérego byt zatrud-
niony na podstawie umowy zawartej na czas od 1 sierpnia 2021 r. do 31 marca
2022 r. W stazu urlopowym Jana pracodawca powinien uwzglednic¢ czesc okre-
su zatrudnienia u wczesniejszego pracodawcy - przypadajacy od 1 sierpnia 2021 r.
do 31stycznia 2022 r.

4.1.3. Okresy nauki wliczane do stazu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu
wypoczynkowego

Do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, dolicza sie nastepujace okresy za-
koriczonej nauki w:
B zasadniczej lub innej réwnorzednej szkole zawodowej - przewidziany progra-
mem nauczania czas trwania nauki, nie wiecej jednak niz 3 lata,



B Sredniej szkole zawodowej - przewidziany programem nauczania czas trwania
nauki, nie wiecej jednak niz 5 lat,
B Sredniej szkole zawodowej dla absolwentdw zasadniczych (réwnorzednych)
szkét zawodowych - 5 lat,
B Sredniej szkole ogdlnoksztatcacej - 4 lata,
B szkole policealnej - 6 lat,
B szkole wyzszej - 8 lat.
Wskazanych okresow nie sumuje sie.
Jezeli pracownik w czasie zatrudnienia réwniez pobierat nauke, wliczeniu do okresu
pracy podlega albo okres zatrudnienia, w ktérym byta pobierana nauka, albo okres na-
uki - biorgc pod uwageg, co jest korzystniejsze dla pracownika.

Przyktad:

Pracownik w trakcie nauki w szkole wyzszej pozostawat przez 2 lata w zatrudnieniu. Z chwi-
la ukoriczenia studiéw pracodawca powinien wliczy¢ do stazu urlopowego pracownika
8 lat, a pominac okres pracy. Takie rozwigzanie jest bowiem korzystniejsze dla pracownika.

4.1.4. Wymiar urlopu wypoczynkowego pracownika zatrudnionego
w niepetnym wymiarze czasu pracy

Wymiar urlopu wypoczynkowego pracownika zatrudnionego w niepetnym wymia-
rze czasu pracy pracodawca powinien ustali¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pra-
cy pracownika.

Przyktad:

Pracownikowi, ktéry ma 7-letni staz pracy i jest zatrudniony w wymiarze 1/2 etatu
- przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze 1/2 z 20 dni = 10 dni.

Jezeli w wyniku proporcjonalnego ustalania wymiaru urlopu wypoczynkowego dla nie-
petnoetatowca, wymiar tego urlopu nie obejmuje petnego dnia, pracodawca ma obowia-
zek zaokragli¢ go w gdre do petnego dnia.

4.1.5. Zasady udzielania urlopu wypoczynkowego

Urlopu wypoczynkowego udziela sie w te dni, ktére sa dla pracownika dniami pra-
¢y, zgodnie z obowiazujacym go rozktadem czasu pracy. Nie ma znaczenia, czy dzier
pracy danego pracownika przypada w dniu powszednim, w niedzielg, czy w Swigto.

Urlopu udziela si¢ w wymiarze godzinowym odpowiadajacym dobowemu wy-
miarowi czasu pracy pracownika w danym dniu. Jeden dzien urlopu odpowiada
8 godzinom pracy.

Pracodawca udziela pracownikowi urlopu wypoczynkowego w petnych dniach
pracy. Od tej zasady jest jeden wyjatek. Pracodawca moze udzieli¢ pracowniko-
wi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym odpowiadajacym czesci dobowe-
go wymiaru czasu pracy, gdy czes¢ urlopu pozostata do wykorzystania jest nizsza
niz petny dobowy wymiar czasu pracy pracownika w dniu, na ktéry ma by¢ udzielony urlop.



Przyktad:

Krzysztof jest zatrudniony na podstawie umowy o prace na czas okreslo-
ny, zawartej od 1 stycznia 2023 r. do 31 grudnia 2023 r. Przystuguje mu urlop
w wymiarze 20 dni (tj. 160 godzin). Krzysztof pracuje w réwnowaznym systemie cza-
su pracy. Do korica listopada 2023 r. wykorzysta on 156 godzin urlopu, to znaczy 11 dni,
w ktérych ma pracowac po 12 godzin oraz 3 dni, w ktérych ma pracowac po 8 go-
dzin (czyli 11 x 12 = 132 godziny urlopu plus 3 x 8 = 24 godziny urlopu, razem 156 go-
dzin). Krzysztof ztozyt wniosek o urlop na dzieri 7 grudnia 2023 r., w ktérym to dniu
ma przepracowac 8 godzin. Pracodawca udzieli pracownikowi urlopu jednak tyl-
ko na 4 godziny (160 godzin przystugujacego urlopu - 156 godzin wykorzystanego
urlopu = 4 godziny urlopu pozostatego do wykorzystania w 2023 r.). Na pozostate
4 godziny pracy w dniu 7 grudnia 2023 r. Krzysztof musi przyjs¢ do pracy.

4.1.6. Co to jest urlop proporcjonainy?

W roku kalendarzowym, w ktérym ustaje stosunek pracy z pracownikiem uprawnio-
nym do kolejnego urlopu (np. pracownik zmienia pracodawce lub przechodzi na emery-
ture), przystuguje mu urlop:

B u dotychczasowego pracodawcy - w wymiarze proporcjonalnym do okresu
przepracowanego u tego pracodawcy w roku ustania stosunku pracy, chyba
ze przed ustaniem tego stosunku pracownik wykorzystat urlop w przystuguja-
cym mu lub w wyzszym wymiarze,

B u kolejnego pracodawcy - w wymiarze:

» proporcjonalnym do okresu pozostatego do korica danego roku kalendarzo-
wego - w razie zatrudnienia na czas nie krétszy niz do korica danego roku
kalendarzowego,

» proporcjonalnym do okresu zatrudnienia w danym roku kalendarzowym -
w razie zatrudnienia na czas krétszy niz do korica danego roku kalendarzo-
wego.

Przyktad:

Pracownik ze stazem pracy krétszym niz 10 lat byt zatrudniony u pracodawcy od
1stycznia 2023 r. do 31 marca 2023 r. U kolejnego pracodawcy zostat zatrudniony
1czerwca 2023 r. na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony. U pierwsze-
go pracodawcy nabyt prawo do urlopu za okres styczeri-marzec w wymiarze 3/12
z 20 dni = 5 dni. Natomiast u kolejnego pracodawcy bedzie mu przystugiwat urlop
za okres czerwiec-grudzien, tj. 7/12 z 20 dni = 12 dni.

Zasady ustalania wymiaru urlopu u kolejnego pracodawcy stosuje sie odpowiednio
do pracownika:
B podejmujacego prace u kolejnego pracodawcy w ciagu innego roku kalenda-
rzowego niz rok, w ktérym ustat jego stosunek pracy z poprzednim praco-
dawca oraz



B powracajacego do pracy u dotychczasowego pracodawcy w ciagu roku kalen-
darzowego po trwajacym co najmniej 1 miesigc okresie:

» urlopu bezptatnego,

» urlopu wychowawczego,

» odbywania zasadniczej stuzby wojskowej lub jej form zastepczych, stuzby
przygotowawczej, okresowej stuzby wojskowej, terytorialnej stuzby wojsko-
wej petnionej rotacyjnie, przeszkolenia wojskowego albo éwiczen wojsko-
wych,

» tymczasowego aresztowania,

» odbywania kary pozbawienia wolnosci,

» nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

4.1.7. Kiedy pracodawca ma obowiazek udzieli¢ pracownikowi urlopu
wypoczynkowego?
Pracodawca ma obowiazek udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym,
w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo.
Pracodawca powinien udziela¢ urlopéw zgodnie z planem urlopéw, ktéry sporzadza bio-
rac pod uwage wnioski pracownikéw i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy.
Na pracodawcy nie cigzy obowigzek ustalania planu urlopéw:
B jezeli zaktadowa organizacja zwigzkowa wyrazita na to zgode,
B jezeli u danego pracodawcy nie dziata zaktadowa organizacja zwigzkowa.
W takich przypadkach pracodawca ustala termin urlopu w porozumieniu z pracownikiem.

Na wniosek pracownicy udziela si¢ jej urlopu wypoczynkowego bezposrednio po
urlopie macierzynskim. Prawo to przystuguje réwniez pracownikowi-ojcu wycho-
wujgcemu dziecko lub pracownikowi - innemu cztonkowi najblizszej rodziny, kt6-
ry korzysta z urlopu macierzynskiego.

W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystac¢
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

Pracodawca ma obowiazek udzieli¢ pracownikowi niewykorzystanego urlopu naj-
pézniej do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego. Nie dotyczy to jednak urlo-
pu udzielanego na zadanie pracownika.

4.1.8. Przesuniecie, przerwanie, odwotanie z urlopu
Przesuniecie terminu urlopu moze nastapic:
B na wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami,
B z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnosé pracownika
spowodowataby powazne zaktdcenia toku pracy.
Pracodawca musi przesunac¢ urlop na termin pézniejszy, jezeli pracownik nie moze
rozpocza¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn usprawiedliwiajgcych nieobecnos¢
w pracy, a w szczegdlnosci z powodu:



B czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby i odosobnienia w zwigzku
z choroba zakaZzng,

B powotania na ¢wiczenia wojskowe lub na przeszkolenie wojskowe albo stawie-
nia si¢ do petnienia terytorialnej stuzby wojskowej rotacyjnie, na czas do 3 mie-
siecy,

B urlopu macierzynskiego.

W przypadku gdy pracownik rozpoczatjuz urlop wypoczynkowy, a doszto do ww. oko-
licznosci, urlop zostaje przerwany. W takiej sytuacji, pracodawca jest zobowiazany udzie-
li¢ niewykorzystanej czesci urlopu w terminie péZniejszym.

Pracodawca moze odwotaé pracownika z urlopu tylko wéwczas, gdy okaze sie to ko-
nieczne, a pracodawca nie byt w stanie przewidzie¢ tego wczesniej.

4.1.9. Urlop na zadanie

Urlop na zadanie to czes¢ urlopu wypoczynkowego, ktérej pracodawca ma obo-
wiazek udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym
- pracownik zgfasza zadanie jego udzielenia najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu. Wy-
miar tego urlopu to maksymalnie 4 dni w kazdym roku kalendarzowym.

Urlop na zadanie mozesz wykorzysta¢ w czesciach (np. 4 razy po jednym dniu lub 2
razy po 2 dni) albo w catosci (4 kolejne dni).

4.1.10. Jakie wynagrodzenie przystuguje pracownikowi za czas urlopu

wypoczynkowego?

Za czas urlopu wypoczynkowego pracownik ma prawo do takiego wynagrodzenia, ja-
kie by otrzymat, gdyby w tym czasie pracowat.

Zasady obliczania wynagrodzenia urlopowego szczegétowo requluje rozporzadzenie
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r. w sprawie szczegétowych za-
sad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania wynagrodzenia za czas
urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop (Dz.U. Nr 2, poz. 14, ze zm.).

4.1.11. Ekwiwalent pieniezny za niewykorzystany urlop wypoczynkowy

Pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny za niewykorzystany urlop wypoczyn-
kowy, w przypadku niewykorzystania przystugujacego mu urlopu w catosci lub w czgsci
z powodu rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy.

Pracodawca nie musi wyptaca¢ ekwiwalentu, w przypadku gdy strony postanowia o wy-
korzystaniu urlopu w czasie pozostawania pracownika w stosunku pracy na podstawie
kolejnej umowy o prace zawartej z tym samym pracodawca bezposrednio po rozwiaza-
niu lub wygasnieciu poprzedniej umowy o prace.

Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.



4.2. Urlop bezptatny

Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze, cho¢ nie musi, udzieli¢
mu urlopu bezptatnego. Jego wymiar zalezy od uzgodnien miedzy pracownikiem
a pracodawca.

4.3. Zwolnienie od pracy z powodu sity wyzszej

Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wy-
miarze 2 dni lub 16 godzin, w powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzin-
nych spowodowanych choroba lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa
obecnos$¢ pracownika. Wniosek nalezy zgtosi¢ pracodawcy najpdzniej w dniu korzysta-
nia z tego zwolnienia.

Za czas takiego zwolnienia pracownik zachowuje prawo do potowy wynagrodzenia.

W przypadku pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy, wymiar
zwolnienia ustala sie proporcjonalnie do wymiary czasu pracy, a niepeinag godzine za-
okragla w gére do petnej godziny.

4.4. Urlop opiekuniczy

Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego urlop opiekuriczy, w wymia-
rze 5 dni roboczych, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej
cztonkiem rodziny (matka, ojciec, syn, cérka, matzonek) lub zamieszkujacej w tym sa-
mym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgle-
déw medycznych.

Urlopu udziela sig¢ w dni, ktére sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie z jego roz-
ktadem czasu pracy. Wniosek ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej nalezy
ztozy¢ pracodawcy najpdzniej 1dzien przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu.

Wazne! Za czas urlopu opiekuriczego pracownik nie otrzymuje wynagrodzenia! Okres
ten wliczy sig jednak do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.

4.5. Urlop macierzynski i rodzicielski

Pracownicy przystuguje urlop macierzyriski w wymiarze:
B 20 tygodni w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie,
B 31tygodni w przypadku urodzenia dwojga dzieci przy jednym porodzie,
B 33 tygodni w przypadku urodzenia trojga dzieci przy jednym porodzie,
B 35 tygodni w przypadku urodzenia czworga dzieci przy jednym porodzie,
B 37tygodniw przypadku urodzenia pieciorga i wiecej dzieci przy jednym porodzie.
Nie wiecej niz 6 tygodni urlopu macierzyriskiego moze przypadac przed przewidy-
wang datg porodu.
Pracownicy - rodzice dziecka moga réwniez skorzystac z urlopu rodzicielskie-
go w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem w wymiarze do:
1) 41 tygodni - w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie;
2) 43 tygodni - w przypadku urodzenia dwojga lub wigcej dzieci przy jednym
porodzie.



Pracownicy - rodzice dziecka posiadajacego zaswiadczenie, o ktérym mowa
w art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin
»Za zyciem”, maja prawo do urlopu rodzicielskiego w celu sprawowania opieki
nad tym dzieckiem w wymiarze do:
1) 65 tygodni - w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie;
2) 67 tygodni - w przypadku urodzenia dwojga lub wiecej dzieci przy jednym
porodzie.

Urlop rodzicielski we wskazanym wymiarze przystuguje tacznie obojgu rodzicom
dziecka i moga z niego korzystac¢ jednoczesnie. Kazdemu z pracownikéw-rodzi-
cow dziecka przystuguje wytaczne prawo do 9 tygodni urlopu rodzicielskiego. Nie
mozna tego prawa przenies¢ na drugiego rodzica.

Z urlopu rodzicielskiego mozna zrezygnowaé w kazdym czasie, za zgoda pracodawcy.

Przepisy przewiduja tez krag oséb uprawnionych do urlopu macierzynskiego,
bowiem w sytuacji Smierci matki dziecka, porzucenia przez nia dziecka lub gdy
matka dziecka jest niezdolna do samodzielnej egzystencji, osobami uprawnio-
nymi do korzystania z urlopu macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego oraz za-
sitku macierzyriskiego staja sie takze najblizsi cztonkowie rodziny. W praktyce
oznacza to, ze np. ubezpieczony ojciec dziecka (w tym pracownik) lub ubezpie-
czony cztonek najblizszej rodziny w przypadkach wskazanych powyzej, bedzie
madgt skorzystac z prawa do zasitku macierzyriskiego.

Urlop rodzicielski jest udzielany jednorazowo albo nie wiecej niz 5 czesciach
nie pdéZzniej niz do zakoriczenia roku kalendarzowego, w ktérym dziecko koriczy
6 rok zycia.

Urlopu rodzicielskiego udziela sie na wniosek w postaci papierowej lub elek-
tronicznej sktadany przez pracownika - rodzica dziecka w terminie nie krétszym
niz 21 dni przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu. Pracodawca jest obo-
wigzany uwzgledni¢ wniosek pracownika.

Nadal jest mozliwe taczenie urlopu rodzicielskiego z wykonywaniem pracy
u pracodawcy udzielajacego tego urlopu w wymiarze nie wyzszym niz %2 etatu.
W takiej sytuacji jednak, urlop zostanie proporcjonalnie wydtuzony, nawet do 82
lub 86 tygodni. Jesli rodzic taczy prace z urlopem, np. przez 8 tygodni, to wyko-
rzystuje w tym czasie tylko 4 tygodnie petnoetatowego urlopu. Jego urlop zo-
stanie wiec wydtuzony o dodatkowe 4 tygodnie, ktére nie beda taczone z praca.

Pracownik - ojciec wychowujacy dziecko ma prawo do urlopu ojcowskiego w wy-
miarze do 2 tygodni. Z urlopu ojcowskiego pracownik moze skorzysta¢ do ukoricze-
nia przez dziecko 12 miesigca zycia. Jesli dziecko urodzito si¢ przed 26 kwietnia
2023 r. z urlopu mozna skorzystac do ukoriczenia przez nie 24 miesiaca zycia.

Urlop ojcowski przystuguje takze pracownikowi, ktéry przysposobit dziecko.
W takim przypadku pracownik moze skorzystac z urlopu do uptywu 12 miesiecy
od dnia uprawomocnienia si¢ postanowienia orzekajacego przysposobienie i nie



dtuzej niz do ukonriczenia przez dziecko 14 roku zycia. W przypadku przysposobie-
nia dziecka przed 26 kwietnia 2023 r. z urlopu mozna skorzystac do ukoriczenia
przez nie 14 roku zycia, o ile nie uptynety 24 miesiace od dnia uprawomocnienia
sie postanowienia orzekajacego przysposobienie tego dziecka.

Za czas urlopu macierzyniskiego przystuguje zasitek macierzyrski. Zasady jego
przyznawania okresla ustawa z dnia 25 czerwca 1999 r. o Swiadczeniach pie-
nieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa (Dz.U.
z2022r.,p0z.1732 z péZn. zm.).

4.6. Urlop wychowawczy

Pracownik, ktéry jest zatrudniony co najmniej 6 miesiecy (bierzemy pod uwage ogdl-
ny staz zatrudnienia u wszystkich pracodawcéw) ma prawo do urlopu wychowawcze-
go w wymiarze do 36 miesiecy w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem, nie
dtuzej jednak niz do ukoriczenia przez nie 6 roku zycia.

Obecnie z 36 miesiecy urlopu wychowawczego, 1 miesigc przeznaczony jest wytacz-
nie dla drugiego rodzica, np. matka przebywa na urlopie 35 miesiecy, a ojciec 1 miesiac
lub odwrotnie. Prawa tego nie mozna przenies¢ na drugiego z rodzicéw lub opiekunéw
dziecka. Zatem w przypadku wykorzystywania uprawnienia przez jednego z rodzicéw
lub opiekunéw, urlop moze trwaé co najwyzej 35 miesiecy.

Rodzic moze wykorzystac petne 36 miesigcy urlopu wychowawczego jezeli:

B drugi rodzic dziecka nie zyje,

B drugiemu rodzicowi dziecka nie przystuguje wtadza rodzicielska,

B drugirodzic dziecka zostat pozbawiony wiadzy rodzicielskiej albo taka wtadza
ulegta ograniczeniu lub zawieszeniu.

Z urlopu wychowawczego moga jednocze$nie korzystac oboje rodzice lub opiekuno-
wie dziecka. W takim przypadku taczny wymiar urlopu wychowawczego nie moze prze-
kracza¢ wymiaru 36 miesiecy.

Urlop wychowawczy jest urlopem bezptatnym. Po jego zakoriczeniu pracodawca ma
obowiazek dopusci¢ pracownika do pracy na dotychczasowym stanowisku, a jezeli nie
jest to mozliwe, na stanowisku réwnorzednym z zajimowanym przed rozpoczgciem urlo-
pu, na warunkach nie mniej korzystnych od tych, ktére obowiazywatyby, gdyby pracow-
nik nie korzystat z urlopu.

Pracodawca ma obowiazek udzieli¢ urlopu wychowawczego we wskazanym przez
Ciebie terminie.

Urlopu wychowawczego udziela si¢ na pisemny wniosek pracownika ztozony co naj-
mniej na 21 dni przed rozpoczeciem korzystania z urlopu.

Urlop wychowawczy moze by¢ wykorzystany najwyzej w 5 czesciach. Wymiar kaz-
dej z czesci kazdorazowo okresla pracownik, ktéry korzysta z urlopu wychowawczego.

W czasie urlopu wychowawczego pracownik ma prawo podja¢: prace zarobkowa za-
réwno u dotychczasowego, jak i innego pracodawcy, inna dziatalno$¢ oraz nauke lub

)



szkolenie. Wykonywanie takich dziatar nie moze jednak wyklucza¢ sprawowania 0so-
bistej opieki nad dzieckiem.

Jezeli pracownik trwale zaprzestat sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem, po-
winien zgtosi¢ swéj powrét do pracy. Jezeli jednak tego nie uczyni, a pracodawca sam
ustali, ze pracownik nie opiekuje sie dzieckiem, wzywa pracownika do stawienia si¢ do
pracy w terminie przez siebie wskazanym. Wyznaczony termin musi jednak przypadaé
nie péZniej niz w ciagu 30 dni od dnia ustalenia tego faktu przez pracodawce i nie wcze-
$niej niz po uptywie 3 dni od dnia wezwania.

Pracownik moze zrezygnowa¢ z urlopu wychowawczego:
B w kazdym czasie - za zgoda pracodawcy albo
H po uprzednim zawiadomieniu pracodawcy - najpézniej na 30 dni przed termi-
nem zamierzonego podjecia pracy.

Zamiast wystepowac do pracodawcy z wnioskiem o udzielenie urlopu wycho-
wawczego, mozesz ztozy¢é mu wniosek o obnizenie obowigzujacego Cige wymia-
ru czasu pracy do wymiaru nie nizszego niz potowa petnego wymiaru czasu pracy
w okresie, w ktérym mdgtby$ korzystac z takiego urlopu. Pracodawca jest zobowiaza-
ny rozpatrzy¢ Twdj wniosek.

Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy o prace w okresie od
dnia ztozenia przez pracownika uprawnionego do urlopu wychowawczego wniosku o:

1) udzielenie urlopu wychowawczego - do dnia zakoriczenia tego urlopu;
2) obnizenie wymiaru czasu pracy - do dnia powrotu do nieobnizonego wymiaru
czasu pracy, nie dtuzej jednak niz przez taczny okres 12 miesiecy.

Rozwiazanie przez pracodawce umowy dopuszczalne jest tylko w razie ogtoszenia
upadtosci lub likwidacji pracodawcy, a takze gdy zajda przyczyny uzasadniajace rozwia-
zanie umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika.

Pracodawca moze jednak wypowiedzie¢ umowe o prace pracownikowi korzystaja-
cemu z urlopu wychowawczego w przypadku zwolnieri grupowych lub indywidualnych
przeprowadzanych na podstawie przepiséw ustawy z 13 marca 2003 r. o szczegdlnych
zasadach rozwiazywania z pracownikami stosunkdw pracy z przyczyn niedotyczacych
pracownikéw (t,j. Dz.U.z 2018 r.,p0z.1969 z péZn. zm.) jezeli urlop wychowawczy zostat
udzielony na okres dtuzszy niz 3 miesiace. Ustawe stosuje sie do pracodawcéw zatrud-
niajacych co najmniej 20 pracownikéw.

4.7. Zwolnienie na opieke nad dzieckiem

Pracownikowi przystuguja 2 dni zwolnienia od pracy w roku kalendarzowym
z tytutu wychowywania dziecka w wieku do 14 lat. Obecnie rodzice moga sami zde-
cydowaé, czy wykorzystac zwolnienie w dniach (2 dni) czy godzinach (16 godzin).
Sposéb skorzystania z takiego zwolnienia w danym roku kalendarzowym okresla
sie w pierwszym wniosku o jego udzielenie ztozonym w danym roku i nie ma mozliwosci
zmiany zadeklarowanego sposobu korzystania ze zwolnienia w tym roku.



Zwolnienie od pracy udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika zatrudnio-
nego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu
pracy tego pracownika. Niepetna godzine zwolnienia od pracy zaokragla sie w gére do
petnej godziny. Jezeli pracownik zatrudniony w niepetnym wymiarze zdecyduje si¢ ko-
rzystac z tego zwolnienia w dniach, jak dotychczas beda przystugiwaty mu dwa dni zwol-
nienia od pracy, bez wzgledu na liczbg godzin do przepracowania w danym dniu.

Przyktad:

Pracownik zatrudniony w wymiarze 1/2 etatu bedzie miat prawo do 2 dni albo 8 godzin
zwolnienia od pracy, a pracownik zatrudniony w wymiarze 1/3 etatu bedzie miat prawo
do 2 dni lub (16 godzin x 1/3) 6 godzin zwolnienia od pracy.

Nowy, bardziej elastyczny sposéb korzystania z dni opieki nad dzieckiem umozliwia
zwolnienie sie tylko z czgsci dnia pracy, np. pracownik ktéry miat do przepracowania da-
nego dnia 8 godzin, moze zawnioskowac tylko o 2 godziny zwolnienia od pracy i tym sa-
mym przyj$¢ pézniej do pracy lub wyj$¢ z niej wczesniej.

Prawo do zwolnienia od pracy pracownika, ktdry jest zatrudniony u 2 lub wigcej
pracodawcdéw jest uprawnieniem zwigzanym niezaleznie z kazdym taczacym go sto-
sunkiem pracy. Pracownik ma prawo zatem niezaleznie korzystac z tego zwolnienia
u kazdego z pracodawcéw. W ramach réwnolegtego zatrudnienia pracownik moze
bowiem korzystac ze wszystkich uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa pracy,
w tym prawa do zwolnienia na dziecko w wieku do lat 14. Drugi pracodawca nie ma
podstaw do ingerowania w sprawy dotyczace odrebnego stosunku pracy.



Zatrudnianie pracownikow
miodocianych

1. Umowa o prace

Mtodocianym jest osoba, ktéra ukoriczyta 15 lat, a nie przekroczyta 18 lat.
Wazne! Od 1 wrzesnia 2018 r. najnizszy wiek pracownika mtodocianego zostat obni-
zony z16 do 15 lat.

Prawo zakazuje zatrudniania oséb, ktére nie maja ukoriczonych 15 lat, oprécz
przypadkéw okreslonych przepisami. Wyjatek dotyczy m.in. dziatalnosci arty-
stycznej, np. aktoréw dzieciecych, ktérzy moga by¢ zatrudnieni pod warunkiem
uzyskania zgody rodzicéw i zezwolenia inspektora pracy.

Pracownik mtodociany zasadniczo musi mie¢ ukoriczone 15 lat, a ponadto:
B ukoriczy¢ co najmniej 8-letnia szkote podstawowa,
B przedstawi¢ $wiadectwo lekarskie stwierdzajace, ze praca danego rodzaju nie
zagraza jego zdrowiu.

Mtodocianych mozna zatrudni¢ w celu przygotowania zawodowego lub przy pra-
cach lekkich.
B Umowa o prace w celu przygotowania zawodowego
Umowa o prace w celu przygotowania zawodowego stanowi szczegélny rodzaj umo-
wy o prace. Zgodnie z przepisami, umowa o prace w celu przygotowania zawodowego
zasadniczo powinna by¢ zawarta na czas nieokreslony.
Umowa o prace w celu przygotowania zawodowego powinna okreslac:
B rodzaj przygotowania zawodowego (nauka zawodu lub przyuczenie do wyko-
nywania okreslonej pracy),
B czas trwania i miejsce odbywania przygotowania zawodowego,
B sposéb doksztatcania teoretycznego,
B wysoko$¢ wynagrodzenia.
Pracodawca moze wypowiedzie¢ pracownikowi mtodocianemu umowe o prace
zawarta w celu przygotowania zawodowego tylko w razie:



B niewypetniania przez mtodocianego obowigzkéw wynikajacych z umowy
o prace lub obowiazku doksztatcania sie, pomimo stosowania wobec niego
srodkéw wychowawczych, tzn. przeprowadzenia rozméw z miodocianym
majacych na celu naktonienie go do prawidtowego postepowania i nalezytego
wywigzywania sie z obowigzkéw, upominania mtodocianego,

B ogtoszenia upadtosci lub likwidacji zaktadu,

B reorganizacji zaktadu pracy, uniemozliwiajacej kontynuowanie przygotowania
zawodoweqgo,

B stwierdzenia nieprzydatno$ci mitodocianego do pracy, w zakresie ktdrej
odbywa przygotowanie zawodowe (np. w przypadku ujawnionego po bada-
niach lekarskich niezadowalajacego stanu zdrowia mtodocianego niezbednego
w danym zawodzie).

Tylko wyzej wskazane przyczyny daja pracodawcy podstawe do wypowiedzenia umo-
wy zawartej w celu przygotowania zawodowego.

B Zatrudnianie mtodocianych w innym celu niz przygotowanie zawodowe
Mtodociany moze by¢ zatrudniony na podstawie umowy o prace przy wykonywaniu
lekkich prac. Wykonywanie przez pracownika tego rodzaju prac nie moze jednak po-
wodowac zagrozenia dla zycia, zdrowia i rozwoju psychofizycznego. Ponadto nie moze
utrudnia¢ mtodocianemu wypetniania obowigzku szkolnego.
Wykaz lekkich prac okresla pracodawca po uzyskaniu zgody wiasciwego lekarza. Wy-
kaz ten wymaga ponadto zatwierdzenia przez wtasciwego inspektora pracy.

2. Czas pracy

Pracodawca, zatrudniajac pracownika mtodocianego przy wykonywaniu prac lek-
kich, jest zobowiazany do ustalenia wymiaru i rozkfadu jego czasu pracy, uwzglednia-
jac tygodniowa liczbe godzin nauki wynikajaca z programu nauczania oraz z rozkfadu
zajec szkolnych.

Aby miodociany mdégt wypetnia¢ obowiazek szkolny:

B tygodniowy wymiar czasu pracy mtodocianego w okresie odbywania zajeé
szkolnych nie moze przekracza¢ 12 godzin,

B dobowy wymiar czasu pracy mtodocianego w dniu uczestniczenia w zajeciach
szkolnych nie moze przekraczaé 2 godzin.

W okresie ferii szkolnych wymiar czasu pracy pracownika mtodocianego zatrud-
nionego przy wykonywaniu lekkich prac nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe
i 35 godzin w tygodniu. Dobowy wymiar czasu pracy mtodocianego w wieku do 16 lat nie
moze jednak przekraczac¢ 6 godzin.

Pracownicy mtodociani moga wykonywac lekkie prace u wiecej niz jedne-
go pracodawcy. Nie moga przy tym jednak pracowa¢ ponad norme. Dlatego pra-
codawca, przed nawigzaniem stosunku pracy, ma obowiazek uzyskania od mtodo-



cianego oswiadczenia o zatrudnieniu albo o niepozostawaniu w zatrudnieniu
u innego pracodawcy.

Czas pracy pracownika mfodocianego zatrudnionego w celu przygotowania zawo-
dowego nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe, a w przypadku mtodocianego w wie-
ku do 16 lat - 6 godzin. Ponadto, jezeli dobowy wymiar czasu pracy miodocianego jest
dituzszy niz 4,5 godziny, pracodawca ma obowiazek wprowadzi¢ przerwe w pracy trwa-
jaca nieprzerwanie 30 minut, wliczang do czasu pracy.

Pracodawca nie moze zatrudnia¢ mtodocianego:

B w godzinach nadliczbowych,
B w porze nocnej, tj. zasadniczo pomiedzy godzinami 22.00 a 6.00.
Pracodawca ma obowigzek zapewni¢ mtodocianemu co najmniej:
B 4-godzinng przerwe w pracy - obejmujaca pore nocna,
B 48 godzin nieprzerwanego tygodniowego odpoczynku obejmujacego nie-
dziele.

3. Urlopy

Prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 12 dni roboczych pracownik mtodo-
ciany uzyskuje z uptywem 6 miesigcy od rozpoczecia pierwszej pracy. Z uptywem roku
pracy pracownik mtodociany uzyskuje prawo do urlopu w wymiarze 26 dni roboczych.
W roku, w ktérym koriczy 18 lat, ma prawo do urlopu w wymiarze 20 dni roboczych, je-
zeli prawo do urlopu uzyskat przed ukoriczeniem 18 lat.

Pracownikowi mfodocianemu uczeszczajgcemu do szkoty pracodawca musi udzie-
li¢ urlopu w okresie ferii szkolnych. Na wniosek mtodocianego, ktéry nie nabyt jeszcze
prawa do urlopu wypoczynkowego, pracodawca moze udzieli¢ mu zaliczkowo urlopu
w okresie tych ferii.

Na wniosek mtodocianego ucznia szkoty dla pracujacych, pracodawca jest zobowia-
zany udzieli¢ mu w okresie ferii szkolnych urlopu bezptatnego w wymiarze nieprzekra-
czajacym facznie z urlopem wypoczynkowym 2 miesiecy.

Okres urlopu bezptatnego udzielanego mtodocianemu w okresie ferii wlicza sie do
okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze.



Inne formy zatrudnienia

1. Umowy cywilnoprawne

Stosunek prawny, jaki powstaje miedzy stronami zawierajagcymi umowy cywilno-
prawne, np. umowe o dzieto, umowe zlecenia, nie jest stosunkiem pracy. Przedmiotem
umowy o dzieto jest wykonanie dzieta. Z kolei umowa zlecenia jest umowa o $wiadcze-
nie ustug. Umowa o dzieto rézni sie od umowy zlecenia tym, ze zawsze musi by¢ uwien-
czona konkretnym i sprawdzalnym rezultatem. Mniejsze znaczenie ma tu obowigzek
osobistego wykonania dzieta przez przyjmujacego zamdwienie, istotne jest, aby rezul-
tat koricowy byt osiagniety.

Zasady zawierania umdéw cywilnoprawnych zostaty zawarte w Kodeksie cywilnym.
Zatrudnieni w ramach uméw cywilnoprawnych nie sa zatem objeci przepisami
ochronnymi Kodeksu pracy, dotyczacymi m.in.:

B procedury wypowiadania pracownikowi umowy zawartej na czas nieokreslony
(konieczno$¢ konsultacji ze zwigzkami zawodowymi, podanie przyczyny uza-
sadniajacej wypowiedzenie),

B udzielania urlopéw wypoczynkowych, macierzynskich i wychowawczych,

B wyptaty wynagrodzenia za urlop czy ekwiwalentu pienieznego za niewykorzy-
stany urlop wypoczynkowy,

B stosowania przepiséw limitujacych normy czasu pracy,

B wypfaty - oprécz normalnego wynagrodzenia - dodatku za prace w godzinach
nadliczbowych.

Jezeli jestes np. zleceniobiorcy, nie przystuguja Ci uprawnienia gwarantowane pra-
cownikowi przepisami prawa pracy.

UWAGA!

Pracownik zatrudniony za wynagrodzeniem, wykonujacy prace okreslonego rodzaju
na rzecz pracodawcy i pod jego kierownictwem oraz w miejscu i czasie wyznaczonym
przez pracodawce, jest zatrudniony na podstawie stosunku pracy, bez wzgledu na na-
zwe zawartej przez strony umowy. Co wigcej, zawieranie uméw cywilnoprawnych, w wa-
runkach, w ktérych powinna zosta¢ zawarta umowa o prace, stanowi wykroczenie prze-
ciwko prawom pracownika, zagrozone karag grzywny od 1000 do 30 000 zt.



Aby wykazaé, ze zawarta umowa zlecenia w istocie byta umowa o prace, mozna
zwrdcic sie do inspektora pracy. Jezeli w ocenie inspektora pracy zawarcie umowy
cywilnoprawnej miato charakter pozorny, moze on wytoczy¢ powdédztwo o ustale-
nie istnienia stosunku pracy pomiedzy zainteresowanym a zleceniobiorca. Osta-
teczna ocena charakteru taczacego strony stosunku prawnego nalezy wytacznie
do sadu pracy.

0Od 1 stycznia 2017 r. wprowadzona zostata minimalna stawka godzinowa za pra-
ce wykonywana w ramach uméw zlecenia i umow o Swiadczenie ustug. Od 1 stycz-
nia 2023 r. wysokos$¢ stawki minimalnej za godzine pracy wynosi 22,80 zt brutto,
aod1lipca2023r. wynosi 23,50 zt brutto.

Wyptacenie przyjmujacemu zlecenie lub Swiadczacemu ustugi wynagrodzenia
za kazda godzine wykonania zlecenia lub Swiadczenia ustug w wysokosci nizszej
niz obowiazujaca wysokos$¢ minimalnej stawki godzinowej jest wykroczeniem za-
grozonym kara grzywny od 1 000 zt do 30 000 zt.

Kontrole wyptacania wynagrodzenia w wysoko$ci wynikajacej z minimalnej staw-
ki godzinowej sprawuje Paristwowa Inspekcja Pracy.

Inspektorzy pracy zostali uprawnieni do skierowania wystapienia lub wydania
polecenia w sprawie wyptacenia wynagrodzenia w wysokosci wynikajacej z mini-
malnej stawki godzinowej, zgodnie z przepisami ustawy o minimalnym wynagro-
dzeniu za prace. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w zakresie wyptaty
wynagrodzenia wynikajacego z minimalnej stawki godzinowej inspektor pracy be-
dzie wiec miat prawo skierowania wystapienia lub polecenia. Wystapienie lub po-
lecenie bedzie mogto dotyczyé obowiazku wyptaty wynagrodzenia w formie pie-
nieznej, aw przypadku umoéw zawartych na czas dtuzszy niz 1 miesiac - obowiazku
wyptaty wynagrodzenia co najmniej raz w miesiacu.

Ponadto, inspektorzy pracy beda weryfikowac prawidtowos¢ korzystania przez
przedsiebiorcéw z wytaczen od stosowania minimalnej stawki godzinowej (doty-
czy to m.in. uméw w przypadku ktérych o miejscu i czasie wykonania zlecenia lub
Swiadczenia ustug decyduje przyjmujacy zlecenie lub Swiadczacy ustugii przystu-
guje mu wytacznie wynagrodzenie prowizyjne). W razie ustalenia, ze umowa ob-
jeta jest zakresem przedmiotowym ustawy, a zleceniobiorcy wyptacane jest wy-
nagrodzenie w wysokosci nizszej niz wynikajace z minimalnej stawki godzinowej,
inspektor pracy bedzie mégt zastosowaé Srodek prawny w postaci wystapienia lub
polecenia oraz natozy¢ na sprawce wykroczenia grzywne w drodze mandatu kar-
nego lub skierowac do sadu wniosek o ukaranie.

Zatem, osoby $wiadczace prace na podstawie uméw zlecenia i uméw o $wiad-
czenie ustug moga zwracac sie do Pafistwowej Inspekcji Pracy o przeprowadze-
nie kontroli w przypadku zaistnienia nieprawidtowosci dotyczacych ich wyna-
grodzenia.



2. Wolontariat

Stosunkiem cywilnoprawnym jest réwniez stosunek prawny taczacy korzystajacego
z wolontariuszem. Wykonywane przez wolontariusza Swiadczenie na rzecz korzystaja-
cego jest $wiadczeniem odpowiadajacym swiadczeniu pracy, a nie $wiadczeniem pra-
cy. Podstawowa cecha wolontariatu odrézniajaca go od stosunku pracy jest brak wy-
nagrodzenia za prace.

Wolontariuszem jest osoba, ktéra ochotniczo i bez wynagrodzenia wykonuje $wiad-
czenia na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno-
sci pozytku publicznego i o wolontariacie (t.j. Dz.U. z 2023 r., poz. 571).

Dana osoba staje si¢ wolontariuszem poprzez zawarcie pisemnego porozu-
mienia z wybrana organizacjg pozarzadowa lub pozytku publicznego, tzn.
fundacja, stowarzyszeniem, zwiazkiem wyznaniowym, kosciotem itp. Jeze-
li wolontariusz dziata na rzecz organizacji krécej niz 30 dni, porozumienie
moze mie¢ forme ustna.

Wolontariusze nie podlegaja przepisom o zatrudnieniu, oprécz jednego, wprowadza-
jacego ograniczenia wieku. Wolontariusz powinien mie¢ ukoriczone 18 lat, ale w drodze
wyjatku mozna zatrudni¢ takze osobe mtodociana.

Wolontariusz powinien posiada¢ kwalifikacje i spetnia¢ wymagania odpowiednie do
rodzaju i zakresu wykonywanych swiadczen.

Swiadczenia wolontariuszy sa wykonywane w zakresie, w sposéb i w czasie okreslo-
nych w porozumieniu z korzystajacym z tych swiadczen. Porozumienie powinno za-
wieraé postanowienie o mozliwosci jego rozwiazania. Na zadanie wolontariusza korzy-
stajacy jest zobowiazany:

B potwierdzi¢ na pi$mie tres¢ porozumienia,

B wydac pisemne zaswiadczenie o wykonaniu $wiadczen przez wolontariusza,
w tym o zakresie wykonywanych swiadczen.

B Korzystajacy ze Swiadczen wolontariusza ma obowiagzek:

B informowac wolontariusza o ryzyku dla zdrowia i bezpieczeristwa zwigzanym
z wykonywanymi Swiadczeniami oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

B zapewni¢ wolontariuszowi bezpieczne i higieniczne warunki wykonywania
przez niego $wiadczen, w tym - w zalezno$ci od rodzaju $wiadczenr i zagrozen
zwiazanych z ich wykonywaniem - odpowiednie Srodki ochrony indywidualnej,

B pokrywac koszty podrézy stuzbowych i diet,

B poinformowac wolontariusza o przystugujacych mu prawach i ciazacych obo-
wiazkach oraz zapewni¢ dostepnos¢ tych informacji.
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