


Nawigzanie stosunku pracy

Cechy charakterystyczne stosunku pracy:

m osobiste $wiadczenie pracy,

m podporzadkowanie pracownika poleceniom pracodawcy,

= wykonywanie pracy w czasie i miejscu okreslonym
przez pracodawce,

= wykonywanie pracy za wynagrodzeniem,

= wykonywanie pracy na rzecz i ryzyko pracodawcy.

Stosunek pracy nawiazuje sie w terminie okreslonym

w umowie jako dzien rozpoczecia pracy, a jezeli tego ter-

minu nie okre$lono - w dniu zawarcia umowy.

PAMIETAJ!
Umowe o prace zawiera si¢ na pismie.

Jezeli umowa nie zostata zawarta w formie pi-
semnej, pracodawca przed dopuszczeniem do
pracy potwierdza pracownikowi na pi$mie usta-
lenia co do stron umowy, rodzaju umowy oraz
jej warunkow.

Umowa o pracg powinna okreslac:

= strony umowy,

= rodzaj umowy,

m date zawarcia,

= warunki pracy i ptacy - w szczeg6lnosci: rodzaj pra-
cy, miejsce jej wykonywania, wynagrodzenie za prace
ze wskazaniem jego sktadnikéw, wymiar czasu pracy,
termin rozpoczecia pracy.
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Zawarcie umowy o prace

Zawarcie z pracownikiem umowy o prace, przewidu-
jacej zatrudnienie w niepetnym wymiarze czasu pracy,
nie moze powodowaé ustalenia warunkéw pracy i ptacy
w sposdb mniej korzystny w stosunku do pracownikéw
wykonujacych taka sama lub podobna prace w petnym
wymiarze z uwzglednieniem proporcjonalnosci wy-
nagrodzenia za prace i innych $wiadczeh zwigzanych
z pracg do wymiaru czasu pracy pracownika.

WAZNE!

Pracodawco! Praca bez umowy jest nielegalna,
pracownik nie posiada ochrony praw pracowni-
czych wynikajacych z prawa pracy, nie gromadzi
sktadek na ubezpieczenia spoteczne (renta, eme-
rytura). Takie postepowanie to wykroczenie prze-
ciwko prawom pracownika! Kto bedac pracodaw-
ca lub dziatajac w jego imieniu nie potwierdza na
piSmie zawartej z pracownikiem umowy o prace
przed dopuszczeniem go do pracy, podlega ka-
rze grzywny od 1tys. zt do 30 tys. zt (art. 281
pkt 2 Kp).

Czyn ten jest zagrozony wyzsza grzywna - od
1500 do 45 000 zt - jezeli dotyczy pracownika
ujawnionego w Krajowym Rejestrze Zadtuzonych
jako osoba fizyczna, wobec ktérej toczy sie egze-
kucja $wiadczen alimentacyjnych lub egzekucja
naleznos$ci budzetu pahstwa powstatych z tytu-
tu Swiadczen wyptacanych w przypadku bezsku-
tecznosci egzekucji alimentéw, a ktéra zalega ze
spetnieniem tych $wiadczen za okres dtuzszy niz
3 miesiace (art. 281§ 2 Kp).
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Rodzaje umdw o prace

Umowy o prace zawiera sie na:

m okres prébny,

m czas okreslony,

= czas nieokreslony.

Umowe na okres prébny, nieprzekraczajacy 3 miesigcy,
zawiera sie w celu sprawdzenia kwalifikacji pracownika
i mozliwosci jego zatrudnienia w celu wykonywania okre-
$lonego rodzaju pracy.

Ponowne zawarcie umowy o pracg na okres prébny z tym

samym pracownikiem mozliwe jest:

u jezeli pracownik ma by¢ zatrudniony w celu wykony-
wania innego rodzaju pracy;

= po uptywie co najmniej 3 lat od dnia rozwigzania lub wy-
gasniecia poprzedniej umowy o prace, jezeli pracownik
ma by¢ zatrudniony w celu wykonywania tego samego
rodzaju pracy - w tym przypadku dopuszczalne jest jed-
nokrotne ponowne zawarcie umowy na okres prébny.

Okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace na
czas okreslony, a takze taczny okres zatrudnienia na
podstawie uméw o prace na czas okreslony zawieranych
miedzy tymi samymi stronami stosunku pracy nie mo-
ze przekraczac 33 miesiecy, a taczna liczba zawartych
umoéw nie moze przekraczac trzech.

Jezeli okres zatrudnienia na podstawie umowy o pra-
ce na czas okreslony jest dtuzszy niz 33 miesiace lub
jezeli liczba zawartych uméw przekroczy trzy, uwaza sie,
ze pracownik od dnia nastepujacego po uptywie wyzej
wymienionego okresu lub od dnia zawarcia czwartej
umowy na czas okreslony, jest zatrudniony na podsta-
wie umowy o prace na czas nieokreslony.
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Umowa o prace

na czas okreslony - wyjatki

Ograniczen tych nie stosuje sie do uméw o prace zawar-

tych na czas okre$lony w:

1. celu zastepstwa pracownika w czasie jego usprawie-
dliwionej nieobecnosci w pracy,

2. celu wykonywania pracy o charakterze dorywczym
lub sezonowym,

3. celu wykonywania pracy przez okres kadencji,

4. przypadku gdy pracodawca wskaze obiektywne przy-
czyny lezace po jego stronie:

- jezeliich zawarcie stuzy zaspokojeniu rzeczywistego

okresowego zapotrzebowania i jest niezbgedne w tym

zakresie w $wietle wszystkich okolicznosci zawar-

cia umowy.

W umowie nalezy okresli¢ ten cel lub okolicznosci te-
go przypadku, przez zamieszczenie informacji o obiek-
tywnych przyczynach uzasadniajgcych zawarcie ta-
kiej umowy.

WAZNE!

Pracodawco! Masz obowigzek zawiadomienia wita-
$ciwego okregowego inspektora pracy, w formie
pisemnej lub elektronicznej, o zawarciu umowy
o0 prace, o ktérej mowa w wyzej wymienionym
punkcie 4, wraz ze wskazaniem przyczyn zawar-
cia takiej umowy, w terminie 5 dni roboczych od
dnia jej zawarcia.

UWAGA!

Niedopetnienie tego obowiazku jest zagrozone
grzywng od 1tys. zt do 30 tys. zt (art. 281 pkt 1a Kp).
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Przygotowanie do pracy

Wstepne badania lekarskie

Wstepnym badaniom lekarskim z zastrzezeniem prze-

widzianym w art. 229§ 1' podlegaja:

= osoby przyjmowane do pracy,

B pracownicy przenoszeni na stanowiska pracy, na kté-
rych wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia lub
warunki uciazliwe,

= pracownicy mtodociani (o jest do 18. roku zycia) prze-
noszeni na inne stanowiska.

Badania lekarskie przeprowadza sig na podstawie skie-
rowania wydanego przez pracodawce (nalezy okresli¢ sta-
nowisko oraz warunki wykonywania pracy) i na jego koszt.

WAZNE!

Pracodawco! Nie mozesz dopusci¢ do pracy pra-
cownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego,
stwierdzajaceqgo brak przeciwwskazan do pracy na
okreslonym stanowisku, w warunkach pracy opisa-
nych w skierowaniu na badania lekarskie.

Szkolenia w zakresie bhp
Pracodawcy nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do
ktérej wykonywania nie posiada on wymaganych kwalifi-
kacji lub potrzebnych umiejetnosci, a takze dostatecznej
znajomosci przepisdw oraz zasad bhp. Wyrézniamy dwa
rodzaje szkolef w dziedzinie bhp - szkolenie wstepne
i okresowe.
W zakresie szkolenia wstepnego wyrézniamy:
® instruktaz ogélny - przed dopuszczeniem do wyko-
nywania pracy,
= instruktaz stanowiskowy - przed dopuszczeniem do
wykonywania pracy na powierzonym stanowisku.
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Przygotowanie do pracy

WAZNE!

Pracodawco! Jezeli zatrudnite$ pracownika, przed

dopuszczeniem go do wykonywania pracy, poddaj

go szkoleniu wstepnemu z dziedziny bhp, ktére

obejmuje instruktaz ogdliny i instruktaz stanowi-

skowy. Ten rodzaj szkolenia obejmuje wszystkich

nowo zatrudnionych pracownikéw i trwa minimum

3 godz. - instruktarz ogélny i min. 8 godz. instruk-

taz stanowiskowy.

Instruktaz stanowiskowy przeprowadza sie przed

dopuszczeniem do wykonywania pracy:

® pracownika zatrudnianego na stanowisku robot-
niczym oraz innym, na ktérym wystepuje naraze-
nie na dziatanie czynnikdw szkodliwych dla zdro-
wia, ucigzliwych lub niebezpiecznych,

® pracownika przenoszonego na stanowisko, o kté-
rym mowa wyzej,

® ucznia odbywajacego praktyczna nauke za-
wodu oraz studenta odbywajacego prakty-
ke studencka.

Dodatkowe kwalifikacje

Na niektérych stanowiskach wykonywanie pracy jest
mozliwe wytacznie przez pracownikéw legitymujacych sie
dodatkowymi uprawnieniami kwalifikacyjnymi. Dotyczy to
0sbb petnigcych niektére funkcje nadzoru (dozoru) oraz
pracownikéw zatrudnionych przy obstudze niektérych
maszyn i urzadzen.

Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej
wykonywania nie posiada wymaganych kwalifikacji.
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Obowiazki pracodawcy w zakresie

nawigzanego stosunku pracy

Requlamin pracy
Okresla prawa oraz obowigzki pracodawcy i pracownikow
zwigzane z porzadkiem i organizacja pracy.

WAZNE!

Pracodawco! Jeste$ obowigzany zapoznaé pra-
cownika z tre$cig regulaminu pracy przed rozpo-
czeciem przez niego pracy.

Obowiazek tworzenia regulaminu ma kazdy pracodawca

zatrudniajacy co najmniej 50 pracownikéw, z pewnymi

wyjatkami (art. 104 § 2 Kp).
Informacja o warunkach zatrudnienia

Nie p6Zniej niz w ciggu 7 dni, od dnia zawarcia umowy

o0 prace, pracodawca ma obowiagzek poinformowaé na

pi$mie pracownika o:

= obowiazujacej dobowej i tygodniowej normie cza-
su pracy,

m czestotliwoSci wypfaty wynagrodzenia za prace,

B wymiarze przystugujacego urlopu wypoczynkowego,

u obowigzujacej pracownika dtugosci okresu wypowie-
dzenia umowy o praceg,

m uktadzie zbiorowym pracy, ktérym pracownik
jest objety.

Jezeli pracodawca nie ma obowigzku tworzenia requ-

laminu pracy, musi poinformowaé pracownika takze o:

® obowigzujgcej porze nocnej,

= miejscu, terminie i czasie wyptaty wynagrodzenia
za prace,

B przyjetym sposobie potwierdzania przez pracownikéw
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwia-
niu nieobecnosci.
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Obowiazki pracodawcy w zakresie

nawigzanego stosunku pracy

Réwne traktowanie kobiet i mezczyzn
w zatrudnieniu

WAZNE!

Pracodawco! Masz obowigzek udostepnienia pra-
cownikowi tekstu przepiséw dotyczacych réwne-
go traktowania kobiet i mezczyzn.

Udostepnienie nastepuje w formie pisemnej lub w inny

sposéb przyjety u pracodawcy.

Obowiazek poszanowania godnosci pracownika w miejscu

pracy zobowigzuje pracodawce m.in. do:

= réwnego traktowania pracownikéw w zatrudnieniu,

u zakazu dyskryminacji bezpo$redniej i posredniej (réw-
niez na etapie pozyskiwania kandydatéw do pracy).

WAZNE!

Pracodawco! Kto ze wzgledu na wiek, pte¢, nie-
petnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, prze-
konania polityczne, pochodzenie etniczne, wyzna-
nie lub orientacje seksualng odméwi zatrudnienia
kandydata na wolnym miejscu zatrudnienia lub
miejscu przygotowania zawodowego, podlega ka-
rze grzywny nie nizszej niz 3 tys. zt (art. 123 usta-
wy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrud-
nienia i instytucjach rynku pracy, Dz. U.z 2022 .
poz. 690 z p6zA. zm.).

Dokumentacja pracownicza
Pracodawca, niezwtocznie po zatrudnieniu pracownika,
zobowigzany jest do zatozenia i prowadzenia w postaci
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Obowiazki pracodawcy w zakresie

nawigzanego stosunku pracy

papierowej lub elektronicznej, dokumentacji pracowniczej,

sktadajacej sie z akt osobowych oraz pozostatej doku-

mentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy.

Zakres, sposéb i warunki prowadzenia, przechowywania

oraz zmiany postaci dokumentacji pracowniczej okre$la

Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spo-

tecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji

pracowniczej (Dz. U. poz. 2369).

Dla kazdego pracownika nalezy prowadzi¢ oddzielng ewi-

dencje czasu pracy zawierajgca informacje o:

= |iczbie przepracowanych godzin oraz godzinie rozpo-
czecia i zakoficzenia pracy,

| liczbie godzin przepracowanych w porze nocnej,

= |iczbie godzin nadliczbowych,

= dniach wolnych od pracy, z oznaczeniem tytutu
ich udzielenia,

= liczbie godzin dyzuru oraz godzinie rozpoczecia
i zakonczenia dyzuru, ze wskazaniem miejsca je-
go petnienia,

® rodzaju i wymiarze zwolnief od pracy,

WAZNE!

Pracodawco! Masz obowigzek przechowywac do-
kumentacje pracownicza przez okres zatrudnienia
atakze przez okres 10 lat, liczac od konca roku ka-
lendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt roz-
wigzaniu lub wygast.

Nieprowadzenie dokumentacji pracowniczej a tak-
ze nieprzechowywanie takiej dokumentacji przez
wymagany przepisami okres stanowi wykrocze-
nie zagrozone kara grzywny od 1tys. zt do 30 tys.
zt (art. 281 pkt 6 i 6a Kp).
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Obowiazki pracodawcy w zakresie

nawigzanego stosunku pracy

= rodzaju i wymiarze innych usprawiedliwionych
nieobecnosci w pracy,

= wymiarze nieusprawiedliwionych nieobecnos$ci
w pracy,

= czasie pracy pracownika mtodocianeqgo przy pracach
wzbronionych mtodocianym, ktérych wykonywanie
jest dozwolone w celu odbycia przez nich przygoto-
wania zawodoweqo.

WAZNE!

Pracodawco! Masz obowiazek zatozenia i prowa-
dzenia, odrebnie dla kazdego pracownika, imiennej
karty (listy) wyptaconego wynagrodzenia za prace
i innych $wiadczen zwigzanych z praca.

Wyptata wynagrodzenia
Przepisy gwarantuja pracownikowi prawo do minimal-
nego wynagrodzenia, ktérego wysoko$¢ ustalana jest
corocznie na podstawie ustawy o minimalnym wyna-
grodzeniu za prace.

Prawo do urlopu
Podejmujac prace po raz pierwszy pracownik nabywa
prawo do urlopu, z uptywem kazdego miesigca pracy
w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po
przepracowaniu roku. Jezeli nie korzysta z tego urlopu,
miesieczny wymiar sumuje sie.

W kazdym nastepnym roku kalendarzowym pracow-
nik nabywa prawo do kolejnego urlopu z dniem 1 stycz-
nia, o ile w tym dniu pozostaje w zatrudnieniu.

Ocenaryzyka zawodowego
Pracodawca ma obowigzek zapoznania pracownika
z oceng ryzyka zawodowego na stanowisku, na ktérym
wykonuje prace.
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Obowiazki pracodawcy w zakresie

nawigzanego stosunku pracy

Pracodawca ma obowiazek oceniac i dokumentowaé
ryzyko zawodowe wystepujace przy okreslonych pra-
cach oraz stosowa¢ niezbedne $rodki profilaktyczne
zmniejszajace ryzyko zawodowe.

Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez

i obuwie robocze
Pracodawca nie moze dopusci¢ pracownika do pra-
cy bez Srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczeqo, przewidzianych do stosowania na
danym stanowisku.

Pracodawca zaktada i prowadzi odrebnie dla kazde-
go pracownika karte ewidencyjna przydziatu odziezy
i obuwia roboczeqo oraz srodkdw ochrony indywidualnej,
a takze wyptaty ekwiwalentu pienieznego za uzywanie
wilasnej odziezy i obuwia oraz ich pranie i konserwacje.

Ubezpieczenia spoteczne
Pracodawca ma obowigzek zgtoszenia pracownika do
ubezpieczenia spotecznego w ciggu 7 dni od daty je-
go zatrudnienia.

Pracodawca musi zgtosi¢ pracownika do nastepuja-
cych ubezpieczen: emerytalnego, rentowych, chorobo-
wego, wypadkowego, zdrowotnego. Niezgtoszenie do
ubezpieczen spotecznych jest zagrozone kara grzywny
do 5 tys. zt (Art. 98 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 13 paz-
dziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych,
Dz.U.z2022r.p0z.1009 z p6zn. zm.)

Egzemplarz bezptatny

Zeskanuj kod i odwiedZ nasza strone
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