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1.
Stosunek pracy

1. Umowa o prace

1.1. Co to jest stosunek pracy?

Przez nawigzanie stosunku pracy pracownik zobowigzuje sie do wykonywania
pracy okreslonego rodzaju na rzecz pracodawcy i pod jego kierownictwem oraz w miej-
SCu i czasie przez niego wyznaczonym, a pracodawca do ptacenia mu za prace.

1.2. Rodzaje umoéw o prace

Zgodnie z przepisami umowe o prace mozna zawrzec:
4 na okres prébny,
4 na czas okre$lony,
4 na czas nieokreslony.

B Umowa na okres probny jest zawierana na maksymalnie 3 miesigce. Gtow-
nym jej celem jest sprawdzenie przydatno$ci pracownika. Pracownik ma za$ mozli-
wos¢ dokonania oceny warunkow zatrudnienia.

Od 22 lutego 2016 r. przepisy dopuszczajg ponowne zawarcie umowy na okres
prébny z tym samym pracownikiem w dwéch sytuacjach: jesli pracodawca bedzie
chciat zatrudni¢ pracownika w celu wykonywania innego rodzaju pracy oraz jesli pra-
cownik ma by¢ zatrudniony w celu wykonywania tego samego rodzaju pracy po upty-
wie co najmniej 3 lat od dnia rozwigzania lub wygasniecia poprzedniej umowy
0 prace.

Umowa o prace na okres prébny moze poprzedza¢ kazdy rodzaj umowy o pra-
ce, z jednym wyjatkiem: po uptywie okresu probnego strony nie moga zawrze¢
nowej umowy na okres prébny.

Pracodawca i pracownik moga po okresie prébnym:

4 zawrze¢ kolejna umowe o prace na czas okreslony lub nieokreslony,

4 zdecydowac o zakonczeniu wspotpracy.

Umowe na okres prébny mozna rozwigzaé za porozumieniem stron, za wy-
powiedzeniem lub bez zachowania okresu wypowiedzenia.



Okresy wypowiedzenia umowy na okres probny

Okres zatrudnienia Diugos$¢ wypowiedzenia
okres proébny nieprzekraczajacy 2 tygodni 3 dni robocze
okres prébny dtuz iz 2 tygodni
: r, pré 'hy uzszy niz 2 tygodnie 1 tydzien
i krotszy niz 3 m-ce
okres probny wynoszacy 3 miesigce 2 tygodnie

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

B Umowa na czas okreslony jest umowa terminowa, zatem termin jej rozwia-
zania musi by¢ wskazany w jej tresci. Koniec obowigzywania umowy mozna okre-
$li¢ albo za pomoca konkretnej daty kalendarzowej, albo przez zdarzenie, ktore
moze nastapié, np. przypuszczalny czas zakonczenia zbioru owocéw.

Od 22 lutego 2016 r. 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 moze
przekracza¢ 33 miesiecy, a fagczna liczba tych umoéw nie moze przekraczac trzech.
Nalezy dodag¢, ze do limitu nie wlicza sie umowa na okres prébny, co oznacza, ze
w sumie okres zatrudnienia pracownika na umowie na czas okre$lony bedzie mogt
maksymalnie trwa¢ 3 lata (3 miesiace umowy prébnej i 33 miesigce umowy na czas
okreslony). Przekroczenie wyzej wymienionego terminu spowoduje, iz od dnia
nastepujacego po jego uptywie pracownik bedzie uwazany za zatrudnianego na
podstawie umowy o prace na czas nieokreslony.

Praca dorywcza to praca, ktora trwa krétki okres czasu i nie jest podejmowa-
na cyklicznie. 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
owocow w rolnictwie i ogrodnictwie.

Jednoczesnie taczna liczba umoéw na czas okreslony zawartych miedzy tymi
samymi stronami nie moze by¢ wieksza niz 3. Zatem zawarcie czwartej umowy na
czas okreslony z tym samym pracownikiem, jak i przekroczenie 33 miesiecy
zatrudnienia w ramach umowy na czas okreslony, bedzie oznaczato, ze pracownik
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zostanie automatycznie zatrudniony na podstawie umowy o prace na czas
nieokreslony. Nalezy podkresli¢, ze nie ma znaczenia, jaki okres uptynie pomiedzy
zawarciem kolejnych uméw o prace na czas okreslony.

Istnieja jednak 4 wyjatki, gdy umowe na czas okreslony mozna zawrze¢ na okres
dtuzszy niz 33 miesigce lub gdy mozna zawrze¢ wiecej niz 3 takie umowy. Dotyczy
to umoéw zawartych:

4 w celu zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci

w pracy,

4 w celu wykonywania pracy o charakterze dorywczym lub sezonowym,

4 w celu wykonywania pracy przez okres kadenciji,

4+ w przypadku, gdy pracodawca wskaze obiektywne przyczyny lezace po jego

stronie jezeli ich zawarcie w danym przypadku stuzy zaspokojeniu rzeczywis-
tego okresowego zapotrzebowania i jest niezbedne w tym zakresie w $wietle
wszystkich okoliczno$ci zawarcia umowy.

Powyzsze przyczyny musza by¢ jednak wskazane w treSci umowy o prace,
w jednym z obowigzkowych punktéw umowy. Dopiero taki zapis spowoduje, ze
okres, na jaki zostata zawarta umowa, nie bedzie sie 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 zwigzku
z ktérymi zawart z pracownikiem umowe, ktéra przekracza wskazane wyzej limity
dla uméw zawieranych na czas okreslony, bedzie on zobowiazany do zawiadomienia
o tym (droga pisemna lub elektroniczna) wtasciwego okregowego inspektora pracy
w terminie 5 dni roboczych, od dnia zawarcia umowy.

Obiektywng przyczyna nie jest np. zatrudnienie:

4 w zwiazku z zezwoleniem na prace dla cudzoziemca,

4 pracownika na podstawie umowy dotyczacej refundacji kosztéw zatrudnienia,

4 w zwigzku z dofinansowaniem wyposazenia stanowiska pracy pracownika.

Obiektywna przyczyng moze by¢ natomiast zatrudnienie pracownikdéw zwigzane
z realizacja projektu finansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej, czy tez realizacja
kontraktu ustugowego.

Od 22 lutego 2016 r. zostata ograniczona do trzech liczba typéw umow
0 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 wy-
konywania okre$lonej pracy oraz zawierane na czas zastepstwa nieobecnego
pracownika. W obu przypadkach zamiennikami sa umowy na czas okreslony.



B Umowa na czas nieokreslony jest umowa bezterminowa, ktéra gwarantuje
stabilnos¢ zatrudnienia i najpetniej chroni pracownika przed rozwigzaniem stosun-
ku pracy.

Od 22 lutego 2016 r. uchylono przepisy Kodeksu pracy regulujace mozliwo$¢ wy-
powiedzenia umowy zawartej na czas okreslony. Po zmianach okres wypowiedze-
nia 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 traktowac tacznie i zsumo-
wac je w celu ustalenia dlugosci wypowiedzenia. Oznacza to, ze przerwy miedzy
okresami zatrudnienia nie majg znaczenia i nie powodujg kazdorazowo liczenia
okresu wypowiedzenia od nowa.

Okres zatrudnienia Dtugos¢ wypowiedzenia
okres zatrudnienia krétszy niz 6 miesiecy 2 tygodnie
okres zatrudnienia wynoszacy co najmniej .
. o 1 miesiac
6 m-cy, ale krotszy niz 3 lata
okres zatrudnienia wynoszacy co najmniej 3 lata 3 miesiace

W przypadku okresu wypowiedzenia liczonego w miesigcach okres ten musi sie
zakonczy¢ w ostatnim dniu miesigca, po uptywie jednego lub trzech petnych
miesiecy kalendarzowych, bez wzgledu na date wreczenia pracownikowi wypo-
wiedzenia.

Przyktad:

Pracodawca wypowiedziat umowe o prace pracownikowi objetemu trzymiesiecz-
nym okresem wypowiedzenia 11 sierpnia 2017 r. Okres wypowiedzenia zakor-
czy sie 30 listopada 2017 r. (w ostatnim dniu miesigca po uptywie petnych
3 miesiecy kalendarzowych od ztoZenia wypowiedzenia).

Pracodawca wypowiedziat umowe o prace pracownikowi objetemu dwutygodnio-
wym okresem wypowiedzenia 8 grudnia 2017 r. Okres wypowiedzenia zakoriczy
sie 23 grudnia 2017 r. (w pierwszg sobote przypadajgcg po uptywie dwdch pet-
nych tygodni od ztozenia wypowiedzenia).

1.3. Telepraca

Telepraca jest rodzajem pracy, w ktérym pracownik wykonuje prace regularnie
poza zaktadem pracy, z wykorzystaniem srodkéw komunikacii elektronicznej, gtéw-
nie poczty elektronicznej i Internetu.
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Telepracownikiem jest ten, kto wykonuje prace poza firma, a ponadto wyniki swo-
jej pracy przekazuje pracodawcy, gtéwnie za posrednictwem $rodkéw komunikacii
elektronicznej. W ten spos6b moga pracowac dziennikarze, ttumacze, ksiegowi, infor-
matycy lub inni pracownicy wykorzystujacy Internet jako narzedzie pracy, np. w domu.

Jak kazda umowa o prace, takze umowa telepracy powinna by¢ potwierdzo-
na na pismie.

Wykonuijacy prace w formie telepracy, $wiadczac prace np. w domu, zacho-
wuje wszystkie prawa wynikajace ze stosunku pracy, w tym prawo do urlopu wy-
poczynkowego, zwolnien od pracy, wynagrodzenia chorobowego, wynagrodze-
nia za prace w godzinach nadliczbowych.

Ciaza na nim rowniez wszystkie obowiazki pracownicze, za wyjatkiem po-
twierdzania pisemnie swojej obecnosci w siedzibie pracodawcy.

Warunki stosowania przez pracodawce telepracy sg okreslane:

4 w regulaminie pracy, po konsultacji z przedstawicielami pracownikéw wyto-
nionymi w trybie przyjetym u danego pracodawcy — jezeli u danego pracodaw-
Cy nie dziatajg zaktadowe organizacje zwigzkowe,

4 w porozumieniu zawieranym miedzy pracodawca i zaktadowa organizacja
zwigzkowa. W przypadku gdy u pracodawcy dziata wiecej niz jedna zaktado-
wa organizacja zwigzkowa — w porozumieniu miedzy pracodawcg a tymi or-
ganizacjami.

Uzgodnienie miedzy stronami, ze praca bedzie wykonywana w formie telepracy,

moze nastgpic:

4 przy zawieraniu umowy o prace albo

4 w trakcie zatrudnienia:

— na mocy porozumienia stron,
— zinicjatywy pracownika lub pracodawcy.

Jezeli pracodawca wprowadzit teleprace w trakcie Twojego zatrudnienia, mo-
zesz w terminie 3 miesiecy od dnia podjecia tego typu pracy wystapi¢ z wigza-
cym wnioskiem o zaprzestanie wykonywania pracy w tej formie i przywrécenie
poprzednich warunkéw wykonywania pracy. Pracodawca takze ma prawo wysta-
pi¢ z takim wnioskiem.

Po uptywie powyzszego terminu pracodawca bedzie mégt Cie przywrécié
do pracy na poprzednich warunkach dopiero po sporzadzeniu wypowiedzenia
zmieniajacego, czyli takiego, w ktérym zapisze nowe warunki wykonywania pra-
¢y, co moze wigzac sie ze zmiang zakresu obowigzkéw lub wynagrodzenia



Jezeli pracownik zobowigzuje sie do $wiadczenia telepracy przy zawieraniu
umowy o prace, obowigzek informacyjny o warunkach zatrudnienia (patrz pkt 1.5.)
obejmuje dodatkowo:

B okreslenie jednostki organizacyjnej pracodawcy, w ktorej znajduje sie stano-
wisko pracy telepracownika,

B wskazanie osoby lub organu dokonujacego za pracodawce czynnosSci
w sprawach z zakresu prawa pracy odpowiedzialnych za wspotprace z tele-
pracownikiem oraz upowaznionych do przeprowadzania kontroli w miejscu
wykonywania pracy.

W sytuacji, gdy telepraca zostata wprowadzona w trakcie zatrudnienia, powyz-
sze informacje pracodawca przekazuje telepracownikowi na pi$mie, najpdzniej
w dniu, w ktérym rozpoczyna on teleprace.

Jezeli pracodawca i telepracownik nie postanowig inaczej, pracodawca ma
obowigzek:

B dostarczy¢ telepracownikowi sprzet niezbedny do wykonywania pracy,

B ubezpieczy¢ sprzet,

B pokry¢ koszty zwigzane z instalacja, serwisem, eksploatacja i konserwacja

sprzetu,

B zapewni¢ telepracownikowi pomoc techniczng i niezbedne szkolenia w za-

kresie obstugi sprzetu.

1.4. Forma i tre$¢ umowy o prace

Umowa o prace powinna by¢ zawarta na pismie. Jest to jeden z najwazniejszych
obowigzkéw pracodawcy i musi zostac¢ spetniony. Nawet jezeli pracodawca nie za-
wart umowy w formie pisemnej, ma obowigzek pisemnego potwierdzenia pracowni-
kowi ustalen co do stron umowy, rodzaju umowy oraz jej warunkéw. Musi to zrobi¢
najpodzniej przed dopuszczeniem pracownika do pracy, w przeciwnym razie ztamie
prawo i zostanie 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 dopusz-
czenia pracownika do pracy — woéwczas stosunek pracy powstaje w chwili jej rozpo-
czecia.

Od tego momentu brak umowy na pi$mie jest jednak wykroczeniem zagro-
zonym karg grzywny.

Umowa o prace powinna okre$laé:

B strony umowy — nazwe pracodawcy i 0Soby go reprezentujacej, imie i nazwi-

sko pracownika,

B rodzaj umowy (np. umowa na czas okreslony),
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B date jej zawarcia oraz
B warunki pracy i ptacy, w szczegolnosci:
4 rodzaj pracy, tj. okreslenie zawodu pracownika, funkciji, jaka bedzie petnit,
stanowiska pracy badz czynnosci, jakie miatby wykonywacg,
4 miejsce wykonywania pracy,
4 wynagrodzenie za prace odpowiadajace rodzajowi pracy, ze wskazaniem
sktadnikéw wynagrodzenia,
4 wymiar czasu pracy (np. 1/4 etatu, 1/2 etatu, peten etat),
4 termin rozpoczecia pracy.

1.5. Obowigzek informowania pracownika o warunkach
zatrudnienia

Pracodawca ma obowigzek pisemnego poinformowania pracownika o nastepu-
jacych warunkach zatrudnienia:

B dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
czestotliwosci wyptat wynagrodzenia za prace,
wymiarze urlopu wypoczynkowego,
dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace,
ukfadzie zbiorowym pracy, ktérym pracownik jest objety (jesli wystepuije).

Jezeli pracodawca nie ma obowigzku ustalenia regulaminu pracy, musi w powy-
zszym pismie zawrze¢ dodatkowo informacje o:

B porze nocnej,

B miejscu, terminie i czasie wyptaty wynagrodzenia,

B przyjetym sposobie potwierdzania przez pracownikow przybycia i obecnosci

W pracy oraz

B sposobie usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.

Informacje o warunkach zatrudnienia pracodawca musi przekaza¢ pracowniko-
wi nie pdézniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace.

Pracodawca ma réwniez obowiazek poinformowania pracownika na pi$mie o:

B zmianie jego warunkow zatrudnienia,

B objeciu pracownika uktadem zbiorowym pracy,

B zmianie uktadu zbiorowego pracy, ktérym pracownik jest objety,
niezwiocznie, nie pézniej jednak niz w ciagu 1 miesiaca od dnia wej$cia w zycie
tych zmian, a w przypadku gdy rozwigzanie umowy o prace miatoby nastapi¢ przed
uptywem tego terminu — nie pozniej niz do dnia rozwigzania umowy.

Poinformowanie pracownika o jego warunkach zatrudnienia, jak réwniez o zmia-
nie tych warunkéw moze nastapi¢ przez pisemne wskazanie odpowiednich przepiséw
prawa pracy. Kazda zmiana warunkéw umowy o prace wymaga formy pisemnej.
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1.6. Jakie pytania pracodawca moze zada¢ kandydatowi
na pracownika, a jakie pracownikowi?

Jezeli ubiegasz sie o prace, pracodawca ma prawo zada¢ od Ciebie podania na-

stepujacych danych:

4 imienia (imion) i nazwiska,

imion rodzicéw,

daty urodzenia,

miejsca zamieszkania (adresu do korespondenciji),

wyksztatcenia,

o$wiadczenia o przebiegu dotychczasowego zatrudnienia,
potwierdzenia posiadanych kwalifikacji i umiejetnosci, np. jezykowych.

* S 6 6 oo

Od kandydata na pracownika pracodawca nie moze zada¢ zadnych innych da-

nych niz wymienione powyzej.

Jezeli jestes juz pracownikiem, pracodawca moze zada¢ dodatkowo:

W innych danych osobowych, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia dzie-
ci, jezeli podanie tych danych umozliwi Ci korzystanie ze szczegdlnych
uprawnien przewidzianych w prawie pracy,

B numeru PESEL.

Dane osobowe przedktadasz w formie o$wiadczenia. Masz jednak obowigzek

udokumentowania ich na zadanie pracodawcy.

Pracodawca ma prawo odmoéwi¢ zatrudnienia kandydatowi na pracownika,

ktory podat nieprawdziwe dane osobowe. Moze tez wypowiedzie¢ z tego powo-
du umowe o prace osobie juz zatrudnione;.

Jesli jednak pracodawca zada bezprawnie innych danych, np. dotyczacych

wyznawane;j religii, preferencji seksualnych czy zamiaru posiadania potomstwa,
udzielenie nieprawdziwej odpowiedzi moze by¢ jednym ze sposobéw ochrony
godnosci osobistej pracownika. Pracodawca nie moze wtedy wyciagna¢ wobec
pracownika zadnych konsekwenciji.

Pracodawca moze zgda¢ podania innych danych osobowych niz wymienione po-

wyzej, wtedy, jezeli obowigzek ich podania wynika z odrebnych przepisow.
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Przyktad:

Na podstawie art. 6 pkt 10 ustawy z dnia 24 maja 2000 r. o Krajowym Rejestrze Kar-
nym (Dz.U. z 2017 r., poz. 678) pracodawca ma prawo domagac sie informacji
0 osobach, ktérych dane osobowe zgromadzone zostaly w tym Rejestrze. Moze
np. Zadac¢ od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie przedstawienia wypiséw o nie-
karalnosci.



1.7. Rozwiazanie 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 oSwiadczenie 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 mo-
ze zosta¢ 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 inicjatywg 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 dochodzi
przez o$wiadczenie pracodawcy lub pracownika. Powinno by¢ ono ztoZzone na pis-
mie. Skuteczno$¢ tego o$wiadczenia woli jest niezalezna od zgody drugiej strony.

W ten sposéb kazda ze stron moze rozwigza¢ umowe zawarta:

B na okres probny,

B na czas nieokreslony,

B na czas okreslony.

Obowigzujace od lutego 2016 r. przepisy Kodeksu pracy stanowig, 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 zawartg na czas nieokreslo-
ny, powinien wskaza¢ przyczyne uzasadniajaca to wypowiedzenie. Przy wypo-
wiadaniu umowy zawartej: na okres probny, na czas okreslony oraz na czas
nieokreslony, pracodawca ma obowigzek pouczy¢ pracownika o przystuguja-
cym mu prawie odwotania do sadu pracy.
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Brak spetnienia przez pracodawce ktéregokolwiek z wyzej wymienionych obo-
wigzkdw moze spowodowaé, ze sad pracy uzna wypowiedzenie za niezgodne
z przepisami prawa i orzeknie o bezskuteczno$ci wypowiedzenia, a nastepnie przy-
wréci pracownika do pracy albo zasgdzi odszkodowanie.

Kwestie dotyczace dtugosci okreséw wypowiedzenia zostaty omdwione na s. 6 8.

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 odpowiedzialno$cig ma-
terialng za powierzone mienie,

B pracodawca i pracownik moga skroci¢ okres wypowiedzenia. Moze to jed-
nak nastgpi¢ po wypowiedzeniu umowy o prace przez jedng ze stron.

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

Prawo pracy dopuszcza jednak sytuacije, w ktérych okres wypowiedzenia moze by¢
skrécony wolg jednej ze stron. Pracodawca moze, w celu wczesniejszego rozwigzania
umowy o prace, skroci¢ okres trzymiesiecznego wypowiedzenia, jezeli wypowiedzenie
umowy zawartej na czas nieokreslony lub umowy zawartej na czas okreslony nastepu-
je z powodu ogtoszenia upadtosci lub likwidacji firmy albo z innych przyczyn niedoty-
czacych pracownikéw. Pracodawca moze skroci¢ w ten sposob okres wypowiedzenia
najwyzej jednak do 1 miesigca.

Jezeli obowigzuje Cig co najmniej dwutygodniowy okres wypowiedzenia i to
pracodawca wypowiedziat Ci umowe o prace, masz prawo do pfatnych dni wol-
nych na poszukiwanie pracy. Ich wymiar to:

2 dni robocze - przy dwutygodniowym i jednomiesiecznym wypowiedzeniu albo
3 dni robocze — przy trzymiesiecznym wypowiedzeniu.

Jezeli pracownik uzna, ze wypowiedzenie przez pracodawce umowy o prace jest
niezgodne z prawem, moze wnie$¢ odwotanie do sgdu pracy. Jezeli sad ustali, ze
pracodawca naruszyt przepisy o wypowiadaniu umoéw, moze przywroci¢ pracowni-
ka do pracy albo zasadzi¢ odszkodowanie.

Od 1 stycznia 2017 r. odwotanie od wypowiedzenia umowy o prace wnosi sie
do sadu pracy w ciggu 21 dni od dnia doreczenia pisma wypowiadajgcego umo-
we o prace.
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UWAGA!

Zamiast wypowiedzenia umowy o prace pracodawca moze wreczy¢ pracowni-
kowi tzw. wypowiedzenie zmieniajace, ktére polega na wypowiedzeniu warunkéw
pracy i ptacy wynikajacych z umowy o prace. Pracodawca sktadajacy takie wypowie-
dzenie, nie zmierza do rozwigzania umowy o prace, ale do jej zmian, np. poprzez
zmniejszenie wynagrodzenia czy zmiane zakresu obowigzkéw pracownika.

Wypowiedzenie warunkdw pracy lub ptacy uwaza sie za dokonane, jezeli praco-
dawca zaproponowat pracownikowi nowe warunki na pismie. W takiej sytuacji pra-
cownik ma dwie mozliwosci:

B moze przyjaé nowe warunki — wowczas wraz z uptywem przystugujacego mu

okresu wypowiedzenia zacznie $wiadczy¢ prace na nowych warunkach,

B moze nie przyjac¢ nowych warunkdéw — wowczas powinien o tym poinformo-
wac pracodawce nie pozniej niz do potowy obowigzujacego go okresu wypo-
wiedzenia. W takiej sytuacji wypowiedzenie zmieniajgce przeksztatca sie
w wypowiedzenie umowy o prace (czyli wypowiedzenie definitywne), a umo-
wa o prace rozwigzuje sie wraz z uptywem obowiazujgcego pracownika okre-
su wypowiedzenia.

Jesli pracownik nie ztozy o$wiadczenia o odmowie przyjecia nowych warunkow,
uznaje sie, ze wyrazit na nie zgode. Pismo pracodawcy wypowiadajace warunki pra-
cy lub ptacy powinno jednak zawiera¢ pouczenie o takich konsekwencjach. W razie
braku takiego pouczenia, pracownik moze ztozy¢ oéwiadczenie o odmowie przyje-
cia zaproponowanych warunkéw do korica okresu wypowiedzenia.

Pracodawca, ktéry chce powierzyé pracownikowi inng prace niz okreslo-
na w umowie nie musi wypowiada¢ mu dotychczasowych warunkéw pracy lub
ptacy, gdy:

¢ jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy,

4 czas przeniesienia nie przekracza 3 miesiecy w roku kalendarzowym,

4 nie powoduje to obnizenia wynagrodzenia,

¢ praca odpowiada kwalifikacjom pracownika.

Zmiana warunkow pracy i ptacy jest mozliwa réwniez na mocy porozumie-
nia stron, tj. pracodawcy i pracownika. Zawarcie takiego aneksu do umowy wy-
maga jednak zawsze zgody pracownika, ktérego zmiana dotyczy.

Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia

Kazda umowe o prace mozna rozwigza¢ w $cisle okreslonych okoliczno$ciach
przez o$wiadczenie pracodawcy lub pracownika bez zachowania okresu wypowie-
dzenia, czyli ze skutkiem natychmiastowym.
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Zwolnienie dyscyplinarne, czyli rozwigzanie przez pracodawce umowy o pra-

ce bez wypowiedzenia z winy pracownika, moze nastgpi¢ w wyniku:

B ciezkiego naruszenia przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracow-
niczych, np. kradziezy, tapownictwa, udostepnienia poufnych informaciji,

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 wyrokiem,

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

Pracodawca moze zwolni¢ Cie dyscyplinarnie jedynie z ww. powodow.

Do rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika nie mo-
ze jednakze doj$¢ po uptywie 1 miesigca od uzyskania przez pracodawce wiado-
mosci o okoliczno$ci uzasadniajacej rozwigzanie umowy.

Rozwigzanie przez pracodawce umowy o prace bez zachowania okresu
wypowiedzenia mozliwe jest réwniez:

B gdy niezdolno$¢ pracownika do pracy wskutek choroby trwa:

4 diuzej niz 3 miesigce — gdy pracownik byt zatrudniony u danego pracodaw-
cy krécej niz 6 miesiecy,

4 dtuzej niz tgczny okres pobierania z tego tytutu wynagrodzenia i zasitku
oraz pobierania $wiadczenia rehabilitacyjnego przez pierwsze 3 miesiace
— gdy pracownik byt zatrudniony u danego pracodawcy co najmniej 6 mie-
siecy lub jezeli niezdolno$¢ do pracy zostata spowodowana wypadkiem
przy pracy albo choroba zawodowa,

B w razie usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy z innej przyczy-

ny niz choroba, trwajgcej dtuzej niz 1 miesigc.

Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia nie moze nastapi¢ po stawie-
niu sie pracownika do pracy w zwiazku z ustaniem przyczyny nieobecnosci.

Jezeli pracodawca rozwigzat umowe o prace bez wypowiedzenia z narusze-
niem przepiséw, mozesz wystapi¢ do sadu pracy w ciaggu 14 dni od dnia dore-
czenia zawiadomienia o rozwigzaniu umowy o prace bez wypowiedzenia.

Rozwiazanie przez pracownika umowy o prace bez wypowiedzenia moze na-
stapi¢:

B jezeli zostanie wydane orzeczenie lekarskie stwierdzajgce szkodliwy wptyw
wykonywanej pracy na zdrowie pracownika, a pracodawca nie przeniesie go w ter-
minie wskazanym w orzeczeniu lekarskim do innej pracy, odpowiedniej ze wzgledu
na stan jego zdrowia i kwalifikacje zawodowe,
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m gdy pracodawca dopuscit sie ciezkiego naruszenia podstawowych obowigz-
kow wobec pracownika (np. nie wyptaca wynagrodzenia). W takim przypadku pra-
cownikowi przystuguje odszkodowanie w wysokosci:

4 wynagrodzenia za okres wypowiedzenia,
4 wynagrodzenia za okres 2 tygodni — jezeli umowa o prace zostata zawarta
na czas okreslony.

Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia przez pracownika nie moze na-
stgpi¢ pdzniej niz po uptywie 1 miesigca od uzyskania przez pracownika wiado-
mosci o okolicznos$ci uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.

Rozwigzanie przez pracownika umowy o prace bez wypowiedzenia prawo
pracy traktuje tak jak wypowiedzenie umowy o prace przez pracodawce. Ozna-
cza to, ze odchodzacy pracownik zachowuje uprawnienia, jakie tracg pracownicy,
ktorzy w takich okolicznosciach wyrazg zgode na rozwigzanie umowy za porozu-
mieniem stron, czyli np. prawo do odprawy pieniezne;j.

Oswiadczenie zarbwno pracodawcy, jak i pracownika o wypowiedzeniu lub
rozwigzaniu umowy o prace bez wypowiedzenia powinno by¢ sformutowane
na pismie. Zaréwno pracownik, jak i pracodawca powinni wskaza¢ w swoich
os$wiadczeniach przyczyne uzasadniajaca rozwiazanie umowy, a pracodaw-
ca powinien ponadto umiesci¢ w nim pouczenie o przystugujacym pracow-
nikowi prawie odwotania do sadu pracy.

Ochrona przed wypowiedzeniem lub rozwigzaniem umowy o prace

Przepisy prawa pracy w stosunku do $cisle okres$lonych kategorii pracownikéw
zakazuja 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 uptynagt jeszcze okres uprawniajgcy do rozwigzania umowy
o prace bez wypowiedzenia.

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

4 w okresie cigzy pracownicy, a takze w okresach przebywania na wszystkich
urlopach zwigzanych z rodzicielstwem. Dotyczy to réwniez pracownikOw-
-ojcow, takze adopcyjnych i wychowujgcych dziecko w okresie prze-
bywania przez nich na wszystkich urlopach zwigzanych z rodzicielstwem,

4 w okresie od dnia ztozenia przez pracownika wniosku o udzielenie urlopu
wychowawczego do dnia zakonczenia tego urlopu,
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W okresie cigzy umowa o prace, ktéra ulegtaby rozwigzaniu po uptywie
trzeciego miesigca cigzy, ulega przedtuzeniu do dnia porodu. Dotyczy to umo-
wy zawartej na czas okreslony albo na okres prébny przekraczajgcy jeden mie-
sigc. Ochrona nie obejmuje kobiet zatrudnionych na zastepstwo.

¢ 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 diuzej jednak niz
przez taczny okres 12 miesiecy,

4 pracownikowi powotanemu do czynnej stuzby wojskowej w okresie mie-
dzy dniem doreczenia karty powotania do czynnej stuzby wojskowej do
momentu kiedy skonczy stuzbe i wrdci do pracy.

Ochrona przed wypowiedzeniem umowy o prace przystuguje rowniez mtodo-
cianemu w okresie przygotowania zawodowego. Przepis art. 196 Kodeksu pracy za-
wiera zamkniety katalog przyczyn uzasadniajgcych wypowiedzenie umowy o prace
zawartej w celu przygotowania zawodowego.

Powyzsze zakazy nie obowigzujg pracodawcy w razie ogtoszenia jego upadto-
$ci lub likwidacji firmy, a takze gdy zachodzg przyczyny uzasadniajgce rozwigzanie
umowy bez wypowiedzenia z winy pracownika.

B. Wygasniecie umowy

Stosunek pracy wygasa w szczegélnosci w przypadku:

B Smierci pracownika,

B Smierci pracodawcy, ktory jest wiascicielem zaktadu pracy,

B uptywu trzymiesiecznej nieobecnoéci w pracy pracownika z powodu tymcza-
sowego aresztowania,

B niezgtoszenia sie pracownika do pracy w ciggu 30 dni po odbyciu czynnej
stuzby wojskowe;.

Jezeli pracodawca omytkowo uzna, ze stosunek pracy wygast, pracowniko-
wi przystuguje prawo odwotania do sadu pracy. Zadanie przywrécenia do
pracy lub odszkodowania wnosi sie do sadu pracy w ciggu 14 dni od dnia
wygasniecia umowy o prace.

1.8. Obowigzek wydania $wiadectwa pracy

Pracodawca niezwtocznie po rozwigzaniu lub wygasnieciu stosunku pracy ma
obowigzek, niezaleznie od jakichkolwiek okoliczno$ci — w tym np. rozliczenia finan-
sowego, wydac¢ pracownikowi $wiadectwo pracy.
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Swiadectwo pracy powinno zawiera¢ dane dotyczace:
B okresu i rodzaju wykonywanej pracy,

zajmowanych stanowisk,

B trybu rozwigzania albo okoliczno$ci wygasniecia stosunku pracy (ze wskaza-
niem podstawy prawnej),

B inne informacje niezbedne do ustalenia uprawnien pracowniczych i uprawnien

z ubezpieczenia spotecznego, dotyczace:

4 wymiaru czasu pracy pracownika,

4 urlopu wypoczynkowego wykorzystanego przez pracownika w roku kalenda-
rzowym, w ktérym ustat stosunek pracy,

4 wykorzystania dodatkowego urlopu albo innego uprawnienia lub $wiadcze-
nia, przewidzianego przepisami prawa pracy,

4 naleznosci ze stosunku pracy uznanych i niezaspokojonych przez pracodawce
do dnia ustania stosunku pracy, z powodu braku $rodkéw finansowych,

4 okresu korzystania z urlopu bezptatnego i podstawy prawnej jego udzielenia,

4+ wykorzystanego urlopu wychowawczego,

4 liczby dni, za ktére pracownik otrzymat wynagrodzenie chorobowe w roku,
w ktorym ustat stosunek pracy,

4 wykorzystania zwolnienia od pracy na opieke nad dzieckiem w wieku do lat 14,

4 okresu, za ktéry pracownikowi przystuguje odszkodowanie w zwigzku ze skré-
ceniem okresu wypowiedzenia umowy o prace,

4 okresu odbytej czynnej stuzby wojskowej lub jej form zastepczych,

¢ okresu wykonywania pracy w szczegélnych warunkach lub w szczegdélnym
charakterze,

4 okresOw niesktadkowych, uwzglednianych przy ustalaniu prawa do emerytu-
ry lub renty, np. zasitkbw chorobowych lub opiekunczych.

Ponadto w $wiadectwie pracy zamieszcza sie wzmianke o ewentualnym zajeciu
wynagrodzenia za prace.

Na zadanie pracownika w swiadectwie pracy nalezy poda¢ takze informacje
o wysokosci i sktadnikach wynagrodzenia oraz o uzyskanych kwalifikacjach.

Od 1 stycznia 2017 r. zniesiono obowiazek wydawania pracownikom $wiadectw
pracy w przypadku zatrudnienia pracownikdw na podstawie umoéw terminowych
u tego samego pracodawcy zawartych w okresie 2 lat, poczynajac od zawarcia pierw-
szej z nich. Zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami w zwigzku z rozwigzaniem lub wy-
gasnieciem stosunku pracy pracodawca jest zobowigzany niezwtocznie wydac pra-
cownikowi lub osobie przez niego upowaznionej $wiadectwo pracy jedynie wéwczas,
gdy nie zamierza nawiaza¢ z nim kolejnego stosunku pracy w ciagu 7 dni od dnia
rozwigzania lub wygasniecia poprzedniego stosunku pracy. Wydane w ten sposéb
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$wiadectwo pracy powinno dotyczy¢ okresu badz okreséw zatrudnienia, za ktére do-
tychczas nie wydano $wiadectwa pracy.

W przypadku nawigzania z tym samym pracownikiem kolejnego stosunku pracy
w ciggu 7 dni od dnia rozwigzania lub wygasniecia poprzedniego stosunku pracy pra-
codawca jest zobowigzany do wydania pracownikowi $wiadectwa pracy wyfacznie na
jego wniosek, ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej. Wniosek ten moze by¢
ztozony w kazdym czasie i dotyczy¢ wydania $wiadectwa pracy obejmujacego po-
przednie okresy zatrudnienia albo wszystkich okreséw zatrudnienia, za ktére do-
tychczas nie wydano $wiadectwa pracy. W takiej sytuacji pracodawca jest zobowig-
zany wydac pracownikowi $wiadectwo pracy w ciagu 7 dni od dnia ztozenia wniosku.

Pracodawca ma obowigzek wyda¢ $wiadectwo pracy w ostatnim dniu trwania umo-
wy. Moze je wydac¢ bezposrednio pracownikowi albo osobie pisemnie przez niego upo-
waznionej. Jezeli nie jest to mozliwe, powinien je doreczy¢ za posrednictwem poczty
albo w inny sposdéb, nie pdzniej niz w ciagu 7 dni od dnia ustania stosunku pracy.

Pracownik, ktéry otrzymat $wiadectwo pracy z btednymi informacjami, moze
w ciagu 7 dni od jego otrzymania wystapi¢ do pracodawcy o jego sprostowanie.
W sytuacji, gdy pracodawca odmawia sprostowania tego $wiadectwa, pracownik
moze w ciggu kolejnych 7 dni wystapi¢ z takim zadaniem do sadu pracy.

Jezeli z powodu niewydania w terminie lub wydania niekompletnego $wia-
dectwa pracy, doznate$ szkody, masz prawo do odszkodowania.

Przystugujace Ci odszkodowanie jest réwne wysokosci wynagrodzenia
za czas pozostawania bez pracy, nie dtuzszy jednak niz 6 tygodni. Odszkodo-
wanie to oblicza sie wedtug zasad stosowanych przy ustalaniu ekwiwalentu
pienieznego za urlop wypoczynkowy (patrz pkt 4.1.11).

2. Wynagrodzenie za prace

2.1. Skfadniki wynagrodzenia za prace

Wynagrodzenie za prace jest $wiadczeniem, ktore pracodawca jest zobowia-
zany wyptacaé pracownikowi okresowo w zamian za wykonywang prace.

W sktad kazdego wynagrodzenia za prace, bez wzgledu na obowigzujacy u da-
nego pracodawcy system wynagradzania, zawsze wchodzi wynagrodzenie zasad-
nicze. Wysoko$¢ wynagrodzenia zasadniczego wynika z przyjetego u danego pra-
codawcy systemu wynagradzania: czasowego, akordowego lub prowizyjnego.

B W czasowym systemie wynagradzania, wynagrodzenie jest wyliczane we-

dtug czasu trwania pracy, np. godziny, dnia, miesigca.
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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 wartosci dokonanych przez pracownika transakcji lub sprzedanego towa-
ru itd., np. 1% prowizji od miesiecznego utargu w sklepie.

Poza wynagrodzeniem zasadniczym, w sktad wynagrodzenia pracownika moga

wchodzi¢ tzw. wynagrodzenia dodatkowe. Mozna je podzieli¢ na:

B dodatki obowigzkowe, ktore wynikajg z przepiséw Kodeksu pracy, np. doda-
tek za prace w porze nocnej, wyrbwnawczy, za prace w godzinach nadliczbo-
wych oraz

B dodatki, ktérych wprowadzenie zalezy jedynie od woli pracodawcy lub wyni-
ka z porozumien zawartych miedzy pracodawca a pracownikami, np. doda-
tek funkcyjny, stazowy, za znajomo$¢ jezykoéw obcych.

Oprécz wynagrodzenia za prace pracownik moze réwniez otrzymywac inne

$wiadczenia zwigzane z praca, np. wyptaty wyréwnawcze (diety, zwrot kosztow po-
drézy), Swiadczenia odszkodowawcze, nagrody, odprawy pieniezne.

2.2. Ustalanie wynagrodzenia za prace

Warunki wynagradzania za prace, czyli sposo6b ustalania wysokosci wynagrodze-
nia oraz przyznawania innych $wiadczen zwigzanych z pracg pracodawca moze usta-
li¢ przede wszystkim w uktadzie zbiorowym pracy.

Jezeli jednak u pracodawcy nie ma wspomnianego uktadu, a zatrudnia on co naj-
mniej 20 pracownikow, warunki wynagrodzenia za prace musi ustali¢ w regula-
minie wynagradzania.

Jesli dany pracodawca nie jest objety uktadem zbiorowym lub nie ma obowigz-
ku ustalania regulaminu, warunki wyptat okre$la w umowie o prace.

Okreslenie wysokosci wynagrodzenia za prace tacznie ze wskazaniem skfad-
nikow tego wynagrodzenia jest obowigzkiem stron zawierajgcych umowe o pra-
ce. Niezaleznie od przyjetego sposobu ustalania wynagrodzenia za prace, pra-
cownik zatrudniony w petnym wymiarze czasu pracy, jest zawsze uprawniony
do otrzymania wynagrodzenia nie nizszego niz minimalne wynagrodzenie
za prace. Od 1 stycznia 2017 r. wysoko$¢ minimalnego wynagrodzenia wynosi
2 000 zt brutto.

2.3. Wyptata wynagrodzenia

Wyptaty wynagrodzenia za prace dokonuje sie¢ w formie pienigznej. Zgodnie
z Kodeksem pracy cze$¢ wynagrodzenia moze miec¢ inng forme niz pieniezna, ale
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tylko wéwczas, gdy przewiduja to ustawowe przepisy prawa pracy lub uktad zbio-
rowy pracy.
Przyktad:
Uktad zbiorowy pracy moze przewidywaé, ze pracownikom oprécz gotéwkoweyj
wypfaty wynagrodzenia za prace, przystuguje rowniez wynagrodzenie w naturze,
w formie tzw. deputatéw, czyli réznego rodzaju artykutdw wydawanych pracowni-
kowi, jak np.: opat, Zywnos¢, odziez itp.

Wynagrodzenie za prace powinno by¢ wyptacone do rak pracownika (czyli
w kasie firmy). Wyptata wynagrodzenia moze sie odbywac w inny sposob, np. prze-
lewem lub na konto bankowe, ale tylko jezeli przewiduje to uktad zbiorowy pracy lub
pracownik uprzednio wyrazi na to zgode na pismie.

Wynagrodzenie za prace powinno by¢ wyptacane przez pracodawce co najmniej
raz w miesigcu, w statym i ustalonym z goéry terminie. Wynagrodzenie za prace
ptatne raz w miesigcu wyptaca sie z dotu, niezwtocznie po ustaleniu jego petnej wy-
soko$ci, nie pozniej jednak niz 10 dnia nastepnego miesiaca. W niektérych przypad-
kach, np. nauczycieli, wynagrodzenie jest ptatne z gory.

Jezeli ustalony dzieh wyptaty wynagrodzenia za prace przypada w dniu wolnym
od pracy, np. w niedziele, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajacym.

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

Miejsce, termin i czas wyptaty wynagrodzenia za prace moga zostac okre-
$lone w regulaminie pracy lub np. uktadzie zbiorowym pracy.

Jezeli pracodawca nie wyptaca w ustalonym terminie wynagrodzenia za pra-
ce lub innego $wiadczenia przystugujacego pracownikowi, a takze jezeli bezpod-
stawnie obniza ich wysoko$¢ — popetnia wykroczenie.

W takiej sytuacji kazdy pracownik ma prawo:

B wnies$¢ skarge na pracodawce do wiasciwego okregowego inspektoratu

pracy albo

B dochodzi¢ swoich roszczen na drodze sadowe;.

Na zgdanie pracownika pracodawca musi mu udostepni¢ do wgladu dokumen-
ty, na podstawie ktérych zostato obliczone jego wynagrodzenie.

Roszczenie o wyptate wynagrodzenia za prace ulega przedawnieniu z upty-
wem 3 lat od momentu, kiedy pracodawca miat obowigzek wyptaci¢ wynagrodze-
nie za prace lub inne $wiadczenie.
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2.4. Ochrona wynagrodzenia za prace

Kodeks pracy gwarantuje szczegding ochrone wynagrodzenia za prace.
Pracownik nie moze zrzec sie prawa do wynagrodzenia ani przenie$¢ tego
prawa na inng osobe.

Nawet jezeli zgadzasz sie, by Twoje wynagrodzenie za prace otrzymywata in-
na osoba albo chcesz pracowaé bez wynagrodzenia i ztozysz stosowne o$wiad-
czenie, bedzie ono niewazne. Nie dotyczy to wolontariatu, gdyz zgodnie z prze-
pisami za ten rodzaj $wiadczen korzystajacy nie wyptaca wynagrodzenia.

Pracodawca nie moze poza $cisle okreslonymi potraceniami dokonywac zadnych
innych potracen z wynagrodzenia za prace.

Zgodnie z przepisami prawa pracy z wynagrodzenia za prace — po odliczeniu
sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od os6b
fizycznych - potraceniu podlegaja tylko nastepujace naleznosci:

B sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na zaspokojenie $wiad-

czen alimentacyjnych,

B sumy egzekwowane na mocy tytutdbw wykonawczych na pokrycie nalezno-

éci innych niz $wiadczenia 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
wskazane w dalszej kolejnosci moze by¢ przez pracodawce dokonane dopiero
po dokonaniu potracenia wskazanego w kolejno$ci wczesniejszej.

Ponadto z wynagrodzenia za prace odlicza sie, w petnej wysokosci, kwoty wy-
ptacone w poprzednim terminie ptatnosci za okres nieobecnosci w pracy, za ktéry
pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

Przyktad:

Pracownik wynagradzany statg stawkg miesieczng otrzymat z géry w dniu 1 marca
wynagrodzenie za marzec. Pracownik w trakcie tego miesigca zachorowat i nie
wypracowat obowigzujgcego go wymiaru czasu pracy.

Pracodawca zgodnie z przepisami prawa pracy moZze odliczy¢ z wynagrodzenia
pracownika za kwiecien kwote odpowiadajgcg naleznosci za okres nieobecnosci
w pracy spowodowanej choroba.
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Pracodawca moze dokonywa¢ potracen tylko w $cisle okres$lonej wysokosci.

| tak:

B w razie egzekucji $wiadczen alimentacyjnych — do wysokoéci trzech pigtych
wynagrodzenia,

B w razie egzekucji innych naleznosci lub potrgcania zaliczek pienieznych
— do wysokosci potowy wynagrodzenia.

Wszystkie ww. potracenia facznie nie moga przekracza¢ potowy wynagro-
dzenia, a razem z potraceniami na zaspokojenie swiadczen alimentacyjnych
- trzech piatych wynagrodzenia pracownika.

Dodatkowym zabezpieczeniem egzystencji os6b pobierajacych swiadczenia
podlegajace potragceniom jest wprowadzenie tzw. kwoty wolnej. Kwota ta, to czes$¢
wynagrodzenia za prace, ktora nie jest objeta potrgceniami. Odpowiada ona okre-
$lonemu procentowo utamkowi minimalnego wynagrodzenia za prace.

Jesli np. po dokonaniu potracen w wysokosci powyzej okre$lonej potowa wyna-
grodzenia bedzie nizsza od wynagrodzenia minimalnego, wéwczas trzeba tak pobie-
ra¢ naleznosci, aby do wypfaty zostata minimum kwota wolna od potracen.

Wolna od potracen jest kwota w wysoko$ci:

B minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie odrebnych
przepisdw, przystugujacego pracownikom zatrudnionym w petnym wymiarze
czasu pracy, po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz zalicz-
ki na podatek dochodowy od oséb fizycznych — przy potrgcaniu sum egze-
kwowanych na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych
niz $wiadczenia alimentacyjne,

B 75% wynagrodzenia jak wyzej — przy potrgcaniu zaliczek pienieznych udzie-
lonych pracownikowi,

B 90% wynagrodzenia jak wyzej — przy potrgcaniu kar pienieznych.

Gdy pracownik jest zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy, kwoty wol-
ne od potracen ulegaja zmniejszeniu proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.

Potracenia tylko za zgoda pracownika

Naleznosci inne niz wyzej wskazane moga by¢ potracane z wynagrodzenia
pracownika tylko za jego zgoda, wyrazong na pi$mie. Zgoda na potracenie po-
winna dotyczy¢ konkretnej i istniejacej naleznosci.

2.5. Prawo do wynagrodzenia za czas niewykonywania pracy

Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonana. Bywaja jednak sytuacje, w kto-
rych, jezeli przepisy prawa tak stanowia, pracownik zachowuje prawo do wynagro-
dzenia mimo niewykonywania pracy. Sg nimi:
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B przerwa na karmienie, konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad dziec-

kiem do lat 14, $lub pracownika lub cztonka jego rodziny, urodzenie sie dziec-

ka pracownika, zgon i pogrzeb cztonka rodziny,

2 albo 3 dni wolne na poszukiwanie pracy,

czas badan lekarskich, w tym kobiet w cigzy,

przerwy w pracy i urlop wypoczynkowy,

powstrzymanie sie pracownika od wykonywania pracy lub oddalenie sie

z miejsca pracy ze wzgledu na bezposrednie zagrozenie zdrowia lub zycia,

szkolenie w zakresie bhp,

niezdolno$¢ do pracy: z powodu choroby, odosobnienia w zwigzku z choro-

ba zakazna, z powodu wypadku w drodze do pracy lub z pracy albo choroby

przypadajacej w czasie cigzy, z powodu poddania sie niezbednym badaniom

lekarskim przewidzianym dla kandydatéw na dawcéw komorek, tkanek i na-

rzadow oraz poddania sie zabiegowi pobrania komorek, tkanek i narzadéw,

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

Wynagrodzenie przystugujace za wyzej wymienione okresy niewykony-
wania pracy podlega ochronie na tych samych zasadach co wynagrodze-
nie za prace faktycznie wykonana.

3. Czas pracy

3.1. System i wymiar czasu pracy

Czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie pra-
cy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy to czas pracy.

Swiadczac prace u danego pracodawcy musisz wiedzied, ile godzin jeste$ zo-
bowigzany przepracowac na jego rzecz. Aby to ustali¢ nalezy obliczy¢ wymiar cza-
su obowigzujacy w danym okresie rozliczeniowym.

Okres rozliczeniowy to odcinek czasu obejmujgcy tygodnie albo miesigce,
na ktéry jest planowana i po uptywie ktérego jest rozliczana praca kazdego
pracownika.

Wymiar czasu pracy oblicza sie:
4 mnozac 40 godzin przez liczbe tygodni przypadajacych w okresie rozliczenio-
wym, a nastepnie
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4 dodajac do otrzymanej liczby godzin wynik mnozenia 8 godzin i liczby dni
pozostatych do konca okresu rozliczeniowego, przypadajacych od ponie-
dziatku do piatku.

Kazde $wieto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym
dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin. Ponadto ustalony w po-
wyzszy sposob wymiar czasu pracy pracownika ulega w danym okresie rozliczenio-
wym obnizeniu o liczbe godzin usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy (np.
z powodu choroby), przypadajacych do przepracowania w czasie tej nieobecnosci,
zgodnie z przyjetym rozktadem czasu pracy.

Przyktad:

Pracownik pracuje w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym. Jak obliczyé

liczbe godzin, ktére pracownik powinien przepracowa¢ w czerwcu 2017 r.?

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

¢ Nastepnie do 160 musimy doda¢ wynik mnozenia 8 godzin przez liczbe dni
pozostatych do korica okresu rozliczeniowego przypadajgcych od poniedziat-
ku do pigtku (29 i 30.06.2017 r.), czyli 160 + (2 x 8) = 176. Nastepnie nalezy
odjgé 8 godzin za dzien 15 czerwca, w ktérym przypada swieto Bozego Ciafa
176 - 8 = 168 godzin.

Liczba godzin, ktora niepetnoetatowiec powinien przepracowaé¢ w danym
okresie rozliczeniowym, ulega proporcjonalnemu obnizeniu stosownie do wy-
miaru jego etatu.

Majac ustalony wymiar czasu pracy na dany okres rozliczeniowy, pracodawca
rozktada go na poszczegolne dni pracy.
Ustalajac grafik pracodawca musi uwzgledni¢, ze w Polsce pracownik (jesli jego
praca ma miesci¢ sie w obowiazujacych normach czasu pracy):
B nie moze $wiadczy¢ pracy przez wiecej niz 8 godzin na dobe (praca powy-
zej 8 godzin stanowi prace w godzinach nadliczbowych),
B moze pracowac przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygo-
dniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym zasadni-
€z0 4 miesiecy.

Przecietno$¢ oznacza, ze liczba godzin w poszczegdlnych tygodniach okresu
rozliczeniowego nie musi by¢ zawsze réwna 40 godzinom (w niektérych moze by¢
tych godzin mniej, w innych wiecej) byleby tylko praca przekraczajgca 40 godzin
w jednym tygodniu byta zréwnowazona odpowiednio krétszg pracg w innym
tygodniu.
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Przyktad:

W 4-tygodniowym okresie rozliczeniowym pracownik bedzie $wiadczyt prace w ko-
lejnych tygodniach w wymiarze: 35 godzin, 45 godzin, 47 godzin oraz 33 godzin.
Pracodawca, ustalajgc w powyzszy sposob rozktad czasu pracy pracownika, nie
naruszyt norm czasu pracy, bo pracownik we wskazanym okresie Swiadczyt pra-
ce Srednio przez 40 godzin tygodniowo (35 + 45 + 47+ 33 = 160; 160 : 4 = 40).

Nie wszyscy pracownicy pracujg w podstawowym systemie czasu pracy, tj. po 8
godzin dziennie, przecigtnie 40 godzin w tygodniu. System ten jest punktem odnie-
sienia dla innych systemoéw czasu pracy, ktére moga przewidywac badz krétszy, badz
dtuzszy wymiar czasu pracy. Obowigzujace w Polsce systemy czasu pracy:

B Rownowazny system czasu pracy, w ktérym jest dopuszczalne przediuze-
nie dobowego wymiaru czasu pracy:

- 12-godzinny - nie wiecej jednak niz do 12 godzin, w okresie rozliczenio-
wym nieprzekraczajgcym 1 miesigca. Moze by¢ stosowany w sytuacji, gdy
jego wprowadzenie uzasadnione jest rodzajem pracy lub jej organizacja.

— 16-godzinny — nie wigcej jednak niz do 16 godzin, w okresie rozliczenio-
wym nieprzekraczajacym 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 1 miesigca. Moze by¢ stosowany przy pilnowaniu mienia lub ochronie
0s0b, a takze do pracownikéw zaktadowych strazy pozarnych i zaktado-
wych stuzb ratowniczych.

B System czasu pracy w ruchu ciggtym, w ktdérym jest dopuszczalne przedtu-
zenie czasu pracy do 43 godzin przecietnie na tydzieh w okresie rozliczeniowym nie-
przekraczajacym 4 tygodni. Jednego dnia w niektorych tygodniach w tym okresie do-
bowy wymiar czasu pracy mozna przedtuzy¢ do 12 godzin. Opisywany system
moze by¢ stosowany przy pracach, ktére ze wzgledu na technologie produkciji nie
moga by¢ wstrzymane, a takze gdy praca nie moze by¢ wstrzymana ze wzgledu
na koniecznos$¢ ciagtego zaspokajania potrzeb ludnosci.

B Przerywany system czasu pracy, przewidujacy — wedtug z gory ustalonego
rozktadu — nie wiecej niz jedna przerwe w pracy w ciggu doby. Przerwa ta nie moze
trwaé dtuzej niz 5 godzin i nie wlicza sie jej do czasu pracy. Za czas tej przerwy pra-
cownikowi przystuguje prawo do wynagrodzenia w wysokosci potowy wynagrodze-
nia naleznego za czas przestoju.

B Zadaniowy system czasu pracy, w ktérym czas pracy ustala sie za pomoca wy-
miaru zadan do wykonania przez danego pracownika lub grupe pracownikéw. Praco-
dawca, po porozumieniu z pracownikiem, ustala czas niezbedny do wykonania powie-
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rzonych zadan. llo$¢ i rozmiar zadan powinny by¢ tak ustalone, aby pracownik mégt
je wykona¢ w czasie nie dtuzszym niz 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w prze-
cietnie 5-dniowym tygodniu pracy. System ten moze by¢ wprowadzony, jezeli jest to uza-
sadnione rodzajem pracy lub jej organizacja albo miejscem wykonywania pracy.

B Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system skro-
conego tygodnia pracy, w ktérym dopuszczalne jest wykonywanie pracy przez
mniej niz 5 dni w ciagu tygodnia, przy rownoczesnym przedtuzeniu dobowego wy-
miaru czasu pracy, hie wiecej niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprze-
kraczajgcym 1 miesigca.

B Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system pra-
cy weekendowej, w ktérym praca $wiadczona jest wytgcznie w pigtki, soboty, nie-
dziele i $wieta. Dopuszczalne jest réwniez przedtuzenie dobowego wymiaru czasu
pracy, nie wiecej jednak niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekracza-
jacym 1 miesigca.

System skroéconego czasu pracy mozna wprowadzi¢ dla pracownikéw zatrud-
nionych w warunkach szczegoélnie ucigzliwych lub szczegdlnie szkodliwych dla
zdrowia. Skrocenie czasu pracy moze polegaé na ustanowieniu przerw w pracy wili-
czanych do czasu pracy (w taki sposdb skraca sie czas pracy przy pracy monoton-
nej lub pracy w ustalonym z géry tempie) albo obnizeniu norm czasu pracy.

W kazdym systemie czasu pracy pracodawca ma obowigzek zapewni¢ pra-
cownikowi odpowiednig liczbe dni wolnych od pracy, a takze dobowych i tygo-
dniowych odpoczynkéw.

3.2. Przerwy i odpoczynki w pracy

Pracodawca ma obowigzek zapewnienia co najmniej 15-minutowej przerwy
w pracy pracownikowi, ktérego dobowy wymiar czasu wynosi co najmniej 6 godzin.
Czas tej przerwy jest wliczany do czasu pracy.

Ponadto pracodawca moze wprowadzi¢ jedng przerwe w pracy niewliczang
do czasu pracy, w wymiarze nieprzekraczajgcym 60 minut, przeznaczong na spozy-
cie positku lub zatatwienie spraw osobistych.

Dtuzsze przerwy w pracy wliczane do czasu pracy przystugujg pracownicy kar-
migcej dziecko piersia. Ma ona prawo do dwoch potgodzinnych przerw. Pracowni-
ca karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy, po 45 mi-
nut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane
facznie. Jednakze pracownica, ktéra pracuje ponizej 6 godzin dziennie ma prawo
do jednej przerwy na karmienie. Taka przerwa nie przystuguje pracownicy, ktérej do-
bowy czas pracy jest krétszy niz 4 godziny.
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Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nie-
przerwanego odpoczynku. Oznacza to, ze pracownik moze pracowaé w ciggu do-
by maksymalnie przez 13 godzin, nalezy jednak pamieta¢ o obowigzujacych w Pol-
sce normach czasu pracy dobowej i tygodniowe;.

Dobowy odpoczynek mozna jednak skréci¢ w przypadku:

B pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy,

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

Jesli pracownik $wiadczy prace w réwnowaznym systemie czasu pracy,
w ktérym dopuszczalne jest przediuzenie dobowego wymiaru czasu pracy
do 16 albo 24 godzin, pracodawca ma obowiazek po kazdym okresie wykony-
wania pracy w przedtuzonym wymiarze, zapewni¢ mu odpoczynek odpowia-
dajacy co najmniej liczbie przepracowanych godzin, np. jezeli pracownik
przepracowat w danej dobie 16 godzin, pracodawca musi zapewni¢ mu nie
mniej niz 16 godzin odpoczynku.

Odpoczynek tygodniowy powinien obejmowac co najmniej 35 godzin nieprze-
rwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpo-
czynku dobowego.

W wyjatkowych przypadkach, w tym zmiany pory wykonywania pracy przez
pracownika w zwiazku z jego przejéciem na inng zmiane, mozna skroci¢ tygodnio-
wy nieprzerwany odpoczynek, nie wigcej jednak niz do 24 godzin.

3.3. Praca w godzinach nadliczbowych

Praca nadliczbowa jest:

B praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy,

B praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wynika-
jacy z obowigzujgcego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy.

Przyktad:

Pracg nadliczbowg dla pracownika zatrudnionego w podstawowym systemie
czasu pracy bedzie praca ponad 8 godzin na dobe oraz ponad 40 godzin prze-
cietnie 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, pracg w godzinach nadliczbowych bedzie praca ponad 8 godzin
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na dobe w dniach, w ktérych zgodnie z grafikiem miat pracowac 8 lub mniej go-
dzin, a w dniach, w ktérych miat pracowa¢ wiecej niz 8 godzin — praca po-
nad liczbe, ktéra miat przepracowac. Pracg w godzinach nadliczbowych dla
wskazanego pracownika bedzie tez praca ponad 40 godzin przecietnie w tygod-
niu w obowigzujgcym go okresie rozliczeniowym.

Praca w godzinach nadliczbowych dopuszczalna jest jedynie w razie:

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

B szczegolnych potrzeb pracodawcy — zgodnie z limitem 150 godzin w roku ka-
lendarzowym. Umowa o prace lub przepisy wewnatrzzaktadowe moga usta-
li¢ jednak wyzszy limit.

Zgodnie z przepisami pracownik nie moze pracowa¢ w godzinach nadliczbo-

wych wiecej niz 416 godzin w roku kalendarzowym.

Za prace w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego wynagrodzenia, przy-
stuguje dodatek w wysokosci:

H 100% wynagrodzenia:

4 za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych: w nocy, w niedzie-
le i S$wieta niebedace dla pracownika dniami pracy,

4 za prace w godzinach nadliczbowych przypadajgcych w dniu wolnym
od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prace w niedziele lub
w $wieto,

4 za prace w godzinach nadliczbowych bedacych przekroczeniem $rednio-
tygodniowej normy czasu pracy,

B 50% wynagrodzenia: za prace w godzinach nadliczbowych przypadajgcych
w kazdym innym dniu.

W przypadku pracownikow wykonujacych prace stale poza zaktadem pracy,

wynagrodzenie wraz z dodatkiem mozna zastapi¢ ryczattem.

Prace w godzinach nadliczbowych pracodawca moze rekompensowac¢ czasem
wolnym od pracy, zamiast wyptaty dodatku. | tak, w zamian za czas przepracowa-
ny w godzinach nadliczbowych pracodawca, na pisemny wniosek pracownika, mo-
ze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy.

Pracodawca w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych mo-
ze udzieli¢ pracownikowi czasu wolnego takze bez jego wniosku. W takim przy-
padku musi jednak udzieli¢ czasu wolnego od pracy w wymiarze o potowe wyzszym
niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych, tj. 1 godz. pracy nadliczbowej
= 1,5 godz. czasu wolnego. Powinien go udzieli¢ najpdzniej do konca okresu roz-
liczeniowego.
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Udzielenie czasu wolnego nie moze spowodowac obnizenia wynagrodzenia
naleznego pracownikowi za petny miesieczny wymiar czasu pracy.

W godzinach nadliczbowych pracodawca nie moze zatrudnia¢:

B Kkobiet w cigzy,

B pracownikow opiekujacych sie dzieckiem do lat 4 bez ich zgody,

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

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

Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze prze-
kracza¢ przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

3.4. Praca w porze nochej

Pora nocna obejmuje, dowolnie ustalone przez pracodawce, 8 godzin mie-
dzy 21.00 a 7.00. Pracodawca w regulaminie pracy okresla, ktére z oSmiu godzin
we wskazanym powyzej przedziale czasowym stanowig w jego zaktadzie pracy po-
re nocng (np. od 21.00 do 5.00; od 23.00 do 7.00).

Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wy-
nagrodzenia za kazda godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki go-
dzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za prace.

W porze nocnej pracodawca nie moze zatrudnia¢:

B kobiet w cigzy,
B pracownikow opiekujacych sie dzieckiem do lat 4 bez ich zgody.

3.5. Praca w niedziele i $wieta

Zgodnie z Kodeksem pracy, praca w $wieta (réwniez w $wieta przypadajace
w niedziele) w placéwkach handlowych jest niedozwolona za wyjatkiem przypadkéw
okreslonych ponizej.

UWAGA!

Praca w niedziele jest dozwolona w placéwkach handlowych wytacznie przy wy-
konywaniu prac koniecznych ze wzgledu na ich uzyteczno$¢ spoteczng i codzien-
ne potrzeby ludnosci.
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Praca w niedziele i $wieta jest dozwolona natomiast:

w razie koniecznos$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub

zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii,

w ruchu ciggtym,

przy pracy zmianowej,

przy niezbednych remontach,

w transporcie i w komunikaciji,

w zaktadowych strazach pozarnych i w zaktadowych stuzbach ratowniczych,

przy pilnowaniu mienia lub ochronie oséb,

w rolnictwie i hodowli,

przy wykonywaniu prac koniecznych ze wzgledu na ich uzytecznos¢ spotecz-

ng i codzienne potrzeby ludnosci, w szczegdlnosci w:

4 zaktadach $wiadczacych ustugi dla ludnosci,

4 gastronomii,

¢ zaktadach hotelarskich,

4 jednostkach gospodarki komunalnej,

4 zaktadach opieki zdrowotnej i innych placéwkach stuzby zdrowia przezna-
czonych dla oséb, ktérych stan zdrowia wymaga catodobowych lub cato-
dziennych $wiadczen zdrowotnych,

4 jednostkach organizacyjnych pomocy spotecznej oraz placéwkach opie-
kunczo-wychowawczych, zapewniajacych catodobowg opieke,

4 zaktadach prowadzacych dziatalno$¢ w zakresie kultury, o$wiaty, turystyki
i wypoczynku,

w stosunku do pracownikOw zatrudnionych w systemie czasu pracy, w ktorym

praca jest $wiadczona wytgcznie w piatki, soboty, niedziele i $wieta.

Na pracodawcy cigzy obowigzek zapewnienia pracownikowi wykonujgcemu
prace w niedziele i $wieta, innego dnia wolnego od pracy:

w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajgcych lub nastepujgcych po prze-
pracowanej niedzieli — w sytuacji, gdy pracownik $wiadczy prace w niedziele,
w ciggu okresu rozliczeniowego — w zamian za prace w $wigto.

Jezeli pracownik nie otrzyma dnia wolnego w zamian za prace w niedziele w po-
wyzszym terminie, wowczas pracodawca powinien udzieli¢ mu tego dnia do kohca
danego okresu rozliczeniowego, a gdy i to nie jest mozliwe, musi wyptaci¢ dodatek
w wysokosci 100% wynagrodzenia w zamian za kazdg godzine pracy w niedziele.
To samo dotyczy rekompensaty za prace w $wieto.
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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. Za-
tem taki pracownik nabywa prawo do urlopu czastkowego z dotu, za kazdy mie-
siac pracy.

Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku ka-
lendarzowym. Oznacza to, ze kolejne urlopy pracownik nabywa zawsze z gory.

Przyktad:

Pracownik, ktéry swoja pierwszg prace rozpocznie 1 wrzesnia, prawo do urlopu
wypoczynkowego w wymiarze 1,66 dnia nabedzie 30 wrzesnia. Kolejne urlopy
czgstkowe w tym samym wymiarze beda mu przystugiwac z uptywem kazdego ko-
lejnego miesigca, 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 gory prawo do 20 dni urlopu, poniewaz ma krétszy 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 spo-
s6b ustania stosunku pracy.

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

Ponadto jezeli pracownik pozostaje jednoczesnie w dwoch lub wiecej stosunkach
pracy, do opisywanego okresu zatrudnienia wlicza sie takze okres poprzedniego nie-
zakonczonego zatrudnienia w cze$ci przypadajacej przed nawigzaniem drugiego lub
kolejnego stosunku pracy.

Przyktad:

W dniu 1 lutego 2017 r. Jan zostat zatrudniony na podstawie umowy o prace
na czas nieokreslony, w wymiarze 1/2 etatu. 1 kwietnia 2017 r. Jan przedstawit
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Swiadectwo pracy wystawione przez poprzedniego pracodawce, u ktérego byt
zatrudniony na podstawie umowy zawartej na czas od 1 sierpnia 2016 r. do 31
marca 2017 r. W stazu urlopowym Jana pracodawca powinien uwzgledni¢ czes¢
okresu zatrudnienia u wczesniejszego pracodawcy — przypadajgcy od 1 sierp-
nia 2016 r. do 31 stycznia 2017 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 zakonczonej nauki w:
B zasadniczej lub innej rownorzednej szkole zawodowej — przewidziany progra-
mem nauczania czas trwania nauki, nie wiecej jednak niz 3 lata,
B S$redniej szkole zawodowej — przewidziany programem nauczania czas trwa-
nia nauki, nie wiecej jednak niz 5 lat,
B Sredniej szkole zawodowej dla absolwentéw zasadniczych (rownorzednych)
szkét zawodowych - 5 lat,
B S$redniej szkole ogdInoksztatcacej — 4 lata,
B szkole policealnej - 6 lat,
B szkole wyzszej - 8 lat.

Wskazanych okresow nie sumuje sie.

Jezeli pracownik w czasie zatrudnienia rowniez pobierat nauke, wliczeniu do okre-
su pracy podlega albo okres zatrudnienia, w ktérym byta pobierana nauka, albo okres
nauki — biorgc pod uwage, co jest korzystniejsze dla pracownika.

Przyktad:

Pracownik przez 5-letni okres nauki w szkole wyzszej pozostawat w zatrudnieniu.
Z chwilg ukonczenia studidow pracodawca powinien wliczy¢ do stazu urlopowe-
go pracownika 8 lat, a poming¢ okres pracy. Takie rozwigzanie jest bowiem ko-
rzystniejsze dla pracownika.

4.1.4. Wymiar urlopu wypoczynkowego pracownika zatrudnionego w niepet-
nym 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 siedmioletni staz pracy i jest zatrudniony w wymiarze 1/2
etatu — przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze 1/2 z 20 dni = 10 dni.
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Jezeli w wyniku proporcjonalnego ustalania wymiaru urlopu wypoczynkowe-
go dla niepetnoetatowca, wymiar tego urlopu nie obejmuje petnego dnia, praco-
dawca ma obowigzek zaokragli¢ go w gére do petnego dnia.

4.1.5. Zasady udzielania urlopu wypoczynkowego

Urlopu wypoczynkowego udziela sie w te dni, ktére sg dla pracownika dniami pra-
¢y, zgodnie z obowiazujacym go rozktadem czasu pracy. Nie ma znaczenia, czy dzien
pracy danego pracownika przypada w dniu powszednim, w niedziele, czy w $wieto.

Urlopu udziela sie w wymiarze godzinowym odpowiadajagcym dobowemu wymia-
rowi czasu pracy pracownika w danym dniu. Jeden dzien urlopu odpowiada
8 godzinom pracy.

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

Przyktad:

Krzysztof byt zatrudniony na podstawie umowy o prace na czas okreslony, zawar-
tej od 1 stycznia 2017 r. do 31 grudnia 2017 r. Przystuguje mu urlop w wymiarze
20 dni (tj. 160 godZzin). Krzysztof pracuje w réwnowaznym systemie czasu pracy.
Do korica listopada 2017 r. wykorzysta on 156 godzin urlopu, to znaczy 11 dni, w kto-
rych ma pracowac po 12 godzin oraz 3 dni, w ktérych ma pracowac po 8 godzin
(czyli 11 x 12 = 132 godziny urlopu plus 3 x 8 = 24 godziny urlopu, razem 156 go-
dzin). Krzysztof ztozyt wniosek o urlop na dzieni 7 grudnia 2017 r., w ktérym to dniu
ma przepracowac 8 godzin. Pracodawca udzieli pracownikowi urlopu jednak tylko
na 4 godziny (160 godzin przystugujacego urlopu — 156 godzin wykorzystanego urlo-
pu = 4 godziny urlopu pozostatego do wykorzystania w 2017 r). Na pozostate 4 go-
dziny pracy w dniu 7 grudnia 2017 r. Krzysztof musi przyjs¢ do pracy.

4.1.6. Co to jest urlop proporcjonalny?

W roku kalendarzowym, w ktérym ustaje stosunek pracy z pracownikiem upraw-
nionym do kolejnego urlopu (np. pracownik zmienia pracodawce lub przechodzi na
emeryture), 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,

35



B u kolejnego pracodawcy — w wymiarze:

4 proporcjonalnym do okresu pozostatego do konca danego roku kalenda-
rzowego — w razie zatrudnienia na czas nie krétszy niz do konca danego ro-
ku kalendarzowego,

4 proporcjonalnym do okresu zatrudnienia w danym roku kalendarzowym
— w razie zatrudnienia na czas krétszy niz do konca danego roku kalen-
darzowego.

Przyktad:

Pracownik ze stazem pracy krétszym niz 10 lat byt zatrudniony u pracodawcy
od 1 stycznia 2017 r. do 31 marca 2017 r. U kolejnego pracodawcy zostat zatrud-
niony 1 czerwca 2017 r. na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony.
U pierwszego pracodawcy nabyt prawo do urlopu za okres styczen-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 odpo-

wiednio:

B do pracownika podejmujacego prace u kolejnego pracodawcy w ciagu inne-
go roku kalendarzowego niz rok, w ktérym ustat jego stosunek pracy z po-
przednim pracodawcg oraz

B do pracownika powracajgcego do pracy u dotychczasowego pracodawcy
w ciggu roku kalendarzowego po trwajacym co najmniej 1 miesigc okresie:
4 urlopu bezptfatnego,

4 urlopu wychowawczego,

4 odbywania zasadniczej stuzby wojskowej lub jej form zastepczych, okreso-
wej stuzby wojskowej, przeszkolenia wojskowego albo ¢wiczen wojskowych,

4 tymczasowego aresztowania,

4 odbywania kary pozbawienia wolnosci,

4 nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

4.1.7. Kiedy pracodawca ma obowigzek udzieli¢ pracownikowi urlopu wypo-
czynkowego?

Pracodawca ma obowigzek udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalenda-
rzowym, w ktorym pracownik uzyskat do niego prawo.

Pracodawca powinien udziela¢ urlopéw zgodnie z planem urlopéw, ktéry sporza-
dza biorgc pod uwage wnioski pracownikéw i konieczno$¢ zapewnienia normalne-
go toku pracy. Planem urlopéw nie obejmuje sie czesci urlopu udzielanego na za-
danie pracownika.
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Na pracodawcy nie cigzy obowigzek ustalania planu urlopow:

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 pra-
cownikiem.

Na wniosek pracownicy udziela sie jej urlopu wypoczynkowego bezposred-
nio po urlopie macierzynskim. Prawo to przystuguje réwniez pracownikowi-ojcu
wychowujacemu dziecko, ktory korzysta z urlopu macierzynskiego.

Pracodawca ma prawo nakaza¢ pracownikowi wykorzystanie urlopu wypo-
czynkowego w trakcie okresu wypowiedzenia umowy o prace.

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

4.1.8. Przesuniecie, przerwanie, odwotanie z urlopu

Przesuniecie terminu urlopu moze nastgpic:

B na wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami,

B z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracowni-

ka spowodowataby powazne zaktécenia toku pracy.

Pracodawca musi przesuna¢ urlop na termin pozniejszy, jezeli pracownik nie mo-
ze rozpoczaé urlopu w ustalonym terminie z przyczyn usprawiedliwiajgcych nieobec-
nos¢ w pracy, a w szczegoélnosci z powodu:

B czasowej niezdolnos$ci do pracy wskutek choroby i odosobnienia w zwigzku

z chorobg zakazna,

B powotania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas

do 3 miesiecy,

B urlopu macierzynskiego.

W przypadku gdy pracownik rozpoczat juz urlop wypoczynkowy, a doszio do ww.
okolicznosci, urlop zostaje przerwany. W takiej sytuacji, pracodawca jest zobowia-
zany udzieli¢ niewykorzystanej czesci urlopu w terminie pdzniejszym.

Pracodawca moze odwotaé pracownika z urlopu tylko woéwczas, gdy okaze sie
to konieczne, a pracodawca nie byt w stanie przewidzie¢ tego wczeénie;j.

4.1.9. Urlop na zadanie

Urlop na zadanie to cze$¢ urlopu wypoczynkowego, ktérej pracodawca ma
obowigzek udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym - pra-
cownik zgtasza zadanie jego udzielenia najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu. Wy-
miar tego urlopu to maksymalnie 4 dni w kazdym roku kalendarzowym.
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Urlop na zadanie mozesz wykorzysta¢ w czesciach (np. cztery razy po jed-
nym dniu lub dwa razy po dwa dni) albo w cato$ci (cztery kolejne dni).

4.1.10. Jakie wynagrodzenie przystuguje pracownikowi za czas urlopu wy-
poczynkowego?

Za czas urlopu wypoczynkowego pracownik ma prawo do takiego wynagrodze-
nia, jakie by otrzymat, gdyby w tym czasie pracowat.

Zasady obliczania wynagrodzenia urlopowego szczeg6towo reguluje rozporza-
dzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r. w sprawie szczeg6-
towych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania wynagrodze-
nia 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 wypo-
czynkowy, w przypadku niewykorzystania przystugujgcego mu urlopu w catoéci lub
w czesci z powodu rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy.

Pracodawca nie musi wyptacaé¢ ekwiwalentu, w przypadku gdy strony postano-
wig 0 wykorzystaniu urlopu w czasie pozostawania pracownika w stosunku pracy
na podstawie kolejnej umowy o prace zawartej z tym samym pracodawcg bezposred-
nio po rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniej umowy o prace.

Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

4.2. Urlop bezptatny

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

4.3. Urlop macierzynski

Pracownicy przystuguje urlop macierzynski w wymiarze:
B 20 tygodni w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie,
31 tygodni w przypadku urodzenia dwojga dzieci przy jednym porodzie,
33 tygodni w przypadku urodzenia trojga dzieci przy jednym porodzie,
35 tygodni w przypadku urodzenia czworga dzieci przy jednym porodzie,
37 tygodni w przypadku urodzenia pieciorga i wiecej dzieci przy jednym
porodzie.

Nie wiecej niz 6 tygodni urlopu macierzynskiego moze przypadac przed przewi-
dywang datg porodu.
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Od 2 stycznia 2016 r. obowigzuja dwa rodzaje urlopdéw w zwiazku z narodzinami
dziecka: urlop macierzynski (20 tygodni) oraz urlop rodzicielski (32 tygodnie). Zlik-
widowany zostat dodatkowy urlop macierzynski, ktory bedzie ,wtaczony do urlopu
rodzicielskiego”. Natomiast taczna dtugo$¢ ptatnych urlopéw zwigzanych z naro-
dzinami dziecka nie zmienia sie i nadal bedzie wynosi¢ 52 tygodnie. W przypadku
narodzin wieloraczkéw diugo$é¢ urlopéw zostata odpowiednio wydtuzona.

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

Nowe uregulowania wprowadzajg tez szerszy krag osob uprawnionych do
urlopu macierzynskiego, bowiem w sytuacji $mierci matki dziecka, porzucenia
przez nig dziecka lub gdy matka dziecka jest niezdolna do samodzielnej egzysten-
cji, osobami uprawnionymi do korzystania z urlopu macierzynskiego, urlopu rodzi-
cielskiego oraz zasitku macierzynskiego staja sie takze najblizsi cztonkowie rodziny.
W praktyce oznacza to, ze np. ubezpieczony ojciec dziecka (w tym pracownik) lub
ubezpieczony cztonek najblizszej rodziny w przypadkach wskazanych powyzej, be-
dzie mogt skorzystaé z prawa do zasitku macierzynskiego. Dotyczy to takze sytua-
cji, jezeli matka dziecka nie byfa ubezpieczona (nie byta pracownikiem).

Od 2 stycznia 2016 r. z urlopu rodzicielskiego mozna skorzysta¢ bezposérednio
po urlopie macierzynskim, jednorazowo lub maksymalnie w 4 czeséciach. Rodzice
majg czas na jego wykorzystanie az do zakorczenia roku kalendarzowego, w kto-
rym dziecko skonczy 6 lat. Dodatkowo 16 tygodni urlopu rodzicielskiego mozna wy-
korzysta¢ w dogodnym dla rodzicéw czasie, ktéry nie przypada bezposrednio po po-
przedniej czesci urlopu. To rodzice dziecka zdecyduja, czy bedg chcieli skorzystaé
z tej opcji, a jesli tak, to kiedy (np. w czasie adaptacji dziecka do przedszkola, roz-
poczecia przez nie szkoty, czy w innym okresie).

Nalezy jednak pamietaé, ze liczba czesci udzielonego w taki sposéb urlopu ro-
dzicielskiego bedzie pomniejszata liczbe czesci przystugujacego urlopu wycho-
wawczego. W praktyce oznacza to, ze decydujac sie na wykorzystanie w pézniejszym
terminie, np. jednej czesci urlopu rodzicielskiego udzielonego na dziecko, w przy-
padku korzystania w przysztoéci réwniez z urlopu wychowawczego na to samo
dziecko, bedzie mozna wykorzysta¢ go juz nie w 5 a tylko w 4 czesciach.

Oboje rodzice moga korzysta¢ z urlopu rodzicielskiego oraz urlopu wy-
chowawczego w kazdym czasie, a ograniczeniem jest tylko wymiar urlopu,
ktory nie moze by¢ przekroczony.
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Jesli matka dziecka jest ubezpieczona z tytutu prowadzenia dziatalno$ci gospo-
darczej i bedzie pobiera¢ zasitek macierzynski przez okres 20 tygodni, czyli przez
okres odpowiadajgcy okresowi urlopu macierzynskiego, to ojciec dziecka bedacy
pracownikiem, czyli zatrudniony na umowe o prace, bedzie mogt skorzystaé
z urlopu rodzicielskiego na to dziecko.

Nadal jest mozliwe taczenie urlopu rodzicielskiego z wykonywaniem pracy
u pracodawcy udzielajacego tego urlopu w wymiarze nie wyzszym niz Y2 etatu.
W takiej sytuacji jednak, urlop zostanie proporcjonalnie wydtuzony, nawet do 64 ty-
godni. Jesdli rodzic taczy prace z urlopem, np. przez 8 tygodni, to wykorzystuje w tym
czasie tylko 4 tygodnie ,petnoetatowego” urlopu. Jego urlop zostanie wiec wydtu-
zony o dodatkowe 4 tygodnie, ktére nie bedg tagczone z praca.

0Od 2 stycznia 2016 r. ojcowie majg 2 lata na skorzystanie z przystugujacych tylko
im dwoch tygodni urlopu. Dodatkowo, bedg mogli podzieli¢ go na dwie czeéci i sko-
rzysta¢ z nich w dowolnie wybranym przez siebie momencie.

Wydtuzeniu ulegt termin do ztozenia wniosku o udzielenie urlopu rodzicielskiego,
rodzice maja bowiem az 21 dni po porodzie na podjecie decyzji, czy chcg skorzys-
ta¢ z urlopu rodzicielskiego w petnym wymiarze bezposrednio po urlopie macie-
rzynskim. Rowniez do 21 dni wydtuzajg sie pozostate terminy, na ztozenie wniosku
o urlop rodzicielski, wychowawczy lub ich czesci.

Za czas urlopu macierzynskiego przystuguje zasitek macierzynski. Zasady jego
przyznawania okresla ustawa z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienieznych
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa (Dz.U. z 2016 r.,
poz. 372 z pézn. zm.).

4.4. Urlop wychowawczy

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

Obecnie z 36 miesiecy urlopu wychowawczego, 1 miesigc przeznaczony jest wy-
facznie dla drugiego rodzica, np. matka przebywa na urlopie 35 miesiecy, a ojciec
1 miesigc lub odwrotnie. Prawa tego nie mozna przenie$¢ na drugiego z rodzicow
lub opiekunéw dziecka. Zatem w przypadku wykorzystywania uprawnienia przez jed-
nego z rodzicow lub opiekundw, urlop moze trwac co najwyzej 35 miesigcy.

Rodzic moze wykorzysta¢ petne 36 miesiecy urlopu wychowawczego jezeli:

B drugi rodzic dziecka nie zyje,

B drugiemu rodzicowi dziecka nie przystuguje wtadza rodzicielska,

B drugi rodzic dziecka zostat pozbawiony wtadzy rodzicielskiej albo taka wiadza

ulegta ograniczeniu lub zawieszeniu.
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Z urlopu wychowawczego moga jednoczes$nie korzysta¢ oboje rodzice lub opie-
kunowie dziecka. W takim przypadku tagczny wymiar urlopu wychowawczego nie
moze przekraczaé wymiaru 36 miesiecy.

Jest to urlop bezptatny, gwarantujacy pracownikowi powrét do pracy na stano-
wisko, jakie zajmowat przed urlopem, z tym samym wynagrodzeniem. Moze sig zda-
rzy¢, ze pracodawca nie moze przywréci¢ pracownika na jego dawne stanowisko.
Wtedy powinien przywréci¢ go do pracy na stanowisku réwnorzednym z zajmowa-
nym przed rozpoczeciem urlopu lub zatrudni¢ go na innym stanowisku odpowiada-
jacym jego kwalifikacjom zawodowym, za wynagrodzeniem nie nizszym od wynagro-
dzenia za prace przystugujgcego pracownikowi w dniu podjecia pracy na stanowisku
zajmowanym przed tym urlopem.

Pracodawca ma obowigzek udzieli¢ urlopu wychowawczego we wska-
zanym przez Ciebie terminie.

Urlopu wychowawczego udziela sie na pisemny wniosek pracownika ztozony
na 21 dni przed rozpoczeciem korzystania z urlopu.

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

W czasie urlopu wychowawczego pracownik ma prawo podjac: prace zarob-
kowg zaréwno u dotychczasowego, jak i innego pracodawcy, inng dziatalnos$¢
oraz nauke lub szkolenie. Wykonywanie takich dziatan nie moze jednak wykluczaé
sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem.

Jezeli pracownik trwale zaprzestat sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem,
powinien zgtosi¢ swéj powrét do pracy. Jezeli jednak tego nie uczyni, a pracodaw-
ca sam ustali, ze pracownik nie opiekuje sie dzieckiem, wzywa pracownika do sta-
wienia sie do pracy w terminie przez siebie wskazanym. Wyznaczony termin musi jed-
nak przypada¢ nie p6zniej niz w ciagu 30 dni od dnia ustalenia tego faktu przez
pracodawce i nie wczesniej niz po uptywie 3 dni od dnia wezwania.

Pracownik moze zrezygnowa¢ z urlopu wychowawczego:

B w kazdym czasie — za zgoda pracodawcy albo

B po uprzednim zawiadomieniu pracodawcy — najpdzniej na 30 dni przed ter-

minem zamierzonego podjecia pracy.

Zamiast wystepowa¢ do pracodawcy z wnioskiem o udzielenie urlopu wycho-
wawczego, mozesz ztozy¢ mu wniosek o obnizenie obowigzujacego Cie wymia-
ru czasu pracy do wymiaru nie nizszego niz potowa petnego wymiaru czasu pracy
w okresie, w ktérym mogtbys$ korzystac¢ z takiego urlopu. Pracodawca jest zobowia-
zany rozpatrzy¢ Twéj wniosek.
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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 zakonczenia tego urlopu;

2) obnizenie wymiaru czasu pracy — do dnia powrotu do nieobnizonego wymiaru

czasu pracy, nie dtuzej jednak niz przez taczny okres 12 miesiecy.

Rozwigzanie przez pracodawce umowy dopuszczalne jest tylko w razie ogto-
szenia upadtosci lub likwidacji pracodawcy, a takze gdy zajda przyczyny uzasad-
niajace rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika.

4.5. Zwolnienie na opieke nad dzieckiem

Pracownikowi przystuguja 2 dni zwolnienia od pracy w roku kalendarzowym z ty-
tutu wychowywania dziecka w wieku do 14 lat. Obecnie rodzice moga sami zdecy-
dowag, czy wykorzysta¢ zwolnienie w dniach (2 dni) czy godzinach (16 godzin). Spo-
sOb skorzystania z takiego zwolnienia w danym roku kalendarzowym okre$la sie
w pierwszym wniosku o jego udzielenie ztozonym w danym roku i nie ma mozliwo-
$ci zmiany zadeklarowanego sposobu korzystania ze zwolnienia w tym roku.

Zwolnienie od pracy udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika za-
trudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonalnie do wy-
miaru czasu pracy tego pracownika. Niepetng godzine zwolnienia od pracy za-
okragla sie w gore do petnej godziny. Jezeli pracownik zatrudniony w niepetnym
wymiarze zdecyduje sie korzysta¢ z tego zwolnienia w dniach, jak dotychczas bedg
przystugiwaty mu dwa dni zwolnienia od pracy, bez wzgledu na liczbe godzin do prze-
pracowania 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 umoz-
liwia zwolnienie sie tylko z czesci dnia pracy, np. pracownik ktéry miat do przepra-
cowania danego dnia 8 godzin, moze zawnioskowac tylko o 2 godziny zwolnienia
od pracy i tym samym przyj$¢é p6zniej do pracy lub wyjs¢ z niej wczesdniej.

Prawo do zwolnienia od pracy pracownika, ktory jest zatrudniony u dwodch lub wie-
cej pracodawcédw jest uprawnieniem zwigzanym niezaleznie z kazdym tgczacym go
stosunkiem pracy. Pracownik ma prawo zatem niezaleznie korzysta¢ z tego zwolnie-
nia 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.

42



Zatrudnianie pracownikow
mtodocianych

1. Umowa o prace

Mtodocianym jest osoba, ktéra ukonczyta 16 lat, a nie przekroczyta 18 lat.

Prawo zakazuje zatrudniania osoéb, ktére nie majg ukonczonych 16 lat,
oprécz przypadkéw okreslonych przepisami. Wyjatek dotyczy m.in. dziatalno$ci
artystycznej — np. aktoréw dzieciecych, ktérzy moga by¢ zatrudnieni pod warun-
kiem uzyskania zgody rodzicow i zezwolenia wtasciwego inspektora pracy.

Pracownik mtodociany musi mie¢ ukonczone 16 lat, a ponadto:
B ukonczy¢ co najmniej gimnazjum,
B przedstawi¢ $wiadectwo lekarskie stwierdzajace, ze praca danego rodzaju nie
zagraza jego zdrowiu.
Mtodocianych mozna zatrudni¢ w celu przygotowania zawodowego lub przy
pracach lekkich.

B Umowa o prace w celu przygotowania zawodowego

Umowa o prace w celu przygotowania zawodowego stanowi szczegdlny rodzaj
umowy o prace. Zgodnie z przepisami, umowa o prace w celu przygotowania zawo-
dowego zasadniczo powinna by¢ zawarta na czas nieokreslony.

Umowa o prace w celu przygotowania zawodowego powinna okreslac:

4 rodzaj przygotowania zawodowego (nauka zawodu lub przyuczenie do wy-
konywania okres$lonej pracy),

4 czas trwania i miejsce odbywania przygotowania zawodowego,

4 sposoéb doksztatcania teoretycznego,

4 wysoko$¢ wynagrodzenia.

Pracodawca moze wypowiedzie¢ pracownikowi mfodocianemu umowe

0 prace zawartg w celu przygotowania zawodowego tylko w razie:
4 niewypetniania przez mtodocianego obowigzkéw wynikajgcych z umowy
o prace lub obowiazku doksztatcania sie, pomimo stosowania wobec niego
$rodkéw wychowawczych, tzn. przeprowadzenia rozméw z mtodocianym ma-

43



jacych na celu naktonienie go do prawidtowego postepowania i nalezytego
wywigzywania sie z obowigzkéw, upominania mtodocianego,

4 ogtoszenia upadtosci lub likwidacji zaktadu,

4 reorganizacji zaktadu pracy, uniemozliwiajacej kontynuowanie przygotowania
zawodowego,

4 stwierdzenia nieprzydatno$ci mtodocianego do pracy, w zakresie ktérej odby-
wa przygotowanie zawodowe (np. w przypadku ujawnionego po badaniach
lekarskich niezadowalajacego stanu zdrowia mtodocianego niezbednego
w danym zawodzie).

Tylko wyzej wskazane przyczyny dajg pracodawcy podstawe do wypowie-
dzenia umowy zawartej w celu przygotowania zawodowego.

B Zatrudnianie mtodocianych w innym celu niz przygotowanie zawodowe

Mtodociany moze by¢ zatrudniony na podstawie umowy o prace przy wykony-
waniu lekkich prac. Wykonywanie przez pracownika tego rodzaju prac nie moze jed-
nak powodowa¢ zagrozenia dla zycia, zdrowia i rozwoju psychofizycznego. Ponad-
to nie moze utrudnia¢ mtodocianemu wypetniania obowiazku szkolnego.

Wykaz lekkich prac okresla pracodawca po uzyskaniu zgody wtasciwego
lekarza. Wykaz ten wymaga ponadto zatwierdzenia przez wtasciwego inspek-
tora pracy.

2. Czas pracy

Pracodawca, zatrudniajac pracownika mtodocianego przy wykonywaniu prac
lekkich, jest zobowigzany do ustalenia wymiaru i rozktadu jego czasu pracy, uwzgled-
niajac tygodniowg liczbe godzin nauki wynikajaca z programu nauczania oraz z roz-
ktadu zaje¢ szkolnych.

Aby miodociany mégt wypetnia¢ obowiazek szkolny:

B tygodniowy wymiar czasu pracy mtodocianego w okresie odbywania zaje¢

szkolnych nie moze przekracza¢ 12 godzin,

B dobowy wymiar czasu pracy mtodocianego w dniu uczestniczenia w zaje-

ciach 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.
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Pracownicy mtodociani moga wykonywac lekkie prace u wiecej niz jednego praco-
dawcy. Nie moga przy tym jednak pracowaé¢ ponad norme. Dlatego pracodawca,
przed nawigzaniem stosunku pracy, ma obowigzek uzyskania od mtodocianego o$wiad-
czenia o zatrudnieniu albo o niepozostawaniu w zatrudnieniu u innego pracodawcy.

Czas pracy pracownika mfodocianego zatrudnionego w celu przygotowania
zawodowego nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe, a w przypadku mtodociane-
go w wieku do 16 lat — 6 godzin. Ponadto, jezeli dobowy wymiar czasu pracy mto-
docianego jest dtuzszy niz 4,5 godziny, pracodawca ma obowigzek wprowadzi¢
przerwe w pracy trwajaca nieprzerwanie 30 minut.

Pracodawca nie moze zatrudnia¢ mtodocianego:

¢ w godzinach nadliczbowych,

¢ w porze nocnej, tj. pomiedzy godzinami 22.00 a 6.00.

Pracodawca ma obowigzek zapewni¢ miodocianemu:

4 co najmniej 14-godzinng przerwe w pracy — obejmujgca pore nocna,

4 co najmniej 48 godzin nieprzerwanego tygodniowego odpoczynku obejmu-

jacego niedziele.

3. Urlopy

Prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 12 dni roboczych pracownik
mtodociany uzyskuje z uptywem 6 miesiecy od rozpoczecia pierwszej pracy. Z upty-
wem roku pracy pracownik mtodociany uzyskuje prawo do urlopu w wymiarze 26
dni roboczych. W roku, w ktérym konczy 18 lat, ma prawo do urlopu w wymiarze 20
dni roboczych, jezeli prawo do urlopu uzyskat przed ukonczeniem 18 lat.

Pracownikowi mtodocianemu uczegszczajacemu do szkoty pracodawca musi
udzieli¢ urlopu w okresie ferii szkolnych. Na wniosek mtodocianego, ktéry nie nabyt
jeszcze prawa do urlopu wypoczynkowego, pracodawca moze udzieli¢ mu zaliczko-
wo urlopu w okresie tych ferii.

Na wniosek mtodocianego ucznia szkoty dla pracujacych, pracodawca jest zo-
bowigzany udzieli¢ mu w okresie ferii szkolnych urlopu bezptatnego w wymiarze nie-
przekraczajgcym tacznie z urlopem wypoczynkowym 2 miesiecy.

Okres urlopu bezptatnego udzielanego mtodocianemu w okresie ferii wli-
cza sie do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze.
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1l.
Inne formy zatrudnienia

1. Umowy cywilnoprawne

Stosunek prawny, jaki powstaje miedzy stronami zawierajacymi umowy cywilno-
prawne, np. umowe o dzieto, umowe zlecenia, nie jest stosunkiem pracy. Przedmio-
tem umowy o dzieto jest wykonanie dzieta. Z kolei umowa zlecenia jest umowg
o $wiadczenie ustug. Umowa o dzieto r6zni sie od umowy zlecenia tym, ze zawsze
musi by¢ uwienczona konkretnym i sprawdzalnym rezultatem. Mniejsze znaczenie
ma tu obowigzek osobistego wykonania dzieta przez przyjmujgcego zaméwienie,
istotne jest, aby rezultat koncowy byt osiagniety.

Zasady zawierania uméw cywilnoprawnych zostaty zawarte w Kodeksie cywil-
nym.

Zatrudnieni w ramach umoéw cywilnoprawnych nie sg zatem objeci przepi-
sami ochronnymi Kodeksu pracy, dotyczgcymi m.in.:

B procedury wypowiadania pracownikowi umowy zawartej na czas nieokreslo-
ny (konieczno$¢é konsultacji ze zwigzkami zawodowymi, podanie przyczyny
uzasadniajacej wypowiedzenie),

B udzielania urlopéw wypoczynkowych, macierzynskich i wychowawczych,

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

B stosowania przepiséw limitujgcych normy czasu pracy,

B wyptaty — oprécz normalnego wynagrodzenia — dodatku za prace w godzinach
nadliczbowych.

Jezeli jestes$ np. zleceniobiorca, nie przystuguja Ci uprawnienia gwaranto-

wane pracownikowi przepisami prawa pracy.

UWAGA!

Pracownik zatrudniony za wynagrodzeniem, wykonujacy prace okreslonego ro-
dzaju na rzecz pracodawcy i pod jego kierownictwem oraz w miejscu i czasie wyzna-
czonym przez pracodawce, jest zatrudniony na podstawie stosunku pracy, bez
wzgledu na nazwe zawartej przez strony umowy. Co wiecej, zawieranie umow cy-
wilnoprawnych, w warunkach, w ktérych powinna zosta¢ zawarta umowa o prace,
stanowi wykroczenie przeciwko prawom pracownika, zagrozone karg grzywny od
1 000 do 30 000 zt.
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Aby wykaza¢, ze zawarta umowa zlecenia w istocie byta umowa o prace, moz-
na zwroci¢ sie do inspektora pracy. Jezeli w ocenie inspektora pracy zawarcie umo-
wy cywilnoprawnej miato charakter pozorny, moze on wytoczyé powddztwo o usta-
lenie istnienia stosunku pracy pomiedzy zainteresowanym a zleceniobiorca.
Ostateczna ocena charakteru tgczacego strony stosunku prawnego nalezy wytacz-
nie do sadu pracy.

Od 1 stycznia 2017 r. wprowadzona zostata minimalna stawka godzinowa za
prace wykonywang w ramach uméw zlecenia i uméw o $wiadczenie ustug.

Wyptacenie przyjmujacemu zlecenie lub $wiadczacemu ustugi wynagrodzenia za
kazda godzine wykonania zlecenia lub $wiadczenia ustug w wysokosci nizszej niz
obowigzujgca wysoko$¢ minimalnej stawki godzinowej jest wykroczeniem zagrozo-
nym kara grzywny od 1 000 zt do 30 000 zt.

Kontrole wyptacania wynagrodzenia w wysokosci wynikajacej z minimalnej
stawki godzinowej sprawowac bedzie Panstwowa Inspekcja Pracy.

Inspektorzy pracy zostali uprawnieni do skierowania wystgpienia lub wydania po-
lecenia w sprawie wyptacenia wynagrodzenia w wysokos$ci wynikajacej z minimal-
nej stawki godzinowej, zgodnie z przepisami ustawy o minimalnym wynagrodzeniu
za prace. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w zakresie wyptaty wyna-
grodzenia wynikajgcego z minimalnej stawki godzinowej inspektor pracy bedzie wiec
miat prawo skierowania wystapienia lub polecenia. Wystagpienie lub polecenie bedzie
mogto dotyczy¢ obowigzku wyptaty wynagrodzenia w formie pienigznej, a w przy-
padku uméw zawartych na czas dtuzszy niz 1 miesigc — obowigzku wyptaty wyna-
grodzenia co najmniej raz w miesigcu

Ponadto, inspektorzy pracy beda weryfikowa¢ prawidtowos$¢ korzystania przez
przedsiebiorcéw z wytgczen od stosowania minimalnej stawki godzinowej (dotyczy
to m.in. uméw w przypadku ktérych o miejscu i czasie wykonania zlecenia lub
$wiadczenia ustug decyduje przyjmujacy zlecenie lub $wiadczacy ustugi i przystu-
guje mu wytacznie wynagrodzenie prowizyjne). W razie ustalenia, ze umowa objeta
jest zakresem przedmiotowym ustawy, a zleceniobiorcy wyptacane jest wynagro-
dzenie w wysokosci nizszej niz wynikajace z minimalnej stawki godzinowej, inspek-
tor pracy bedzie mégt zastosowac $rodek prawny w postaci wystapienia lub pole-
cenia oraz natozy¢ na sprawce wykroczenia grzywne w drodze mandatu karnego lub
skierowa¢ do sadu wniosek o ukaranie.

Zatem, osoby $wiadczgce prace na podstawie umdw zlecenia i umoéw o $wiad-
czenie ustug mogg zwracac sie do Panstwowej Inspekcji Pracy o przeprowadze-
nie kontroli w przypadku zaistnienia nieprawidtowos$ci dotyczacych ich wynagro-
dzenia.
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2. Wolontariat

Stosunkiem cywilnoprawnym jest réwniez stosunek prawny taczacy korzystaja-
cego z wolontariuszem. Wykonywane przez wolontariusza $wiadczenie na rzecz ko-
rzystajacego jest $wiadczeniem odpowiadajgcym $wiadczeniu pracy, a nie $wiad-
czeniem pracy. Podstawowg cecha wolontariatu odrézniajgcg go od stosunku
pracy jest brak wynagrodzenia za prace.

Wolontariuszem jest osoba, ktéra ochotniczo i bez wynagrodzenia wykonuje
$wiadczenia na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzia-
falnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (t.j. Dz.U. 22016 r., poz. 1817 ze zm.).

Dana osoba staje sie wolontariuszem poprzez zawarcie pisemnego porozu-
mienia z wybrang organizacjg pozarzadowa lub pozytku publicznego, tzn. fun-
dacja, stowarzyszeniem, zwigzkiem wyznaniowym, kosciotem itp. Jezeli wolon-
tariusz dziata na rzecz organizacji krocej niz 30 dni, porozumienie moze mie¢
forme ustna.

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

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

Swiadczenia wolontariuszy sg wykonywane w zakresie, w sposob i w czasie okre-
$lonych w porozumieniu z korzystajacym z tych swiadczen. Porozumienie powin-
no zawiera¢ postanowienie o mozliwosci jego rozwigzania. Na zadanie wolontariu-
sza korzystajgcy jest zobowigzany:

B potwierdzi¢ na pi$mie tre$¢ porozumienia,

B wyda¢ pisemne za$wiadczenie o wykonaniu $wiadczen przez wolontariusza,
w tym o zakresie wykonywanych $wiadczen.

Korzystajacy ze $wiadczen wolontariusza ma obowigzek:

B informowac wolontariusza o ryzyku dla zdrowia i bezpieczefnstwa zwigzanym z wy-
konywanymi $wiadczeniami oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

B zapewni¢ wolontariuszowi bezpieczne i higieniczne warunki wykonywania przez
niego $wiadczen, w tym — w zaleznosci od rodzaju $wiadczen i zagrozen zwigza-
nych z ich wykonywaniem — odpowiednie $rodki ochrony indywidualnej,

B pokrywac koszty podrézy stuzbowych i diet,

B poinformowac wolontariusza o przystugujgcych mu prawach i ciazacych obowiaz-
kach oraz zapewni¢ dostepnos$¢ tych informaciji.
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Mtody Czytelniku!

Oddajemy w Twoje rece publikacje Prawo pracy - pierwsze
kroki. Przygotowaliémy ja z mysla o ludziach wkraczajacych
na rynek pracy, absolwentach szkét i osobach uczacych sie zawodu.
Jak powinna by¢ sformutowana dobra umowa o prace? Jakie
sa Twoje uprawnienia jako pracownika? Kiedy bedzie mozna
skorzysta¢ z urlopu? Prawo reguluje niemal wszystkie sytuacje.
Dla rozpoczynajacego prace zawodowa znalezienie odpowie-
dzi na nurtujace go pytania moze jednak nie by¢ tatwe.

Broszura skfada sie z trzech czesci. Pierwsza dotyczy zagadnien
zwigzanych ze stosunkiem pracy, znajdziesz w niej najbardziej
przydatne informacje o umowach o prace, wynagrodzeniach,
czasie pracy i urlopach. Druga czes¢ przyblizy Ci zasady zatrud-
niania pracownikébw miodocianych, a trzecia wskaze réznice
miedzy umowa o prace a umowami cywilnoprawnymi.

A jesli okaze sie, ze jaki$ problem dalej nie jest doktadnie wy-
jasniony? Wydawca broszury, Panstwowa Inspekcja Pracy, za-
prasza do odwiedzenia strony: www.pip.gov.pl. Wiele tematéw
zasygnalizowanych w broszurze oméwionych jest tam obszerniej.
Dociekliwych zapraszamy do okregowych inspektoratéw pracy
(adresy na naszej stronie internetowej), w ktérych udzielane sa nie-
odpfatnie porady z zakresu prawa pracy.

Egzemplarz bezptatny



