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Młody Czytelniku!

Oddajemy w Twoje ręce publikację Prawo pracy – pierwsze  
kroki. Przygotowaliśmy ją z myślą o ludziach wkraczających  
na rynek pracy, absolwentach szkół i osobach uczących się zawodu.
Jak powinna być sformułowana dobra umowa o pracę? Jakie  
są Twoje uprawnienia jako pracownika? Kiedy będzie można  
skorzystać z urlopu? Prawo reguluje niemal wszystkie sytuacje.  
Dla rozpoczynającego pracę zawodową znalezienie odpowie- 
dzi na nurtujące go pytania może jednak nie być łatwe.
Broszura składa się z trzech części. Pierwsza dotyczy zagadnień 
związanych ze stosunkiem pracy, znajdziesz w niej najbardziej 
przydatne informacje o umowach o pracę, wynagrodzeniach, 
czasie pracy i urlopach. Druga część przybliży Ci zasady zatrud- 
niania pracowników młodocianych, a trzecia wskaże różnice  
między umową o pracę a umowami cywilnoprawnymi.
A jeśli okaże się, że jakiś problem dalej nie jest dokładnie wy-
jaśniony? Wydawca broszury, Państwowa Inspekcja Pracy, za-
prasza do odwiedzenia strony: www.pip.gov.pl. Wiele tematów  
zasygnalizowanych w broszurze omówionych jest tam obszerniej. 
Dociekliwych zapraszamy do okręgowych inspektoratów pracy  
(adresy na naszej stronie internetowej), w których udzielane są nie-
odpłatnie porady z zakresu prawa pracy. 
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Sto su nek pra cy

1. Umo wa o pra cę

1.1. Co to jest sto su nek pra cy?

Przez na wią za nie sto sun ku pra cy pra cow nik zo bo wią zu je się do wy ko ny wa nia
pra cy okre ślo ne go ro dza ju na rzecz pra co daw cy i pod je go kie row nic twem oraz w miej-
scu i cza sie przez nie go wy zna czo nym, a pra co daw ca do pła ce nia mu za pra cę.

1.2. Ro dza je umów o pra cę

Zgod nie z prze pi sa mi umo wę o pra cę moż na za wrzeć:

© na okres prób ny,

© na czas okre ślo ny,

© na czas nie okre ślo ny.

� Umo wa na okres prób ny jest za wie ra na na mak sy mal nie 3 mie sią ce. Głów-
nym jej ce lem jest spraw dze nie przy dat no ści pra cow ni ka. Pra cow nik ma zaś moż li-
wość do ko na nia oce ny wa run ków za trud nie nia.

Od 22 lutego 2016 r. przepisy dopuszczają ponowne zawarcie umowy na okres
próbny z tym samym pracownikiem w dwóch sytuacjach: jeśli pracodawca będzie
chciał zatrudnić pracownika w celu wykonywania innego rodzaju pracy oraz jeśli pra-
cownik ma być zatrudniony w celu wykonywania tego samego rodzaju pracy po upły-
wie co najmniej 3 lat od dnia rozwiązania lub wygaśnięcia poprzedniej umowy 
o pracę. 

Umo wa o pra cę na okres prób ny mo że po prze dzać każ dy ro dzaj umo wy o pra -
cę, z jed nym wy jąt kiem: po upły wie okre su prób ne go stro ny nie mo gą za wrzeć
no wej umo wy na okres prób ny.

Pra co daw ca i pra cow nik mo gą po okre sie prób nym:
© za wrzeć ko lej ną umo wę o pra cę na czas określony lub nieokreślony,
© zde cy do wać o za koń cze niu współ pra cy.
Umowę na okres próbny można rozwiązać za porozumieniem stron, za wy-

powiedzeniem lub bez zachowania okresu wypowiedzenia.
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Okresy wypowiedzenia umowy na okres próbny

Tygodniowy i 2-tygodniowy okres wypowiedzenia zawsze musi zakończyć się
w sobotę. Natomiast w przypadku 3-dniowego okresu wypowiedzenia nie wli-
czamy do niego niedziel i świąt, ale dni wolne z tytułu 5-dniowego tygodnia
pracy (dla znacznej większości pracowników jest to sobota).
� Umo wa na czas okre ślo ny jest umo wą ter mi no wą, za tem ter min jej roz wią -

za nia mu si być wska za ny w jej tre ści. Ko niec obo wią zy wa nia umo wy moż na okre -
ślić al bo za po mo cą kon kret nej da ty ka len da rzo wej, al bo przez zda rze nie, któ re
mo że na stą pić, np. przy pusz czal ny czas za koń cze nia zbio ru owo ców.

Od 22 lutego 2016 r. okres zatrudnienia na podstawie umowy o pracę na czas
określony, a także łączny okres zatrudnienia na podstawie umów o pracę na czas
określony zawieranych między tymi samymi stronami stosunku pracy, nie może
przekraczać 33 miesięcy, a łączna liczba tych umów nie może przekraczać trzech.
Należy dodać, że do limitu nie wlicza się umowa na okres próbny, co oznacza, że 
w sumie okres zatrudnienia pracownika na umowie na czas określony będzie mógł
maksymalnie trwać 3 lata (3 miesiące umowy próbnej i 33 miesiące umowy na czas
określony). Przekroczenie wyżej wymienionego terminu spowoduje, iż od dnia
następującego po jego upływie pracownik będzie uważany za zatrudnianego na
podstawie umowy o pracę na czas nieokreślony.

Jednocześnie łączna liczba umów na czas określony zawartych między tymi
samymi stronami nie może być większa niż 3. Zatem zawarcie czwartej umowy na
czas określony z tym samym pracownikiem, jak i przekroczenie 33 miesięcy
zatrudnienia w ramach umowy na czas określony, będzie oznaczało, że pracownik
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Pra ca do ryw cza to pra ca, któ ra trwa krót ki okres cza su i nie jest po dej mo wa -
na cy klicz nie. W za sa dzie mo że do ty czyć każ de go ro dza ju za ję cia.
Pra ca se zo no wa to praca związana z cyklami przyrody, z właściwościami pór
roku, z warunkami klimatycznymi i atmosferycznymi, np. prace przy zbiorach
owoców w rolnictwie i ogrodnictwie.

Okres zatrudnienia Długość wypowiedzenia

okres próbny nieprzekraczający 2 tygodni 3 dni robocze

okres próbny dłuższy niż 2 tygodnie 
i krótszy niż 3 m-ce

1 tydzień

okres próbny wynoszący 3 miesiące 2 tygodnie



zostanie automatycznie zatrudniony na podstawie umowy o pracę na czas
nieokreślony. Należy podkreślić, że nie ma znaczenia, jaki okres upłynie pomiędzy
zawarciem kolejnych umów o pracę na czas określony.

Istnieją jednak 4 wyjątki, gdy umowę na czas określony można zawrzeć na okres
dłuższy niż 33 miesiące lub gdy można zawrzeć więcej niż 3 takie umowy. Dotyczy
to umów zawartych:

© w celu zastępstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecności
w pracy,

© w celu wykonywania pracy o charakterze dorywczym lub sezonowym,
© w celu wykonywania pracy przez okres kadencji,
© w przypadku, gdy pracodawca wskaże obiektywne przyczyny leżące po jego

stronie jeżeli ich zawarcie w danym przypadku służy zaspokojeniu rzeczywis-
tego okresowego zapotrzebowania i jest niezbędne w tym zakresie w świetle
wszystkich okoliczności zawarcia umowy.

Powyższe przyczyny muszą być jednak wskazane w treści umowy o pracę, 
w jednym z obowiązkowych punktów umowy. Dopiero  taki zapis spowoduje, że
okres, na jaki została zawarta umowa, nie będzie się wliczał do 33 miesięcy, 
a zawarta umowa nie będzie też wliczana do 3 dopuszczalnych umów na czas
określony.

W sytuacji, gdy pracodawca powołał się na obiektywne przyczyny, w związku 
z którymi zawarł z pracownikiem umowę, która przekracza wskazane wyżej limity
dla umów zawieranych na czas określony, będzie on zobowiązany do zawiadomienia
o tym (drogą pisemną lub elektroniczną) właściwego okręgowego inspektora pracy
w terminie 5 dni roboczych, od dnia zawarcia umowy.

Obiektywną przyczyną nie jest np. zatrudnienie:

© w związku z zezwoleniem na pracę dla cudzoziemca,
© pracownika na podstawie umowy dotyczącej refundacji kosztów zatrudnienia,
© w związku z dofinansowaniem wyposażenia stanowiska pracy pracownika.

Obiektywną przyczyną może być natomiast zatrudnienie pracowników związane
z realizacją projektu finansowanego ze środków Unii Europejskiej, czy też realizacja
kontraktu usługowego.
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Od 22 lutego 2016 r. została ograniczona do trzech liczba typów umów 
o pracę: umowy o pracę na okres próbny, umowy o pracę na czas określony 
i umowy o pracę na czas nieokreślony. Zlikwidowane zostały umowy na czas wy-
konywania określonej pracy oraz zawierane na czas zastępstwa nieobecnego
pracownika. W obu przypadkach zamiennikami są umowy na czas określony.



� Umo wa na czas nie okre ślo ny jest umo wą bez ter mi no wą, któ ra gwa ran tu je
sta bil ność za trud nie nia i naj peł niej chro ni pra cow ni ka przed roz wią za niem sto sun -
ku pra cy. 

Od 22 lutego 2016 r. uchylono przepisy Kodeksu pracy regulujące możliwość wy-
powiedzenia umowy zawartej na czas określony. Po zmianach okres wypowiedze-
nia umowy o pracę zawartej na czas nieokreślony i umowy o pracę zawartej na czas
określony jest uzależniony od okresu zatrudnienia u danego pracodawcy. Co istotne,
różne okresy zatrudnienia u danego pracodawcy należy traktować łącznie i zsumo-
wać je w celu ustalenia długości wypowiedzenia. Oznacza to, że przerwy między
okresami zatrudnienia nie mają znaczenia i nie powodują każdorazowo liczenia
okresu wypowiedzenia od nowa.

W przypadku okresu wypowiedzenia liczonego w miesiącach okres ten musi się
zakończyć w ostatnim dniu miesiąca, po upływie jednego lub trzech pełnych
miesięcy kalendarzowych, bez względu na datę wręczenia pracownikowi wypo-
wiedzenia.

Przy kład:

Pra co daw ca wy po wie dział umo wę o pra cę pra cow ni ko wi ob ję te mu trzy mie sięcz-
nym okre sem wy po wie dze nia 11 sierpnia 2017 r. Okres wy po wie dze nia za koń-
czy się 30 listopada 2017 r. (w ostat nim dniu mie sią ca po upły wie peł nych 
3 mie się cy ka len da rzo wych od zło że nia wy po wie dze nia).

Pra co daw ca wy po wie dział umo wę o pra cę pra cow ni ko wi ob ję te mu dwu ty go dnio-
wym okre sem wy po wie dze nia 8 grudnia 2017 r. Okres wy po wie dze nia za koń czy
się 23 grudnia 2017 r. (w pierw szą so bo tę przy pa da ją cą po upły wie dwóch peł-
nych ty go dni od zło że nia wy po wie dze nia).

1.3. Te le pra ca
Te le pra ca jest rodzajem pra cy, w któ rym pra cow nik wy ko nu je pra cę re gu lar nie

po za za kła dem pra cy, z wy ko rzy sta niem środ ków ko mu ni ka cji elek tro nicz nej, głów-
nie pocz ty elek tro nicz nej i In ter ne tu.
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Okres zatrudnienia Długość wypowiedzenia

okres zatrudnienia krótszy niż 6 miesięcy 2 tygodnie

okres zatrudnienia wynoszący co najmniej 
6 m-cy, ale krótszy niż 3 lata

1 miesiąc

okres zatrudnienia wynoszący co najmniej 3 lata 3 miesiące



Te le pra cow ni kiem jest ten, kto wy ko nu je pra cę po za fir mą, a po nad to wy ni ki swo-
jej pra cy prze ka zu je pra co daw cy, głów nie za po śred nic twem środ ków ko mu ni ka cji
elek tro nicz nej. W ten sposób mogą pracować dzien ni karze, tłu macze, księ go wi, in for-
ma tycy lub in ni pra cow nicy wy ko rzy stu ją cy In ter net ja ko na rzę dzie pra cy, np. w do mu.

Wa run ki sto so wa nia przez pra co daw cę te le pra cy są okre śla ne:

© w re gu la mi nie pracy, po kon sul ta cji z przed sta wi cie la mi pra cow ni ków wy ło-
nio ny mi w try bie przy ję tym u da ne go pra co daw cy – je że li u da ne go pra co daw -
cy nie dzia ła ją za kła do we or ga ni za cje związ ko we,

© w po ro zu mie niu za wie ra nym mię dzy pra co daw cą i za kła do wą or ga ni za cją
związ ko wą. W przy pad ku gdy u pra co daw cy dzia ła wię cej niż jed na za kła do -
wa or ga ni za cja związ ko wa – w po ro zu mie niu mię dzy pra co daw cą a ty mi or-
ga ni za cja mi.

Uzgod nie nie mię dzy stro na mi, że pra ca bę dzie wy ko ny wa na w for mie te le pra cy,
mo że na stą pić:

© przy za wie ra niu umo wy o pra cę al bo
© w trak cie za trud nie nia:

– na mo cy po ro zu mie nia stron,
– z ini cja ty wy pra cow ni ka lub pra co daw cy.
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Je że li pra co daw ca wpro wa dził te le pra cę w trak cie Two je go za trud nie nia, mo-
żesz w ter mi nie 3 mie się cy od dnia pod ję cia te go ty pu pra cy wy stą pić z wią żą-
cym wnio skiem o za prze sta nie wy ko ny wa nia pra cy w tej for mie i przy wró ce nie
po przed nich wa run ków wy ko ny wa nia pra cy. Pra co daw ca tak że ma pra wo wy stą-
pić z ta kim wnio skiem.

Po upły wie po wyż sze go ter mi nu pra co daw ca bę dzie mógł Cię przy wró cić
do pra cy na po przed nich wa run kach do pie ro po spo rzą dze niu wy po wie dze nia
zmie nia ją ce go, czy li ta kie go, w któ rym za pi sze no we wa run ki wy ko ny wa nia pra -
cy, co może wiązać się ze zmia ną za kre su obo wiąz ków lub wy na gro dze nia

Jak każ da umo wa o pra cę, tak że umo wa te le pra cy po win na być po twier dzo -
na na pi śmie.

Wy ko nu ją cy pra cę w for mie te le pra cy, świad cząc pra cę np. w do mu, za cho-
wu je wszyst kie pra wa wy ni ka ją ce ze sto sun ku pra cy, w tym pra wo do urlo pu wy-
po czyn ko we go, zwol nień od pra cy, wy na gro dze nia cho ro bo we go, wy na gro dze-
nia za pra cę w go dzi nach nad licz bo wych.

Cią żą na nim rów nież wszyst kie obo wiąz ki pra cow ni cze, za wy jąt kiem po-
twier dza nia pi sem nie swo jej obec no ści w siedzibie pracodawcy.



Je że li pra cow nik zo bo wią zu je się do świad cze nia te le pra cy przy za wie ra niu
umo wy o pra cę, obo wią zek in for ma cyj ny o wa run kach za trud nie nia (patrz pkt 1.5.)
obej mu je do dat ko wo:

� okre śle nie jed nost ki or ga ni za cyj nej pra co daw cy, w któ rej znaj du je się sta no -
wi sko pra cy te le pra cow ni ka,

� wska za nie oso by lub or ga nu do ko nu ją ce go za pra co daw cę czyn no ści
w spra wach z za kre su pra wa pra cy od po wie dzial nych za współ pra cę z te le -
pra cow ni kiem oraz upo waż nio nych do prze pro wa dza nia kon tro li w miej scu
wy ko ny wa nia pra cy.

W sy tu acji, gdy te le pra ca zo sta ła wpro wa dzo na w trak cie za trud nie nia, po wyż -
sze in for ma cje pra co daw ca prze ka zu je te le pra cow ni ko wi na pi śmie, naj póź niej
w dniu, w któ rym roz po czy na on te le pra cę.

Je że li pra co daw ca i te le pra cow nik nie po sta no wią ina czej, pra co daw ca ma
obo wią zek:
� do star czyć te le pra cow ni ko wi sprzęt nie zbęd ny do wy ko ny wa nia pra cy,

� ubez pie czyć sprzęt,

� po kryć kosz ty zwią za ne z in sta la cją, ser wi sem, eks plo ata cją i kon ser wa cją
sprzę tu,

� za pew nić te le pra cow ni ko wi po moc tech nicz ną i nie zbęd ne szko le nia w za -
kre sie ob słu gi sprzę tu.

1.4. For ma i treść umo wy o pra cę

Umo wa o pra cę po win na być za war ta na pi śmie. Jest to je den z naj waż niej szych
obo wiąz ków pra co daw cy i musi zostać spełniony. Na wet je że li pra co daw ca nie za-
warł umo wy w for mie pi sem nej, ma obo wią zek pi sem ne go potwier dze nia pra cow ni-
ko wi usta leń co do stron umo wy, ro dza ju umo wy oraz jej wa run ków. Musi to zrobić
najpóźniej przed dopuszczeniem pracownika do pracy, w przeciwnym razie złamie
prawo i zostanie ukarany mandatem przez inspektora pracy.

Na wet je śli pra co daw ca nie przy go to wał umo wy w for mie pi sem nej, nie ozna cza
to, że nie zo sta ła za war ta. Do na wią za nia sto sun ku pra cy wy star czy sam fakt do pusz-
cze nia pra cow ni ka do pra cy – wów czas sto su nek pra cy powstaje w chwi li jej roz po-
czę cia.

Od te go mo men tu brak umo wy na pi śmie jest jed nak wy kro cze niem zagro-
żonym karą grzywny.

Umo wa o pra cę po win na okre ślać:
� stro ny umo wy – na zwę pra co daw cy i oso by go re pre zen tu ją cej, imię i na zwi -

sko pra cow ni ka,
� ro dzaj umo wy (np. umo wa na czas okre ślo ny), 
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� da tę jej za war cia oraz
� wa run ki pra cy i pła cy, w szcze gól no ści:
© ro dzaj pra cy, tj. okre śle nie za wo du pra cow ni ka, funk cji, ja ką bę dzie peł nił,

sta no wi ska pra cy bądź czyn no ści, ja kie miał by wy ko ny wać,
© miej sce wy ko ny wa nia pra cy,
© wy na gro dze nie za pra cę od po wia da ją ce ro dza jo wi pra cy, ze wska za niem

skład ni ków wy na gro dze nia,
© wy miar cza su pra cy (np. 1/4 eta tu, 1/2 eta tu, pe łen etat),
© ter min roz po czę cia pra cy.

1.5. Obo wią zek in for mo wa nia pra cow ni ka o wa run kach 
za trud nie nia

Pra co daw ca ma obo wią zek pi sem ne go po in for mo wa nia pra cow ni ka o na stę pu-
ją cych wa run kach za trud nie nia:
� do bo wej i ty go dnio wej nor mie cza su pra cy,
� czę sto tli wo ści wy płat wy na gro dze nia za pra cę,
� wy mia rze urlo pu wy po czyn ko we go,
� dłu go ści okre su wy po wie dze nia umo wy o pra cę,
� ukła dzie zbio ro wym pra cy, któ rym pra cow nik jest ob ję ty (jeśli występuje).
Je że li pra co daw ca nie ma obo wiąz ku usta le nia re gu la mi nu pra cy, mu si w po wy-

ż szym pi śmie za wrzeć do dat ko wo in for ma cje o:
� po rze noc nej,
� miej scu, ter mi nie i cza sie wy pła ty wy na gro dze nia,
� przy ję tym spo so bie po twier dza nia przez pra cow ni ków przy by cia i obec no ści

w pra cy oraz
� spo so bie uspra wie dli wia nia nie obec no ści w pra cy.

In for ma cję o wa run kach za trud nie nia pra co daw ca mu si prze ka zać pra cow ni ko -
wi nie póź niej niż w cią gu 7 dni od dnia za war cia umo wy o pra cę.

Pracodawca ma również obowiązek poinformowania pracownika na piśmie o:
� zmianie jego warunków zatrudnienia, 
� objęciu pracownika układem zbiorowym pracy,
� zmianie układu zbiorowego pracy, którym pracownik jest objęty, 

niezwłocznie, nie później jednak niż w ciągu 1 miesiąca od dnia wejścia w życie
tych zmian, a w przypadku gdy rozwiązanie umowy o pracę miałoby nastąpić przed
upływem tego terminu – nie później niż do dnia rozwiązania umowy.

Poinformowanie pracownika o jego warunkach zatrudnienia, jak również o zmia-
nie tych warunków może nastąpić przez pisemne wskazanie odpowiednich przepisów
prawa pracy. Każda zmiana warunków umowy o pracę wymaga formy pisemnej.
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1.6. Ja kie py ta nia pra co daw ca mo że za dać kan dy da to wi 
na pra cow ni ka, a ja kie pra cow ni ko wi?

Je że li ubie gasz się o pra cę, pra co daw ca ma pra wo żą dać od Cie bie po da nia na-
stę pu ją cych da nych:

© imie nia (imion) i na zwi ska,
© imion ro dzi ców,
© da ty uro dze nia,
© miej sca za miesz ka nia (ad re su do ko re spon den cji),
© wy kształ ce nia,
© oświad cze nia o prze bie gu do tych cza so we go za trud nie nia,
© potwierdzenia posiadanych kwalifikacji i umiejętności, np. językowych.

Od kan dy da ta na pra cow ni ka pra co daw ca nie mo że żą dać żad nych in nych da-
nych niż wy mie nio ne po wy żej.

Je że li je steś już pra cow ni kiem, pra co daw ca mo że żą dać do dat ko wo:
n in nych da nych oso bo wych, a tak że imion i na zwisk oraz dat uro dze nia dzie -

ci, je że li po da nie tych da nych umoż li wi Ci ko rzy sta nie ze szcze gól nych
upraw nień prze wi dzia nych w pra wie pra cy,

n nu me ru PE SEL.

Da ne oso bo we przed kła dasz w for mie oświad cze nia. Masz jed nak obo wią zek
udo ku men to wa nia ich na żą da nie pra co daw cy.

Pra co daw ca mo że żą dać po da nia in nych da nych oso bo wych niż wy mie nio ne po-
wy żej, wte dy, je że li obo wią zek ich po da nia wy ni ka z od ręb nych prze pi sów.

Przy kład:
Na pod sta wie art. 6 pkt 10 usta wy z dnia 24 ma ja 2000 r. o Kra jo wym Re je strze Kar-
nym (Dz.U. z 2017 r., poz. 678) pra co daw ca ma pra wo do ma gać się in for ma cji
o oso bach, któ rych da ne oso bo we zgro ma dzo ne zo sta ły w tym Re je strze. Mo że
np. żą dać od oso by ubie ga ją cej się o za trud nie nie przed sta wie nia wy pi sów o nie-
ka ral no ści.
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Pra co daw ca ma pra wo od mó wić za trud nie nia kan dy da to wi na pra cow ni ka,
któ ry po dał nie praw dzi we da ne oso bo we. Mo że też wy po wie dzieć z te go po wo -
du umo wę o pra cę oso bie już za trud nio nej.

Je śli jed nak pra co daw ca żą da bez praw nie in nych da nych, np. do ty czą cych
wy zna wa nej re li gii, pre fe ren cji sek su al nych czy za mia ru po sia da nia po tom stwa,
udzie le nie nie praw dzi wej od po wie dzi mo że być jed nym ze spo so bów ochro ny
god no ści oso bi stej pra cow ni ka. Pra co daw ca nie mo że wte dy wy cią gnąć wo bec
pra cow ni ka żad nych kon se kwen cji.



1.7. Roz wią za nie i wy ga śnię cie umo wy o pra cę

A. Roz wią za nie umo wy

Umo wa o pra cę roz wią zu je się:
� na mo cy po ro zu mie nia stron,
� przez oświad cze nie jed nej ze stron z za cho wa niem okre su wy po wie dze nia,
� przez oświad cze nie jed nej ze stron bez za cho wa nia okre su wy po wie dze nia,
� z upły wem cza su, na któ ry by ła za war ta.

Roz wią za nie umo wy na mo cy po ro zu mie nia stron

Po ro zu mie nie stron to umo wa roz wią zu ją ca sto su nek pra cy. W ta ki spo sób mo -
że zo stać roz wią za na każ da umo wa o pra cę, nie za leż nie od ogra ni czeń do ty czą cych
wy po wia da nia umo wy. Usta nie sto sun ku pra cy na pod sta wie po ro zu mie nia stron na-
stę pu je w ter mi nie do wol nie usta lo nym przez stro ny. Z ini cja ty wą za war cia ta kie go
po ro zu mie nia mo że wy stą pić za rów no pra co daw ca, jak i pra cow nik.

Nie ma również przeszkód, aby do rozwiązania umowy na mocy porozumienia
stron doszło w trakcie trwającego okresu wypowiedzenia.

Roz wią za nie umo wy o pra cę za wy po wie dze niem

Do roz wią za nia umo wy o pra cę z za cho wa niem okre su wy po wie dze nia do cho dzi
przez oświad cze nie pra co daw cy lub pra cow ni ka. Po win no być ono zło żo ne na pi ś-
mie. Sku tecz ność te go oświad cze nia wo li jest nie za leż na od zgo dy dru giej stro ny.

W ten spo sób każ da ze stron mo że roz wią zać umo wę za war tą:
� na okres prób ny,
� na czas nie okre ślo ny,
� na czas okre ślo ny.
Obowiązujące od lutego 2016 r. przepisy Kodeksu pracy stanowią, że za wypo-

wiedzeniem można rozwiązać każdą umowę o pracę na czas określony, niezależnie,
od tego na jaki czas została zawarta i czy odpowiedni zapis pojawił się w umowie. 
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Gdy pra co daw ca wy po wia da umo wę o pra cę za war tą na czas nie okre ślo -
ny, po wi nien wska zać przy czy nę uza sad nia ją cą to wy po wie dze nie. Przy wy po-
wia da niu umo wy za war tej: na okres prób ny, na czas okre ślo ny oraz na czas
nie okre ślo ny, pra co daw ca ma obo wią zek po uczyć pra cow ni ka o przy słu gu ją-
cym mu pra wie od wo ła nia do są du pra cy.

Roz wią za nie umo wy o pra cę na mo cy po ro zu mie nia stron wy ma ga zgod ne -
go oświad cze nia wo li pra co daw cy i pra cow ni ka.



Brak speł nie nia przez pra co daw cę któ re go kol wiek z wy żej wy mie nio nych obo-
wiąz ków mo że spo wo do wać, że sąd pra cy uzna wy po wie dze nie za nie zgod ne
z prze pi sa mi pra wa i orzek nie o bez sku tecz no ści wy po wie dze nia, a następnie przy-
wró ci pra cow ni ka do pra cy al bo za są dzi od szko do wa nie.

Kwestie dotyczące długości okresów wypowiedzenia zostały omówione na s. 6 i 8.
Okre sy wy po wie dze nia mo gą być skra ca ne (gdy po zwa la na to prze pis) i wy dłu-

ża ne. I tak:

� pra co daw ca i pra cow nik mo gą wy dłu żyć okres wy po wie dze nia, je że li pra -
cow nik jest za trud nio ny na sta no wi sku zwią za nym z od po wie dzial no ścią ma -
te rial ną za po wie rzo ne mie nie,

� pra co daw ca i pra cow nik mo gą skró cić okres wy po wie dze nia. Mo że to jed -
nak na stą pić po wy po wie dze niu umo wy o pra cę przez jed ną ze stron.

Zmia ny dłu go ści okre su wy po wie dze nia są moż li we, gdy za rów no pra co daw ca,
jak i pra cow nik zga dza ją się na nie.

Pra wo pra cy do pusz cza jed nak sy tu acje, w któ rych okres wy po wie dze nia mo że być
skró co ny wo lą jed nej ze stron. Pra co daw ca mo że, w ce lu wcze śniej sze go roz wią za nia
umo wy o pra cę, skró cić okres trzy mie sięcz ne go wy po wie dze nia, je że li wy po wie dze nie
umo wy za war tej na czas nie okre ślo ny lub umowy zawartej na czas określony na stę pu -
je z po wo du ogło sze nia upa dło ści lub li kwi da cji fir my al bo z in nych przy czyn nie do ty-
czą cych pra cow ni ków. Pra co daw ca mo że skró cić w ten spo sób okres wy po wie dze nia
naj wy żej jed nak do 1 mie sią ca.

Je że li pra cow nik uzna, że wy po wie dze nie przez pra co daw cę umo wy o pra cę jest
nie zgod ne z pra wem, mo że wnieść od wo ła nie do są du pra cy. Je że li sąd usta li, że
pra co daw ca na ru szył prze pi sy o wy po wia da niu umów, mo że przy wró cić pra cow ni -
ka do pra cy al bo za są dzić od szko do wa nie.
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Je że li obo wią zu je Cię co naj mniej dwu ty go dnio wy okres wy po wie dze nia i to
pra co daw ca wy po wie dział Ci umo wę o pra cę, masz pra wo do płat nych dni wol-
nych na po szu ki wa nie pra cy. Ich wy miar to:
2 dni ro bo cze – przy dwu ty go dnio wym i jed no mie sięcz nym wy po wie dze niu al bo
3 dni ro bo cze – przy trzy mie sięcz nym wy po wie dze niu.

Od 1 stycznia 2017 r. od wo ła nie od wy po wie dze nia umo wy o pra cę wno si się
do są du pra cy w cią gu 21 dni od dnia do rę cze nia pi sma wy po wia da ją ce go umo -
wę o pra cę.



UWA GA!

Za miast wy po wie dze nia umo wy o pra cę pra co daw ca mo że wrę czyć pra cow ni-
ko wi tzw. wy po wie dze nie zmie nia ją ce, któ re po le ga na wy po wie dze niu wa run ków
pra cy i pła cy wy ni ka ją cych z umo wy o pra cę. Pracodawca składający takie wy po wie-
dze nie, nie zmie rza do roz wią za nia umo wy o pra cę, ale do jej zmian, np. po przez
zmniej sze nie wy na gro dze nia czy zmia nę za kre su obo wiąz ków pra cow ni ka.

Wy po wie dze nie wa run ków pra cy lub pła cy uwa ża się za do ko na ne, je że li pra co-
daw ca za pro po no wał pra cow ni ko wi no we wa run ki na pi śmie. W ta kiej sy tu acji pra-
cow nik ma dwie moż li wo ści:
� mo że przy jąć no we wa run ki – wów czas wraz z upły wem przy słu gu ją ce go mu

okre su wy po wie dze nia za cznie świad czyć pra cę na no wych wa run kach,
� mo że nie przy jąć no wych wa run ków – wów czas po wi nien o tym po in for mo-

wać pra co daw cę nie póź niej niż do po ło wy obo wią zu ją ce go go okre su wy po-
wie dze nia. W ta kiej sy tu acji wy po wie dze nie zmie nia ją ce prze kształ ca się
w wy po wie dze nie umo wy o pra cę (czy li wy po wie dze nie de fi ni tyw ne), a umo -
wa o pra cę roz wią zu je się wraz z upły wem obo wią zu ją ce go pra cow ni ka okre -
su wy po wie dze nia.

Je śli pra cow nik nie zło ży oświad cze nia o od mo wie przy ję cia no wych wa run ków,
uzna je się, że wy ra ził na nie zgo dę. Pi smo pra co daw cy wy po wia da ją ce wa run ki pra -
cy lub pła cy po win no jed nak za wie rać po ucze nie o ta kich kon se kwen cjach. W ra zie
bra ku ta kie go po ucze nia, pra cow nik mo że zło żyć oświad cze nie o od mo wie przy ję-
cia za pro po no wa nych wa run ków do koń ca okre su wy po wie dze nia.

Pra co daw ca, któ ry chce po wie rzyć pra cow ni ko wi in ną pra cę niż okre ślo -
na w umo wie nie mu si wy po wia dać mu do tych cza so wych wa run ków pra cy lub
pła cy, gdy:

© jest to uza sad nio ne po trze ba mi pra co daw cy,
© czas prze nie sie nia nie prze kra cza 3 mie się cy w ro ku ka len da rzo wym,
© nie po wo du je to ob ni że nia wy na gro dze nia,
© pra ca od po wia da kwa li fi ka cjom pra cow ni ka.

Roz wią za nie umo wy o pra cę bez wy po wie dze nia
Każ dą umo wę o pra cę moż na roz wią zać w ści śle okre ślo nych oko licz no ściach

przez oświad cze nie pra co daw cy lub pra cow ni ka bez za cho wa nia okre su wy po wie-
dze nia, czy li ze skut kiem na tych mia sto wym.
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Zmia na wa run ków pra cy i pła cy jest moż li wa rów nież na mo cy po ro zu mie-
nia stron, tj. pra co daw cy i pra cow ni ka. Za war cie ta kie go anek su do umo wy wy-
ma ga jed nak za wsze zgo dy pra cow ni ka, któ re go zmia na do ty czy.



Zwol nie nie dys cy pli nar ne, czy li roz wią za nie przez pra co daw cę umo wy o pra -
cę bez wy po wie dze nia z wi ny pra cow ni ka, mo że na stą pić w wy ni ku:
� cięż kie go na ru sze nia przez pra cow ni ka pod sta wo wych obo wiąz ków pra cow -

ni czych, np. kra dzie ży, ła pow nic twa, udo stęp nie nia po uf nych in for ma cji,
� po peł nie nia przez pra cow ni ka w cza sie trwa nia umo wy o pra cę prze stęp stwa,

któ re unie moż li wia dal sze za trud nia nie go na zaj mo wa nym sta no wi sku, je że li
prze stęp stwo jest oczy wi ste lub zo sta ło stwier dzo ne pra wo moc nym wy ro kiem,

� za wi nio nej przez pra cow ni ka utra ty upraw nień ko niecz nych do wy ko ny wa nia
pra cy na zaj mo wa nym sta no wi sku.

Do roz wią za nia umo wy o pra cę bez wy po wie dze nia z wi ny pra cow ni ka nie mo -
że jed nak że dojść po upły wie 1 mie sią ca od uzy ska nia przez pra co daw cę wia do-
mo ści o oko licz no ści uza sad nia ją cej roz wią za nie umo wy.

Roz wią za nie przez pra co daw cę umo wy o pra cę bez za cho wa nia okre su
wy po wie dze nia moż li we jest również:
� gdy nie zdol ność pra cow ni ka do pra cy wsku tek cho ro by trwa:
© dłu żej niż 3 mie sią ce – gdy pra cow nik był za trud nio ny u da ne go pra co daw -

cy kró cej niż 6 mie się cy,
© dłu żej niż łącz ny okres po bie ra nia z te go ty tu łu wy na gro dze nia i za sił ku

oraz po bie ra nia świad cze nia re ha bi li ta cyj ne go przez pierw sze 3 mie sią ce
– gdy pra cow nik był za trud nio ny u da ne go pra co daw cy co naj mniej 6 mie -
się cy lub je że li nie zdol ność do pra cy zo sta ła spo wo do wa na wy pad kiem
przy pra cy al bo cho ro bą za wo do wą,

� w ra zie uspra wie dli wio nej nie obec no ści pra cow ni ka w pra cy z in nej przy czy -
ny niż cho ro ba, trwa ją cej dłu żej niż 1 mie siąc.

Roz wią za nie umo wy o pra cę bez wy po wie dze nia nie mo że na stą pić po sta wie-
niu się pra cow ni ka do pra cy w związ ku z usta niem przy czy ny nie obec no ści.

Roz wią za nie przez pra cow ni ka umo wy o pra cę bez wy po wie dze nia mo że na-
stą pić:
� je że li zo sta nie wy da ne orze cze nie le kar skie stwier dza ją ce szko dli wy wpływ

wy ko ny wa nej pra cy na zdro wie pra cow ni ka, a pra co daw ca nie prze nie sie go w ter-
mi nie wska za nym w orze cze niu le kar skim do in nej pra cy, od po wied niej ze wzglę du
na stan je go zdro wia i kwa li fi ka cje za wo do we,
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Je że li pra co daw ca roz wią zał umo wę o pra cę bez wy po wie dze nia z na ru sze-
niem prze pi sów, mo żesz wy stą pić do są du pra cy w cią gu 14 dni od dnia do rę-
cze nia za wia do mie nia o roz wią za niu umo wy o pra cę bez wy po wie dze nia.

Pra co daw ca mo że zwol nić Cię dys cy pli nar nie je dy nie z ww. po wo dów.



� gdy pra co daw ca do pu ścił się cięż kie go na ru sze nia pod sta wo wych obo wiąz-
ków wo bec pra cow ni ka (np. nie wy pła ca wy na gro dze nia). W ta kim przy pad ku pra-
cow ni ko wi przy słu gu je od szko do wa nie w wy so ko ści:

© wy na gro dze nia za okres wy po wie dze nia,
© wy na gro dze nia za okres 2 ty go dni – je że li umo wa o pra cę zo sta ła za war ta

na czas okre ślo ny.

Roz wią za nie umo wy o pra cę bez wy po wie dze nia przez pra cow ni ka nie mo że na-
stą pić póź niej niż po upły wie 1 mie sią ca od uzy ska nia przez pra cow ni ka wia do-
mo ści o oko licz no ści uza sad nia ją cej roz wią za nie umo wy.

Roz wią za nie przez pra cow ni ka umo wy o pra cę bez wy po wie dze nia pra wo
pra cy trak tu je tak jak wy po wie dze nie umo wy o pra cę przez pra co daw cę. Ozna-
cza to, że odchodzący pra cow nik za cho wu je upraw nie nia, ja kie tra cą pra cow ni cy,
któ rzy w takich okolicznościach wyrażą zgodę na rozwiązanie umowy za porozu-
mieniem stron, czy li np. pra wo do od pra wy pie nięż nej.

Ochro na przed wy po wie dze niem lub roz wią za niem umo wy o pra cę

Prze pi sy pra wa pra cy w sto sun ku do ści śle okre ślo nych ka te go rii pra cow ni ków
za ka zu ją pra co daw cy wy po wia da nia lub roz wią zy wa nia umów o pra cę.

Zgod nie z prze pi sa mi pra co daw ca nie mo że wy po wie dzieć umo wy o pra cę:

� w cza sie urlo pu pra cow ni ka, bez wzglę du na je go ro dzaj,

� w cza sie in nej uspra wie dli wio nej nie obec no ści pra cow ni ka w pra cy (np. cho -
ro by), je że li nie upły nął jesz cze okres upraw nia ją cy do roz wią za nia umo wy
o pra cę bez wy po wie dze nia.

� Pra co daw ca nie mo że wy po wie dzieć ani roz wią zać umo wy o pra cę:
© w okresie ciąży pracownicy, a także w okresach przebywania na wszystkich

urlopach związanych z rodzicielstwem. Dotyczy to również pracowników-
-ojców, także adopcyjnych i wychowujących dziecko w okresie prze-
bywania przez nich na wszystkich urlopach związanych z rodzicielstwem,

© w okre sie od dnia zło że nia przez pra cow ni ka wnio sku o udzie le nie urlo pu
wy cho waw cze go do dnia za koń cze nia te go urlo pu,
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Oświad cze nie za rów no pra co daw cy, jak i pra cow ni ka o wy po wie dze niu lub
roz wią za niu umo wy o pra cę bez wy po wie dze nia po win no być sfor mu ło wa ne
na pi śmie. Za rów no pra cow nik, jak i pra co daw ca po win ni wska zać w swo ich
oświad cze niach przy czy nę uza sad nia ją cą roz wią za nie umo wy, a pra co daw -
ca po wi nien po nad to umie ścić w nim po ucze nie o przy słu gu ją cym pra cow-
ni ko wi pra wie od wo ła nia do są du pra cy.



© w okresie od dnia złożenia przez pracownika uprawnionego do urlopu
wychowawczego wniosku o obniżenie wymiaru czasu pracy do dnia
powrotu do nieobniżonego wymiaru czasu pracy, nie dłużej jednak niż
przez łączny okres 12 miesięcy,

© pra cow ni ko wi po wo ła ne mu do czyn nej służ by woj sko wej w okre sie mię -
dzy dniem do rę cze nia kar ty po wo ła nia do czyn nej służ by woj sko wej do
momentu kiedy skończy służbę i wróci do pracy.

Ochro na przed wy po wie dze niem umo wy o pra cę przy słu gu je rów nież mło do-
cia ne mu w okre sie przy go to wa nia za wo do we go. Prze pis art. 196 Ko dek su pra cy za-
wie ra za mknię ty ka ta log przy czyn uza sad nia ją cych wy po wie dze nie umo wy o pra cę
za war tej w ce lu przy go to wa nia za wo do we go.

Powyższe zakazy nie obowiązują pracodawcy w razie ogłoszenia jego upadło-
ści lub likwidacji firmy, a także gdy zachodzą przyczyny uzasadniające rozwiązanie
umowy bez wypowiedzenia z winy pracownika.

B. Wy ga śnię cie umo wy

Sto su nek pra cy wy ga sa w szcze gól no ści w przy pad ku:
� śmier ci pra cow ni ka,
� śmier ci pra co daw cy, któ ry jest wła ści cie lem za kła du pra cy,
� upły wu trzy mie sięcz nej nie obec no ści w pra cy pra cow ni ka z po wo du tym cza -

so we go aresz to wa nia,
� nie zgło sze nia się pra cow ni ka do pra cy w cią gu 30 dni po od by ciu czyn nej

służ by woj sko wej.

1.8. Obo wią zek wy da nia świa dec twa pra cy
Pra co daw ca nie zwłocz nie po roz wią za niu lub wy ga śnię ciu sto sun ku pra cy ma

obo wią zek, nie za leż nie od ja kich kol wiek oko licz no ści – w tym np. roz li cze nia finan-
sowego, wy dać pra cow ni ko wi świa dec two pra cy.
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Je że li pra co daw ca omył ko wo uzna, że sto su nek pra cy wy gasł, pra cow ni ko -
wi przy słu gu je pra wo od wo ła nia do są du pra cy. Żą da nie przy wró ce nia do
pra cy lub od szko do wa nia wno si się do są du pra cy w cią gu 14 dni od dnia 
wy ga śnię cia umo wy o pra cę.

W okre sie cią ży umo wa o pra cę, któ ra ule gła by roz wią za niu po upły wie
trze cie go mie sią ca cią ży, ule ga prze dłu że niu do dnia po ro du. Do ty czy to umo -
wy za war tej na czas okre ślo ny al bo na okres prób ny prze kra cza ją cy je den mie-
siąc. Ochro na nie obej mu je ko biet za trud nio nych na za stęp stwo.



Świa dec two pra cy po win no za wie rać da ne do ty czą ce:

� okre su i ro dza ju wy ko ny wa nej pra cy,

� zaj mo wa nych sta no wisk,

� try bu roz wią za nia al bo oko licz no ści wy ga śnię cia sto sun ku pra cy (ze wska za -
niem pod sta wy praw nej),

� in ne in for ma cje nie zbęd ne do usta le nia upraw nień pra cow ni czych i upraw nień
z ubez pie cze nia spo łecz ne go, do ty czą ce:
© wy mia ru cza su pra cy pra cow ni ka,
© urlo pu wy po czyn ko we go wy ko rzy sta ne go przez pra cow ni ka w ro ku ka len da -

rzo wym, w któ rym ustał sto su nek pra cy,
© wy ko rzy sta nia do dat ko we go urlo pu al bo in ne go upraw nie nia lub świad cze -

nia, prze wi dzia ne go prze pi sa mi pra wa pra cy,
© na leż no ści ze sto sun ku pra cy uzna nych i nie za spo ko jo nych przez pra co daw cę

do dnia usta nia sto sun ku pra cy, z po wo du bra ku środ ków fi nan so wych,
© okre su ko rzy sta nia z urlo pu bez płat ne go i pod sta wy praw nej je go udzie le nia,
© wy ko rzy sta ne go urlo pu wy cho waw cze go,
© licz by dni, za któ re pra cow nik otrzy mał wy na gro dze nie cho ro bo we w ro ku,

w któ rym ustał sto su nek pra cy,
© wy ko rzy sta nia zwol nie nia od pra cy na opie kę nad dziec kiem w wie ku do lat 14,
© okre su, za któ ry pra cow ni ko wi przy słu gu je od szko do wa nie w związ ku ze skró -

ce niem okre su wy po wie dze nia umo wy o pra cę,
© okre su od by tej czyn nej służ by woj sko wej lub jej form za stęp czych,
© okre su wy ko ny wa nia pra cy w szcze gól nych wa run kach lub w szcze gól nym

cha rak te rze,
© okre sów nie skład ko wych, uwzględ nia nych przy usta la niu pra wa do eme ry tu -

ry lub ren ty, np. za sił ków cho ro bo wych lub opie kuń czych.

Po nad to w świa dec twie pra cy za miesz cza się wzmian kę o ewen tu al nym za ję ciu
wy na gro dze nia za pra cę.

Na żą da nie pra cow ni ka w świa dec twie pra cy na le ży po dać tak że in for ma cję
o wy so ko ści i skład ni kach wy na gro dze nia oraz o uzy ska nych kwa li fi ka cjach.

Od 1 stycznia 2017 r. zniesiono obowiązek wydawania pracownikom świadectw
pracy w przypadku zatrudnienia pracowników na podstawie umów terminowych 
u tego samego pracodawcy zawartych w okresie 2 lat, poczynając od zawarcia pierw-
szej z nich. Zgodnie z obowiązującymi regulacjami w związku z rozwiązaniem lub wy-
gaśnięciem stosunku pracy pracodawca jest zobowiązany niezwłocznie wydać pra-
cownikowi lub osobie przez niego upoważnionej świadectwo pracy jedynie wówczas,
gdy nie zamierza nawiązać z nim kolejnego stosunku pracy w ciągu 7 dni od dnia
rozwiązania lub wygaśnięcia poprzedniego stosunku pracy. Wydane w ten sposób
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świadectwo pracy powinno dotyczyć okresu bądź okresów zatrudnienia, za które do-
tychczas nie wydano świadectwa pracy. 

W przypadku nawiązania z tym samym pracownikiem kolejnego stosunku pracy
w ciągu 7 dni od dnia rozwiązania lub wygaśnięcia poprzedniego stosunku pracy pra-
codawca jest zobowiązany do wydania pracownikowi świadectwa pracy wyłącznie na
jego wniosek, złożony w postaci papierowej lub elektronicznej. Wniosek ten może być
złożony w każdym czasie i dotyczyć wydania świadectwa pracy obejmującego po-
przednie okresy zatrudnienia albo wszystkich okresów zatrudnienia, za które do-
tychczas nie wydano świadectwa pracy. W takiej sytuacji pracodawca jest zobowią-
zany wydać pracownikowi świadectwo pracy w ciągu 7 dni od dnia złożenia wniosku.

Pra co daw ca ma obo wią zek wy dać świa dec two pra cy w ostat nim dniu trwa nia umo -
wy. Mo że je wy dać bez po śred nio pra cow ni ko wi al bo oso bie pi sem nie przez nie go upo-
waż nio nej. Je że li nie jest to moż li we, po wi nien je do rę czyć za po śred nic twem pocz ty
al bo w in ny spo sób, nie póź niej niż w cią gu 7 dni od dnia usta nia sto sun ku pra cy.

2. Wy na gro dze nie za pra cę

2.1. Skład ni ki wy na gro dze nia za pra cę

Wy na gro dze nie za pra cę jest świad cze niem, któ re pra co daw ca jest zo bo wią-
za ny wy pła cać pra cow ni ko wi okre so wo w za mian za wy ko ny wa ną pra cę.

W skład każ de go wy na gro dze nia za pra cę, bez wzglę du na obo wią zu ją cy u da-
ne go pra co daw cy sys tem wy na gra dza nia, za wsze wcho dzi wy na gro dze nie za sad-
ni cze. Wy so kość wy na gro dze nia za sad ni cze go wy ni ka z przy ję te go u da ne go pra-
co daw cy sys te mu wy na gra dza nia: cza so we go, akor do we go lub pro wi zyj ne go.

� W cza so wym sys te mie wy na gra dza nia, wy na gro dze nie jest wy li cza ne we -
dług cza su trwa nia pra cy, np. go dzi ny, dnia, mie sią ca.
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Pra cow nik, któ ry otrzy mał świa dec two pra cy z błęd ny mi in for ma cja mi, mo że
w cią gu 7 dni od je go otrzy ma nia wy stą pić do pra co daw cy o je go spro sto wa nie.
W sy tu acji, gdy pra co daw ca od ma wia spro sto wa nia te go świa dec twa, pra cow nik
mo że w cią gu ko lej nych 7 dni wy stą pić z ta kim żą da niem do są du pra cy.

Je że li z po wo du nie wy da nia w ter mi nie lub wy da nia nie kom plet ne go świa-
dec twa pra cy, do zna łeś szko dy, masz pra wo do od szko do wa nia.

Przy słu gu ją ce Ci od szko do wa nie jest rów ne wy so ko ści wy na gro dze nia
za czas po zo sta wa nia bez pra cy, nie dłuż szy jed nak niż 6 ty go dni. Od szko do-
wa nie to ob li cza się we dług za sad sto so wa nych przy usta la niu ekwi wa len tu
pie nięż ne go za urlop wy po czyn ko wy (patrz pkt 4.1.11).



� W akor do wym sys te mie wy na gra dza nia, wy so kość wy na gro dze nia za le ży
od ilo ści wy ko na nej pra cy, np. 50 gr za zło że nie jed ne go dłu go pi su.

� W pro wi zyj nym sys te mie wy na gra dza nia, wy na gro dze nie jest pro cen tem
od war to ści do ko na nych przez pra cow ni ka trans ak cji lub sprze da ne go to wa -
ru itd., np. 1% pro wi zji od mie sięcz ne go utar gu w skle pie.

Po za wy na gro dze niem za sad ni czym, w skład wy na gro dze nia pra cow ni ka mo gą
wcho dzić tzw. wy na gro dze nia do dat ko we. Moż na je po dzie lić na:
� do dat ki obo wiąz ko we, któ re wy ni ka ją z prze pi sów Ko dek su pra cy, np. do da -

tek za pra cę w po rze noc nej, wy rów naw czy, za pra cę w go dzi nach nad licz bo -
wych oraz

� do dat ki, któ rych wpro wa dze nie za le ży je dy nie od wo li pra co daw cy lub wy ni -
ka z po ro zu mień za war tych mię dzy pra co daw cą a pra cow ni ka mi, np. do da -
tek funk cyj ny, sta żo wy, za zna jo mość ję zy ków ob cych.

Oprócz wy na gro dze nia za pra cę pra cow nik mo że rów nież otrzy my wać in ne
świad cze nia zwią za ne z pra cą, np. wy pła ty wy rów naw cze (die ty, zwrot kosz tów po-
dró ży), świad cze nia od szko do waw cze, na gro dy, od pra wy pie nięż ne.

2.2. Usta la nie wy na gro dze nia za pra cę

Wa run ki wy na gra dza nia za pra cę, czy li spo sób usta la nia wy so ko ści wy na gro dze-
nia oraz przy zna wa nia in nych świad czeń zwią za nych z pra cą pra co daw ca mo że usta-
lić przede wszyst kim w ukła dzie zbio ro wym pra cy.

Je że li jed nak u pra co daw cy nie ma wspo mnia ne go ukła du, a za trud nia on co naj-
mniej 20 pra cow ni ków, wa run ki wy na gro dze nia za pra cę mu si usta lić w re gu la-
mi nie wy na gra dza nia.

Je śli da ny pra co daw ca nie jest ob ję ty ukła dem zbio ro wym lub nie ma obo wiąz -
ku usta la nia re gu la mi nu, wa run ki wy płat okre śla w umo wie o pra cę.

2.3. Wy pła ta wy na gro dze nia

Wy pła ty wy na gro dze nia za pra cę do ko nu je się w for mie pie nięż nej. Zgod nie
z Ko dek sem pra cy część wy na gro dze nia mo że mieć in ną for mę niż pie nięż na, ale
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Okre śle nie wy so ko ści wy na gro dze nia za pra cę łącz nie ze wska za niem skład-
ni ków te go wy na gro dze nia jest obo wiąz kiem stron za wie ra ją cych umo wę o pra -
cę. Nie za leż nie od przy ję te go spo so bu usta la nia wy na gro dze nia za pra cę, pra-
cow nik za trud nio ny w peł nym wy mia rze cza su pra cy, jest za wsze upraw nio ny
do otrzy ma nia wy na gro dze nia nie niż sze go niż mi ni mal ne wy na gro dze nie
za pra cę. Od 1 stycznia 2017 r. wysokość minimalnego wynagrodzenia wynosi
2 000 zł brutto.



tyl ko wów czas, gdy prze wi du ją to usta wo we prze pi sy pra wa pra cy lub układ zbio-
ro wy pra cy.

Przy kład:

Układ zbio ro wy pra cy mo że prze wi dy wać, że pra cow ni kom oprócz go tów ko wej
wy pła ty wy na gro dze nia za pra cę, przy słu gu je rów nież wy na gro dze nie w na tu rze,
w for mie tzw. de pu ta tów, czy li róż ne go ro dza ju ar ty ku łów wy da wa nych pra cow ni-
ko wi, jak np.: opał, żyw ność, odzież itp.

Wy na gro dze nie za pra cę po win no być wy pła co ne do rąk pra cow ni ka (czy li
w ka sie fir my). Wy pła ta wy na gro dze nia mo że się od by wać w in ny spo sób, np. prze-
le wem lub na kon to ban ko we, ale tyl ko je że li prze wi du je to układ zbio ro wy pra cy lub
pra cow nik uprzed nio wy ra zi na to zgo dę na pi śmie.

Wy na gro dze nie za pra cę po win no być wy pła ca ne przez pra co daw cę co naj mniej
raz w mie sią cu, w sta łym i usta lo nym z gó ry ter mi nie. Wy na gro dze nie za pra cę
płat ne raz w mie sią cu wy pła ca się z do łu, nie zwłocz nie po usta le niu je go peł nej wy-
so ko ści, nie póź niej jed nak niż 10 dnia na stęp ne go mie sią ca. W nie któ rych przy pad-
kach, np. na uczy cie li, wy na gro dze nie jest płat ne z gó ry.

Je że li usta lo ny dzień wy pła ty wy na gro dze nia za pra cę przy pa da w dniu wol nym
od pra cy, np. w nie dzie lę, wy na gro dze nie wy pła ca się w dniu po prze dza ją cym.

Miej sce, ter min i czas wy pła ty wy na gro dze nia za pra cę mo gą zo stać okre-
ślo ne w re gu la mi nie pra cy lub np. ukła dzie zbio ro wym pra cy.

Na żą da nie pra cow ni ka pra co daw ca mu si mu udo stęp nić do wglą du do ku men -
ty, na pod sta wie któ rych zo sta ło ob li czo ne jego wy na gro dze nie.

Rosz cze nie o wy pła tę wy na gro dze nia za pra cę ule ga przedaw nie niu z upły-
wem 3 lat od mo men tu, kie dy pra co daw ca miał obo wią zek wy pła cić wy na gro dze-
nie za pra cę lub in ne świad cze nie.
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Je że li pra co daw ca nie wy pła ca w usta lo nym ter mi nie wy na gro dze nia za pra -
cę lub in ne go świad cze nia przy słu gu ją ce go pra cow ni ko wi, a tak że je że li bez pod-
staw nie ob ni ża ich wy so kość – po peł nia wy kro cze nie.

W ta kiej sy tu acji każ dy pra cow nik ma pra wo:
� wnieść skar gę na pra co daw cę do wła ści we go okrę go we go in spek to ra tu

pra cy al bo
� do cho dzić swo ich rosz czeń na dro dze są do wej.

Pra co daw ca ma obo wią zek wska zać czę sto tli wość wy płat wy na gro dze nia
za pra cę w pi śmie in for mu ją cym Cię o wa run kach za trud nie nia.



2.4. Ochro na wy na gro dze nia za pra cę

Ko deks pra cy gwa ran tu je szcze gól ną ochro nę wy na gro dze nia za pra cę.

Pra cow nik nie mo że zrzec się pra wa do wy na gro dze nia ani prze nieść te go
pra wa na in ną oso bę.

Pra co daw ca nie mo że po za ści śle okre ślo ny mi po trą ce nia mi do ko ny wać żad nych
in nych po trą ceń z wy na gro dze nia za pra cę.

Zgod nie z prze pi sa mi pra wa pra cy z wy na gro dze nia za pra cę – po od li cze niu
skła dek na ubez pie cze nia spo łecz ne oraz za licz ki na po da tek do cho do wy od osób
fi zycz nych – po trą ce niu pod le ga ją tyl ko na stę pu ją ce na leż no ści:
� su my eg ze kwo wa ne na mo cy ty tu łów wy ko naw czych na za spo ko je nie świad -

czeń ali men ta cyj nych,

� su my eg ze kwo wa ne na mo cy ty tu łów wy ko naw czych na po kry cie na leż no -
ści in nych niż świad cze nia ali men ta cyj ne,

� za licz ki pie nięż ne udzie lo ne pra cow ni ko wi,

� ka ry pie nięż ne za na ru sze nie po rząd ku i dys cy pli ny pra cy.

Po nad to z wy na gro dze nia za pra cę od li cza się, w peł nej wy so ko ści, kwo ty wy-
pła co ne w po przed nim ter mi nie płat no ści za okres nie obec no ści w pra cy, za któ ry
pra cow nik nie za cho wu je pra wa do wy na gro dze nia.

Przy kład:

Pra cow nik wy na gra dza ny sta łą staw ką mie sięcz ną otrzy mał z gó ry w dniu 1 marca
wy na gro dze nie za ma rzec. Pra cow nik w trak cie te go mie sią ca za cho ro wał i nie
wy pra co wał obo wią zu ją ce go go wy mia ru cza su pra cy.
Pra co daw ca zgod nie z prze pi sa mi pra wa pra cy mo że od li czyć z wy na gro dze nia
pra cow ni ka za kwiecień kwo tę od po wia da ją cą na leż no ści za okres nie obec no ści
w pra cy spo wo do wa nej cho ro bą.
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Na wet je że li zga dzasz się, by Two je wy na gro dze nie za pra cę otrzy my wa ła in -
na oso ba al bo chcesz pra co wać bez wy na gro dze nia i zło żysz sto sow ne oświad-
cze nie, bę dzie ono nie waż ne. Nie do ty czy to wo lon ta ria tu, gdyż zgod nie z prze-
pi sa mi za ten ro dzaj świad czeń ko rzy sta ją cy nie wy pła ca wy na gro dze nia.

Po trą ceń do ko nu je się w po da nej po wy żej ko lej no ści, tak więc po trą ce nie
wska za ne w dal szej ko lej no ści mo że być przez pra co daw cę do ko na ne do pie ro
po do ko na niu po trą ce nia wska za ne go w ko lej no ści wcze śniej szej.



Pra co daw ca mo że do ko ny wać po trą ceń tyl ko w ści śle określonej wysokości.
I tak:
� w ra zie eg ze ku cji świad czeń ali men ta cyj nych – do wy so ko ści trzech pią tych

wy na gro dze nia,
� w ra zie eg ze ku cji in nych na leż no ści lub po trą ca nia za li czek pie nięż nych 

– do wy so ko ści po ło wy wy na gro dze nia.
Wszyst kie ww. po trą ce nia łącz nie nie mo gą prze kra czać po ło wy wy na gro-

dze nia, a razem z po trą ce nia mi na za spo ko je nie świad czeń ali men ta cyj nych
– trzech pią tych wy na gro dze nia pra cow ni ka.

Do dat ko wym za bez pie cze niem eg zy sten cji osób po bie ra ją cych świad cze nia
pod le ga ją ce po trą ce niom jest wpro wa dze nie tzw. kwo ty wol nej. Kwo ta ta, to część
wy na gro dze nia za pra cę, któ ra nie jest ob ję ta po trą ce nia mi. Od po wia da ona okre-
ślo ne mu pro cen to wo ułam ko wi mi ni mal ne go wy na gro dze nia za pra cę.

Je śli np. po do ko na niu po trą ceń w wysokości po wy żej okre ślo nej po ło wa wy na-
gro dze nia bę dzie niż sza od wy na gro dze nia mi ni mal ne go, wów czas trze ba tak po bie-
rać na leż no ści, aby do wy pła ty zo sta ła mi ni mum kwo ta wol na od po trą ceń.

Wol na od po trą ceń jest kwo ta w wy so ko ści:
� mi ni mal ne go wy na gro dze nia za pra cę, usta la ne go na pod sta wie od ręb nych

prze pi sów, przy słu gu ją ce go pra cow ni kom za trud nio nym w peł nym wy mia rze
cza su pra cy, po od li cze niu skła dek na ubez pie cze nia spo łecz ne oraz za licz -
ki na po da tek do cho do wy od osób fi zycz nych – przy po trą ca niu sum eg ze -
kwo wa nych na mo cy ty tu łów wy ko naw czych na po kry cie na leż no ści in nych
niż świad cze nia ali men ta cyj ne,

� 75% wy na gro dze nia jak wy żej – przy po trą ca niu za li czek pie nięż nych udzie -
lo nych pra cow ni ko wi,

� 90% wy na gro dze nia jak wy żej – przy po trą ca niu kar pie nięż nych.

Gdy pra cow nik jest za trud nio ny w nie peł nym wy mia rze cza su pra cy, kwo ty wol -
ne od po trą ceń ule ga ją zmniej sze niu pro por cjo nal nie do wy mia ru cza su pra cy.

2.5. Pra wo do wy na gro dze nia za czas nie wy ko ny wa nia pra cy

Wy na gro dze nie przy słu gu je za pra cę wy ko na ną. By wa ją jed nak sy tu acje, w któ-
rych, je że li prze pi sy pra wa tak sta no wią, pra cow nik za cho wu je pra wo do wy na gro-
dze nia mi mo nie wy ko ny wa nia pra cy. Są ni mi:
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Po trą ce nia tyl ko za zgo dą pra cow ni ka
Na leż no ści in ne niż wy żej wska za ne mo gą być po trą ca ne z wy na gro dze nia

pra cow ni ka tyl ko za je go zgo dą, wy ra żo ną na pi śmie. Zgo da na po trą ce nie po-
win na do ty czyć kon kret nej i ist nie ją cej na leż no ści.



� prze rwa na kar mie nie, ko niecz ność spra wo wa nia oso bi stej opie ki nad dziec -
kiem do lat 14, ślub pra cow ni ka lub człon ka je go ro dzi ny, uro dze nie się dziec -
ka pra cow ni ka, zgon i po grzeb człon ka ro dzi ny,

� 2 al bo 3 dni wol ne na po szu ki wa nie pra cy,
� czas ba dań le kar skich, w tym ko biet w cią ży,
� prze rwy w pra cy i urlop wy po czyn ko wy,
� po wstrzy ma nie się pra cow ni ka od wy ko ny wa nia pra cy lub od da le nie się

z miej sca pra cy ze wzglę du na bez po śred nie za gro że nie zdro wia lub ży cia,
� szko le nie w za kre sie bhp,
� nie zdol ność do pra cy: z po wo du cho ro by, od osob nie nia w związ ku z cho ro -

bą za kaź ną, z po wo du wy pad ku w dro dze do pra cy lub z pra cy al bo cho ro by
przy pa da ją cej w cza sie cią ży, z po wo du pod da nia się nie zbęd nym ba da niom
le kar skim prze wi dzia nym dla kan dy da tów na daw ców ko mó rek, tka nek i na -
rzą dów oraz pod da nia się za bie go wi po bra nia ko mó rek, tka nek i na rzą dów,

� czas, pod czas któ re go pra cow nik, mi mo że był go tów do wy ko ny wa nia pra cy,
nie mógł jej świad czyć z przy czyn le żą cych po stro nie pra co daw cy, np. czas
prze sto ju.

3. Czas pra cy

3.1. Sys tem i wy miar cza su pra cy

Czas, w któ rym pra cow nik po zo sta je w dys po zy cji pra co daw cy w za kła dzie pra -
cy lub w in nym miej scu wy zna czo nym do wy ko ny wa nia pra cy to czas pra cy.

Świad cząc pra cę u da ne go pra co daw cy mu sisz wie dzieć, ile go dzin je steś zo-
bo wią za ny prze pra co wać na je go rzecz. Aby to usta lić na le ży ob li czyć wy miar cza -
su obo wią zu ją cy w da nym okre sie roz li cze nio wym.

Wy miar cza su pra cy ob li cza się:
© mno żąc 40 go dzin przez licz bę ty go dni przy pa da ją cych w okre sie roz li cze nio -

wym, a na stęp nie
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Okres roz li cze nio wy to od ci nek cza su obej mu ją cy ty go dnie al bo mie sią ce,
na któ ry jest pla no wa na i po upły wie któ re go jest roz li cza na pra ca każ de go 
pra cow ni ka.

Wy na gro dze nie przy słu gu ją ce za wyżej wymienione okre sy nie wy ko ny-
wa nia pra cy pod le ga ochro nie na tych sa mych za sa dach co wy na gro dze-
nie za pra cę fak tycz nie wy ko na ną.



© do da jąc do otrzy ma nej licz by go dzin wy nik mno że nia 8 go dzin i licz by dni
po zo sta łych do koń ca okre su roz li cze nio we go, przy pa da ją cych od po nie -
dział ku do piąt ku.

Każ de świę to wy stę pu ją ce w okre sie roz li cze nio wym i przy pa da ją ce w in nym
dniu niż nie dzie la ob ni ża wy miar cza su pra cy o 8 go dzin. Po nad to usta lo ny w po-
wyż szy spo sób wy miar cza su pra cy pra cow ni ka ule ga w da nym okre sie roz li cze nio-
wym ob ni że niu o licz bę go dzin uspra wie dli wio nej nie obec no ści w pra cy (np.
z po wo du cho ro by), przy pa da ją cych do prze pra co wa nia w cza sie tej nie obec no ści,
zgod nie z przy ję tym roz kła dem cza su pra cy.

Przy kład:

Pra cow nik pra cu je w jed no mie sięcz nym okre sie roz li cze nio wym. Jak ob li czyć
liczbę go dzin, któ re pra cow nik po wi nien prze pra co wać w czerwcu 2017 r.?

© Licz bę peł nych ty go dni pra cy w tym okre sie na le ży po mno żyć przez 40, czy li
4 x 40 = 160;

© Na stęp nie do 160 mu si my do dać wy nik mno że nia 8 go dzin przez licz bę dni
po zo sta łych do koń ca okre su roz li cze nio we go przy pa da ją cych od po nie dział -
ku do piąt ku (29 i 30.06.2017 r.), czy li 160 + (2 x 8) = 176. Następnie należy
odjąć 8 godzin za dzień 15 czerwca, w którym przypada święto Bożego Ciała
176 - 8 = 168 godzin.

Liczba go dzin, któ rą nie peł no eta to wiec po wi nien prze pra co wać w da nym
okre sie roz li cze nio wym, ule ga pro por cjo nal ne mu ob ni że niu sto sow nie do wy-
mia ru je go eta tu.

Ma jąc usta lo ny wy miar cza su pra cy na da ny okres roz li cze nio wy, pra co daw ca
roz kła da go na po szcze gól ne dni pra cy. 

Usta la jąc gra fik pra co daw ca mu si uwzględ nić, że w Pol sce pra cow nik (jeśli jego
praca ma mieścić się w obowiązujących normach czasu pracy):

n nie mo że świad czyć pra cy przez wię cej niż 8 go dzin na do bę (pra ca po wy -
żej 8 go dzin sta no wi pra cę w go dzi nach nad licz bo wych),

n mo że pra co wać prze cięt nie 40 go dzin w prze cięt nie pię cio dnio wym ty go -
dniu pra cy w przy ję tym okre sie roz li cze nio wym nie prze kra cza ją cym za sad ni -
czo 4 mie się cy.

Prze cięt ność ozna cza, że licz ba go dzin w po szcze gól nych ty go dniach okre su
roz li cze nio we go nie mu si być za wsze rów na 40 go dzi nom (w nie któ rych mo że być
tych go dzin mniej, w in nych wię cej) by le by tyl ko pra ca prze kra cza ją ca 40 go dzin
w jed nym ty go dniu by ła zrów no wa żo na od po wied nio krót szą pra cą w in nym 
ty go dniu.
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Przy kład:
W 4-ty go dnio wym okre sie roz li cze nio wym pra cow nik bę dzie świad czył pra cę w ko-
lej nych ty go dniach w wy mia rze: 35 go dzin, 45 go dzin, 47 go dzin oraz 33 go dzin.
Pra co daw ca, usta la jąc w po wyż szy spo sób roz kład cza su pra cy pra cow ni ka, nie
na ru szył norm czasu pracy, bo pra cow nik we wska za nym okre sie świad czył pra -
cę śred nio przez 40 go dzin ty go dnio wo (35 + 45 + 47+ 33 = 160; 160 : 4 = 40).

Nie wszy scy pra cow ni cy pra cu ją w pod sta wo wym sys te mie cza su pra cy, tj. po 8
go dzin dzien nie, prze cięt nie 40 go dzin w ty go dniu. Sys tem ten jest punk tem od nie-
sie nia dla in nych sys te mów cza su pra cy, któ re mo gą prze wi dy wać bądź krót szy, bądź
dłuż szy wymiar cza su pra cy. Obowiązujące w Polsce systemy czasu pracy:

� Rów no waż ny sys tem cza su pra cy, w któ rym jest do pusz czal ne prze dłu że-
nie do bo we go wy mia ru cza su pra cy:

– 12-godzinny – nie wię cej jed nak niż do 12 go dzin, w okre sie roz li cze nio -
wym nie prze kra cza ją cym 1 mie sią ca. Mo że być sto so wa ny w sy tu acji, gdy
je go wpro wa dze nie uza sad nio ne jest ro dza jem pra cy lub jej or ga ni za cją.

– 16-godzinny – nie wię cej jed nak niż do 16 go dzin, w okre sie roz li cze nio -
wym nie prze kra cza ją cym 1 mie sią ca. Sys tem ten mo że być sto so wa ny
przy pra cach po le ga ją cych na do zo rze urzą dzeń lub zwią za nych z czę ścio -
wym po zo sta wa niem w po go to wiu do pra cy.

– 24-godzinny – do 24 go dzin, w okre sie roz li cze nio wym nie prze kra cza ją -
cym 1 mie sią ca. Mo że być sto so wa ny przy pil no wa niu mie nia lub ochro nie
osób, a tak że do pra cow ni ków za kła do wych stra ży po żar nych i za kła do -
wych służb ra tow ni czych.

� Sys tem cza su pra cy w ru chu cią głym, w któ rym jest do pusz czal ne prze dłu-
że nie cza su pra cy do 43 go dzin prze cięt nie na ty dzień w okre sie roz li cze nio wym nie-
prze kra cza ją cym 4 ty go dni. Jed ne go dnia w nie któ rych ty go dniach w tym okre sie do-
bo wy wy miar czasu pra cy moż na prze dłu żyć do 12 go dzin. Opi sy wa ny sys tem
mo że być sto so wa ny przy pra cach, któ re ze wzglę du na tech no lo gię pro duk cji nie
mo gą być wstrzy ma ne, a tak że gdy pra ca nie mo że być wstrzy ma na ze wzglę du
na ko niecz ność cią głe go za spo ka ja nia po trzeb lud no ści.

� Prze ry wa ny sys tem cza su pra cy, prze wi du ją cy – we dług z gó ry usta lo ne go
roz kła du – nie wię cej niż jed ną prze rwę w pra cy w cią gu do by. Prze rwa ta nie mo że
trwać dłu żej niż 5 go dzin i nie wli cza się jej do cza su pra cy. Za czas tej prze rwy pra-
cow ni ko wi przy słu gu je pra wo do wy na gro dze nia w wy so ko ści po ło wy wy na gro dze-
nia na leż ne go za czas prze sto ju.

� Za da nio wy sys tem cza su pra cy, w któ rym czas pra cy usta la się za po mo cą wy-
mia ru za dań do wy ko na nia przez da ne go pra cow ni ka lub gru pę pra cow ni ków. Pra co-
daw ca, po po ro zu mie niu z pra cow ni kiem, usta la czas nie zbęd ny do wy ko na nia po wie-
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rzo nych za dań. Ilość i roz miar za dań po win ny być tak usta lo ne, aby pra cow nik mógł
je wy ko nać w cza sie nie dłuż szym niż 8 go dzin na do bę i prze cięt nie 40 go dzin w prze-
cięt nie 5-dnio wym ty go dniu pra cy. Sys tem ten mo że być wpro wa dzo ny, je że li jest to uza-
sad nio ne ro dza jem pra cy lub jej or ga ni za cją al bo miej scem wy ko ny wa nia pra cy.
� Na pi sem ny wnio sek pra cow ni ka mo że być do nie go sto so wa ny sys tem skró-

co ne go ty go dnia pra cy, w któ rym do pusz czal ne jest wy ko ny wa nie pra cy przez
mniej niż 5 dni w cią gu ty go dnia, przy rów no cze snym prze dłu że niu do bo we go wy-
mia ru cza su pra cy, nie wię cej niż do 12 go dzin, w okre sie roz li cze nio wym nie prze-
kra cza ją cym 1 mie sią ca.
� Na pi sem ny wnio sek pra cow ni ka mo że być do nie go sto so wa ny sys tem pra -

cy week en do wej, w któ rym pra ca świad czo na jest wy łącz nie w piąt ki, so bo ty, nie-
dzie le i świę ta. Do pusz czal ne jest rów nież prze dłu że nie do bo we go wy mia ru cza su
pra cy, nie wię cej jed nak niż do 12 go dzin, w okre sie roz li cze nio wym nie prze kra cza-
ją cym 1 mie sią ca.

Sys tem skró co ne go cza su pra cy moż na wpro wa dzić dla pra cow ni ków za trud-
nio nych w wa run kach szcze gól nie uciąż li wych lub szcze gól nie szko dli wych dla
zdro wia. Skró ce nie cza su pra cy mo że po le gać na usta no wie niu przerw w pra cy wli-
cza nych do cza su pra cy (w ta ki spo sób skra ca się czas pra cy przy pra cy mo no ton-
nej lub pra cy w usta lo nym z gó ry tem pie) al bo ob ni że niu norm cza su pra cy.

3.2. Prze rwy i od po czyn ki w pra cy

Pra co daw ca ma obo wią zek za pew nie nia co naj mniej 15-mi nu to wej prze rwy
w pra cy pra cow ni ko wi, któ re go do bo wy wy miar cza su wy no si co naj mniej 6 go dzin.
Czas tej prze rwy jest wli cza ny do cza su pra cy.

Po nad to pra co daw ca mo że wpro wa dzić jed ną prze rwę w pra cy nie wli cza ną
do cza su pra cy, w wy mia rze nie prze kra cza ją cym 60 mi nut, prze zna czo ną na spo ży-
cie po sił ku lub za ła twie nie spraw oso bi stych.

Dłuż sze prze rwy w pra cy wli cza ne do cza su pra cy przy słu gu ją pra cow ni cy kar-
mią cej dziec ko pier sią. Ma ona pra wo do dwóch pół go dzin nych przerw. Pra cow ni -
ca kar mią ca wię cej niż jed no dziec ko ma pra wo do dwóch przerw w pra cy, po 45 mi-
nut każ da. Prze rwy na kar mie nie mo gą być na wnio sek pra cow ni cy udzie la ne
łącz nie. Jed nak że pra cow ni ca, któ ra pra cu je po ni żej 6 go dzin dzien nie ma pra wo
do jed nej prze rwy na kar mie nie. Ta ka prze rwa nie przy słu gu je pra cow ni cy, któ rej do-
bo wy czas pra cy jest krót szy niż 4 go dzi ny.
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W każ dym sys te mie cza su pra cy pra co daw ca ma obo wią zek za pew nić pra-
cow ni ko wi od po wied nią licz bę dni wol nych od pra cy, a tak że do bo wych i ty go -
dnio wych od po czyn ków.



Pra cow ni ko wi przy słu gu je w każ dej do bie pra wo do co naj mniej 11 go dzin nie-
prze rwa ne go od po czyn ku. Ozna cza to, że pra cow nik mo że pra co wać w cią gu do -
by mak sy mal nie przez 13 go dzin, należy jednak pamiętać o obowiązujących w Pol-
sce normach czasu pracy dobowej i tygodniowej.

Do bo wy od po czy nek moż na jed nak skró cić w przy pad ku:
� pra cow ni ków za rzą dza ją cych w imie niu pra co daw cy za kła dem pra cy,
� ko niecz no ści pro wa dze nia ak cji ra tow ni czej w ce lu ochro ny ży cia lub zdro wia

ludz kie go, ochro ny mie nia lub śro do wi ska al bo usu nię cia awa rii.

Od po czy nek ty go dnio wy po wi nien obej mo wać co naj mniej 35 go dzin nie prze-
rwa ne go od po czyn ku, obej mu ją ce go co naj mniej 11 go dzin nie prze rwa ne go od po-
czyn ku do bo we go.

W wy jąt ko wych przy pad kach, w tym zmia ny po ry wy ko ny wa nia pra cy przez
pra cow ni ka w związ ku z je go przej ściem na in ną zmia nę, moż na skró cić ty go dnio -
wy nie prze rwa ny od po czy nek, nie więcej jed nak niż do 24 go dzin.

3.3. Pra ca w go dzi nach nad licz bo wych

Pra cą nad licz bo wą jest:

� pra ca wy ko ny wa na po nad obo wią zu ją ce pra cow ni ka nor my cza su pra cy,

� pra ca wy ko ny wa na po nad prze dłu żo ny do bo wy wy miar cza su pra cy wy ni ka -
ją cy z obo wią zu ją ce go pra cow ni ka sys te mu i roz kła du cza su pra cy.

Przy kład:
Pra cą nad licz bo wą dla pra cow ni ka za trud nio ne go w pod sta wo wym sys te mie
cza su pra cy bę dzie pra ca po nad 8 go dzin na do bę oraz po nad 40 go dzin prze-
cięt nie w ty go dniu w da nym okre sie roz li cze nio wym.
Z ko lei dla pra cow ni ka za trud nio ne go w rów no waż nym sys te mie cza su pra cy,
w któ rym do pusz czal ne jest prze dłu że nie do bo we go wy mia ru cza su pra cy, np.
do 12 go dzin, pra cą w go dzi nach nad licz bo wych bę dzie pra ca po nad 8 go dzin
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Je śli pra cow nik świad czy pra cę w rów no waż nym sys te mie cza su pra cy,
w któ rym do pusz czal ne jest prze dłu że nie do bo we go wy mia ru cza su pra cy
do 16 al bo 24 go dzin, pra co daw ca ma obo wią zek po każ dym okre sie wy ko ny-
wa nia pra cy w prze dłu żo nym wy mia rze, za pew nić mu od po czy nek od po wia-
da ją cy co naj mniej licz bie prze pra co wa nych go dzin, np. je że li pra cow nik
prze pra co wał w da nej do bie 16 go dzin, pra co daw ca mu si za pew nić mu nie
mniej niż 16 go dzin od po czyn ku.



na do bę w dniach, w któ rych zgod nie z gra fi kiem miał pra co wać 8 lub mniej go-
dzin, a w dniach, w któ rych miał pra co wać wię cej niż 8 go dzin – pra ca po-
nad licz bę, któ rą miał prze pra co wać. Pra cą w go dzi nach nad licz bo wych dla
wska za ne go pra cow ni ka bę dzie też pra ca po nad 40 go dzin prze cięt nie w ty go d-
niu w obo wią zu ją cym go okre sie roz li cze nio wym.

Pra ca w go dzi nach nad licz bo wych do pusz czal na jest je dy nie w ra zie:

� ko niecz no ści pro wa dze nia ak cji ra tow ni czej w ce lu ochro ny ży cia lub zdro wia
ludz kie go, ochro ny mie nia lub śro do wi ska al bo usu nię cia awa rii,

� szcze gól nych po trzeb pra co daw cy – zgod nie z li mi tem 150 go dzin w ro ku ka -
len da rzo wym. Umo wa o pra cę lub prze pi sy we wnątrz za kła do we mo gą usta -
lić jed nak wyż szy li mit.

Zgod nie z prze pi sa mi pra cow nik nie mo że pra co wać w go dzi nach nad licz bo-
wych wię cej niż 416 go dzin w ro ku ka len da rzo wym.

Za pra cę w go dzi nach nad licz bo wych, oprócz nor mal ne go wy na gro dze nia, przy-
słu gu je do da tek w wy so ko ści:

� 100% wy na gro dze nia:

© za pra cę w go dzi nach nad licz bo wych przy pa da ją cych: w no cy, w nie dzie -
le i świę ta nie bę dą ce dla pra cow ni ka dnia mi pra cy,

© za pra cę w go dzi nach nad licz bo wych przy pa da ją cych w dniu wol nym
od pra cy udzie lo nym pra cow ni ko wi w za mian za pra cę w nie dzie lę lub
w świę to,

© za pra cę w go dzi nach nad licz bo wych bę dą cych prze kro cze niem śred nio -
ty go dnio wej nor my cza su pra cy,

� 50% wy na gro dze nia: za pra cę w go dzi nach nad licz bo wych przy pa da ją cych
w każ dym in nym dniu.

W przy pad ku pra cow ni ków wy ko nu ją cych pra cę sta le po za za kła dem pra cy,
wy na gro dze nie wraz z do dat kiem moż na za stą pić ry czał tem.

Pra cę w go dzi nach nad licz bo wych pra co daw ca mo że re kom pen so wać cza sem
wol nym od pra cy, za miast wy pła ty do dat ku. I tak, w za mian za czas prze pra co wa -
ny w go dzi nach nad licz bo wych pra co daw ca, na pi sem ny wnio sek pra cow ni ka, mo -
że udzie lić mu w tym sa mym wy mia rze cza su wol ne go od pra cy.

Pra co daw ca w za mian za czas prze pra co wa ny w go dzi nach nad licz bo wych mo -
że udzie lić pra cow ni ko wi cza su wol ne go tak że bez je go wnio sku. W ta kim przy-
pad ku mu si jed nak udzie lić cza su wol ne go od pra cy w wy mia rze o po ło wę wyż szym
niż licz ba prze pra co wa nych go dzin nad licz bo wych, tj. 1 godz. pra cy nad licz bo wej
= 1,5 godz. cza su wol ne go. Po wi nien go udzie lić naj póź niej do koń ca okre su roz-
li cze nio we go.
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W go dzi nach nad licz bo wych pra co daw ca nie mo że za trud niać:

� ko biet w cią ży,

� pra cow ni ków opie ku ją cych się dziec kiem do lat 4 bez ich zgo dy,

� pra cow ni ków za trud nio nych na sta no wi skach, na któ rych wy stę pu ją prze kro -
cze nia naj wyż szych do pusz czal nych stę żeń i na tę żeń czyn ni ków szko dli wych
dla zdro wia,

� pra cow ni ków nie peł no spraw nych, chy ba że są za trud nie ni przy pil no wa niu
lub wła ści wy le karz wy ra zi na to zgo dę.

3.4. Pra ca w po rze noc nej

Po ra noc na obej mu je, dowolnie ustalone przez pracodawcę, 8 go dzin mię-
dzy 21.00 a 7.00. Pra co daw ca w re gu la mi nie pra cy okre śla, któ re z ośmiu go dzin
we wska za nym po wy żej prze dzia le cza so wym sta no wią w je go za kła dzie pra cy po -
rę noc ną (np. od 21.00 do 5.00; od 23.00 do 7.00).

Pra cow ni ko wi wy ko nu ją ce mu pra cę w po rze noc nej przy słu gu je do da tek do wy-
na gro dze nia za każ dą go dzi nę pra cy w po rze noc nej w wy so ko ści 20% staw ki go-
dzi no wej wy ni ka ją cej z mi ni mal ne go wy na gro dze nia za pra cę.

W po rze noc nej pra co daw ca nie mo że za trud niać:

� ko biet w cią ży,
� pra cow ni ków opie ku ją cych się dziec kiem do lat 4 bez ich zgo dy.

3.5. Pra ca w nie dzie le i świę ta

Zgod nie z Ko dek sem pra cy, pra ca w świę ta (rów nież w świę ta przy pa da ją ce
w nie dzie le) w pla ców kach han dlo wych jest nie do zwo lo na za wyjątkiem przypadków
określonych poniżej.

UWA GA!

Pra ca w nie dzie le jest do zwo lo na w pla ców kach han dlo wych wy łącz nie przy wy-
ko ny wa niu prac ko niecz nych ze wzglę du na ich uży tecz ność spo łecz ną i co dzien -
ne po trze by lud no ści.
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Udzie le nie cza su wol ne go nie mo że spo wo do wać ob ni że nia wy na gro dze nia
na leż ne go pra cow ni ko wi za peł ny mie sięcz ny wy miar cza su pra cy.

Ty go dnio wy czas pra cy łącz nie z go dzi na mi nad licz bo wy mi nie mo że prze-
kra czać prze cięt nie 48 go dzin w przy ję tym okre sie roz li cze nio wym.



Pra ca w nie dzie le i świę ta jest do zwo lo na na to miast:
� w ra zie ko niecz no ści pro wa dze nia ak cji ra tow ni czej w ce lu ochro ny ży cia lub

zdro wia ludz kie go, ochro ny mie nia lub śro do wi ska al bo usu nię cia awa rii,
� w ru chu cią głym,
� przy pra cy zmia no wej,
� przy nie zbęd nych re mon tach,
� w trans por cie i w ko mu ni ka cji,
� w za kła do wych stra żach po żar nych i w za kła do wych służ bach ra tow ni czych,
� przy pil no wa niu mie nia lub ochro nie osób,
� w rol nic twie i ho dow li,
� przy wy ko ny wa niu prac ko niecz nych ze wzglę du na ich uży tecz ność spo łecz -

ną i co dzien ne po trze by lud no ści, w szcze gól no ści w:
© za kła dach świad czą cych usłu gi dla lud no ści,
© ga stro no mii,
© za kła dach ho te lar skich,
© jed nost kach go spo dar ki ko mu nal nej,
© za kła dach opie ki zdro wot nej i in nych pla ców kach służ by zdro wia prze zna -

czo nych dla osób, któ rych stan zdro wia wy ma ga ca ło do bo wych lub ca ło -
dzien nych świad czeń zdro wot nych,

© jed nost kach or ga ni za cyj nych po mo cy spo łecz nej oraz pla ców kach opie -
kuń czo -wy cho waw czych, za pew nia ją cych ca ło do bo wą opie kę,

© za kła dach pro wa dzą cych dzia łal ność w za kre sie kul tu ry, oświa ty, tu ry sty ki
i wy po czyn ku,

� w sto sun ku do pra cow ni ków za trud nio nych w sys te mie cza su pra cy, w któ rym
pra ca jest świad czo na wy łącz nie w piąt ki, so bo ty, nie dzie le i świę ta.

Na pra co daw cy cią ży obo wią zek za pew nie nia pra cow ni ko wi wy ko nu ją ce mu
pra cę w nie dzie le i świę ta, in ne go dnia wol ne go od pra cy:
� w okre sie 6 dni ka len da rzo wych po prze dza ją cych lub na stę pu ją cych po prze -

pra co wa nej nie dzie li – w sy tu acji, gdy pra cow nik świad czy pra cę w nie dzie lę,
� w cią gu okre su roz li cze nio we go – w za mian za pra cę w świę to.
Je że li pra cow nik nie otrzy ma dnia wol ne go w za mian za pra cę w nie dzie lę w po-

wyż szym ter mi nie, wów czas pra co daw ca po wi nien udzie lić mu te go dnia do koń ca
da ne go okre su roz li cze nio we go, a gdy i to nie jest moż li we, mu si wy pła cić do da tek
w wy so ko ści 100% wy na gro dze nia w za mian za każ dą go dzi nę pra cy w nie dzie lę. 
To sa mo do ty czy re kom pen sa ty za pra cę w świę to.

32



4. Urlo py

4.1. Urlop wy po czyn ko wy

4.1.1. Na by cie pra wa do pierw sze go i ko lej ne go urlo pu wy po czyn ko we go

W ro ku ka len da rzo wym, w któ rym pra cow nik po raz pierw szy pod jął pra cę, pra -
wo do urlo pu wy po czyn ko we go uzy sku je z upły wem każ de go mie sią ca pra cy,
w wy mia rze 1/12 wy mia ru urlo pu przy słu gu ją ce go mu po prze pra co wa niu ro ku. Za-
tem taki pra cow nik na by wa pra wo do urlo pu cząst ko we go z do łu, za każ dy mie-
siąc pra cy.

Pra wo do ko lej nych urlo pów pra cow nik na by wa w każ dym na stęp nym ro ku ka-
len da rzo wym. Ozna cza to, że ko lej ne urlo py pra cow nik na by wa za wsze z gó ry.

Przy kład:

Pra cow nik, któ ry swo ją pierw szą pra cę roz pocz nie 1 wrze śnia, pra wo do urlo pu
wy po czyn ko we go w wy mia rze 1,66 dnia na bę dzie 30 września. Ko lej ne urlo py
cząst ko we w tym sa mym wy mia rze bę dą mu przy słu gi wać z upły wem każ de go ko-
lej ne go mie sią ca, tj. 31 października, 30 listopada oraz 31 grudnia. Za tem za okres
od 1 wrze śnia do 31 grud nia pra cow nik na bę dzie pra wo do 4/12 peł ne go wy mia -
ru urlo pu wy po czyn ko we go. Od 1 stycz nia nowego roku pra cow nik ten na bę dzie
z gó ry pra wo do 20 dni urlo pu, po nie waż ma krót szy niż 10-let ni staż pra cy.

4.1.2. Wy miar urlo pu wy po czyn ko we go

Urlop wy po czyn ko wy wy no si:
� 20 dni – gdy pra cow nik jest za trud nio ny kró cej niż 10 lat,
� 26 dni – gdy pra cow nik jest za trud nio ny co naj mniej 10 lat.

Do okre su za trud nie nia, od któ re go za le ży wy miar urlo pu, wli cza się wszyst kie
okre sy po przed nie go za trud nie nia, bez wzglę du na prze rwy w za trud nie niu oraz spo-
sób usta nia sto sun ku pra cy.

Do wymiaru urlopu wypoczynkowego wlicza się także okresy nauki określone 
w pkt. 4.1.3.

Po nad to je że li pra cow nik po zo sta je jed no cze śnie w dwóch lub wię cej sto sun kach
pra cy, do opi sy wa ne go okre su za trud nie nia wli cza się tak że okres po przed nie go nie-
za koń czo ne go za trud nie nia w czę ści przy pa da ją cej przed na wią za niem dru gie go lub
ko lej ne go sto sun ku pra cy.

Przy kład:

W dniu 1 lu te go 2017 r. Jan zo stał za trud nio ny na pod sta wie umo wy o pra cę
na czas nie okre ślo ny, w wy mia rze 1/2 eta tu. 1 kwiet nia 2017 r. Jan przed sta wił
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świa dec two pra cy wy sta wio ne przez po przed nie go pra co daw cę, u któ re go był
za trud nio ny na pod sta wie umo wy za war tej na czas od 1 sierp nia 2016 r. do 31
mar ca 2017 r. W stażu urlopowym Ja na pracodawca po wi nien uwzględ nić część
okre su za trud nie nia u wcze śniej sze go pra co daw cy – przy pa da ją cy od 1 sierp-
nia 2016 r. do 31 stycz nia 2017 r.

4.1.3. Okre sy na uki wli cza ne do sta żu pra cy, od któ re go za le ży wy miar
urlo pu wy po czyn ko we go

Do okre su pra cy, od któ re go za le ży wy miar urlo pu, do li cza się na stę pu ją ce
okre sy za koń czo nej na uki w:

� za sad ni czej lub in nej rów no rzęd nej szko le za wo do wej – prze wi dzia ny pro gra -
mem na ucza nia czas trwa nia na uki, nie wię cej jed nak niż 3 la ta,

� śred niej szko le za wo do wej – prze wi dzia ny pro gra mem na ucza nia czas trwa -
nia na uki, nie wię cej jed nak niż 5 lat,

� śred niej szko le za wo do wej dla ab sol wen tów za sad ni czych (rów no rzęd nych)
szkół za wo do wych – 5 lat,

� śred niej szko le ogól no kształ cą cej – 4 la ta,

� szko le po li ce al nej – 6 lat,

� szko le wyż szej – 8 lat.

Wska za nych okre sów nie su mu je się.

Je że li pra cow nik w cza sie za trud nie nia rów nież po bie rał na ukę, wli cze niu do okre -
su pra cy pod le ga al bo okres za trud nie nia, w któ rym by ła po bie ra na na uka, al bo okres
na uki – bio rąc pod uwa gę, co jest ko rzyst niej sze dla pra cow ni ka.

Przy kład:
Pra cow nik przez 5-letni okres na uki w szko le wy ższej po zo sta wał w za trud nie niu.
Z chwi lą ukoń cze nia stu diów pra co daw ca po wi nien wli czyć do sta żu urlo po we -
go pra cow ni ka 8 lat, a po mi nąć okres pra cy. Ta kie roz wią za nie jest bo wiem ko-
rzyst niej sze dla pra cow ni ka.

4.1.4. Wy miar urlo pu wy po czyn ko we go pra cow ni ka za trud nio ne go w nie peł-
nym wy mia rze cza su pra cy

Wy miar urlo pu wy po czyn ko we go pra cow ni ka za trud nio ne go w nie peł nym wy mia-
rze cza su pra cy pra co daw ca po wi nien usta lić pro por cjo nal nie do wy mia ru cza su pra -
cy pra cow ni ka.

Przy kład:
Pra cow ni ko wi, któ ry ma sied mio let ni staż pra cy i jest za trud nio ny w wy mia rze 1/2
eta tu – przy słu gu je urlop wy po czyn ko wy w wy mia rze 1/2 z 20 dni = 10 dni.
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4.1.5. Za sa dy udzie la nia urlo pu wy po czyn ko we go

Urlo pu wy po czyn ko we go udzie la się w te dni, któ re są dla pra cow ni ka dnia mi pra -
cy, zgod nie z obo wią zu ją cym go roz kła dem cza su pra cy. Nie ma zna cze nia, czy dzień
pra cy da ne go pra cow ni ka przy pa da w dniu po wsze dnim, w nie dzie lę, czy w świę to.

Urlo pu udzie la się w wy mia rze go dzi no wym od po wia da ją cym do bo we mu wy mia-
ro wi cza su pra cy pra cow ni ka w da nym dniu. Je den dzień urlo pu od po wia da
8 go dzi nom pra cy.

Pra co daw ca udzie la pra cow ni ko wi urlo pu wy po czyn ko we go w peł nych dniach pra -
cy. Od tej za sa dy jest je den wy ją tek. Pra co daw ca mo że udzie lić pra cow ni ko wi urlo pu
w dniu pra cy w wy mia rze go dzi no wym od po wia da ją cym czę ści do bo we go wy mia ru
cza su pra cy, gdy część urlo pu po zo sta ła do wy ko rzy sta nia jest niż sza niż peł ny do bo -
wy wy miar cza su pra cy pra cow ni ka w dniu, na któ ry ma być udzie lo ny urlop.

Przy kład:

Krzysz tof był za trud nio ny na pod sta wie umo wy o pra cę na czas okre ślo ny, za war-
tej od 1 stycz nia 2017 r. do 31 grud nia 2017 r. Przy słu gu je mu urlop w wy mia rze
20 dni (tj. 160 go dzin). Krzysz tof pra cu je w rów no wa żnym sys te mie cza su pra cy.
Do koń ca li sto pa da 2017 r. wy ko rzy sta on 156 go dzin urlo pu, to zna czy 11 dni, w któ-
rych ma pra co wać po 12 go dzin oraz 3 dni, w któ rych ma pra co wać po 8 go dzin
(czy li 11 x 12 = 132 go dzi ny urlo pu plus 3 x 8 = 24 go dzi ny urlo pu, ra zem 156 go-
dzin). Krzysz tof zło żył wnio sek o urlop na dzień 7 grud nia 2017 r., w któ rym to dniu
ma prze pra co wać 8 go dzin. Pra co daw ca udzie li pra cow ni ko wi urlo pu jed nak tyl ko
na 4 go dzi ny (160 go dzin przy słu gu ją ce go urlo pu – 156 go dzin wy ko rzy sta ne go urlo -
pu = 4 go dzi ny urlo pu po zo sta łe go do wy ko rzy sta nia w 2017 r.). Na po zosta łe 4 go-
dzi ny pra cy w dniu 7 grud nia 2017 r. Krzysz tof mu si przyjść do pra cy.

4.1.6. Co to jest urlop pro por cjo nal ny?

W ro ku ka len da rzo wym, w któ rym usta je sto su nek pra cy z pra cow ni kiem upraw-
nio nym do ko lej ne go urlo pu (np. pracownik zmienia pracodawcę lub przechodzi na
emeryturę), przy słu gu je mu urlop:
� u do tych cza so we go pra co daw cy – w wy mia rze pro por cjo nal nym do okre su

prze pra co wa ne go u te go pra co daw cy w ro ku usta nia sto sun ku pra cy, chy ba
że przed usta niem te go sto sun ku pra cow nik wy ko rzy stał urlop w przy słu gu ją -
cym mu lub w wyż szym wy mia rze,
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Je że li w wy ni ku pro por cjo nal ne go usta la nia wy mia ru urlo pu wy po czyn ko we -
go dla nie peł no eta tow ca, wy miar te go urlo pu nie obej mu je peł ne go dnia, pra co-
daw ca ma obo wią zek za okrą glić go w gó rę do peł ne go dnia.



� u ko lej ne go pra co daw cy – w wy mia rze:

© pro por cjo nal nym do okre su po zo sta łe go do koń ca da ne go ro ku ka len da -
rzo we go – w ra zie za trud nie nia na czas nie krót szy niż do koń ca da ne go ro -
ku ka len da rzo we go,

© pro por cjo nal nym do okre su za trud nie nia w da nym ro ku ka len da rzo wym 
– w ra zie za trud nie nia na czas krót szy niż do koń ca da ne go ro ku ka len -
da rzo we go.

Przykład:

Pra cow nik ze sta żem pra cy krót szym niż 10 lat był za trud nio ny u pra co daw cy
od 1 stycz nia 2017 r. do 31 mar ca 2017 r. U ko lej ne go pra co daw cy zo stał za trud -
nio ny 1 czerw ca 2017 r. na pod sta wie umo wy o pra cę na czas nie okre ślo ny.
U pierw sze go pra co daw cy na był pra wo do urlo pu za okres sty czeń -ma rzec
w wy mia rze 3/12 z 20 dni = 5 dni. Na to miast u ko lej ne go pra co daw cy bę dzie
mu przy słu gi wał urlop za okres czer wiec-gru dzień, tj. 7/12 z 20 dni = 12 dni.

Za sa dy usta la nia wy mia ru urlo pu u ko lej ne go pra co daw cy sto su je się od po-
wied nio:
� do pra cow ni ka po dej mu ją ce go pra cę u ko lej ne go pra co daw cy w cią gu in ne -

go ro ku ka len da rzo we go niż rok, w któ rym ustał je go sto su nek pra cy z po -
przed nim pra co daw cą oraz

� do pra cow ni ka po wra ca ją ce go do pra cy u do tych cza so we go pra co daw cy
w cią gu ro ku ka len da rzo we go po trwa ją cym co naj mniej 1 mie siąc okre sie:
© urlo pu bez płat ne go,
© urlo pu wy cho waw cze go,
© od by wa nia za sad ni czej służ by woj sko wej lub jej form za stęp czych, okre so -

wej służ by woj sko wej, prze szko le nia woj sko we go al bo ćwi czeń woj sko wych,
© tym cza so we go aresz to wa nia,
© od by wa nia ka ry po zba wie nia wol no ści,
© nie uspra wie dli wio nej nie obec no ści w pra cy.

4.1.7. Kie dy pra co daw ca ma obo wią zek udzie lić pra cow ni ko wi urlo pu wy po-
czyn ko we go?

Pra co daw ca ma obo wią zek udzie lić pra cow ni ko wi urlo pu w tym ro ku ka len da-
rzo wym, w któ rym pra cow nik uzy skał do nie go pra wo.

Pra co daw ca po wi nien udzie lać urlo pów zgod nie z pla nem urlo pów, któ ry spo rzą-
dza bio rąc pod uwa gę wnio ski pra cow ni ków i ko niecz ność za pew nie nia nor mal ne -
go to ku pra cy. Pla nem urlo pów nie obej mu je się czę ści urlo pu udzie la ne go na żą-
da nie pra cow ni ka.
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Na pra co daw cy nie cią ży obo wią zek usta la nia pla nu urlo pów:
� je że li za kła do wa or ga ni za cja związ ko wa wy ra zi ła na to zgo dę,
� je że li u da ne go pra co daw cy nie dzia ła za kła do wa or ga ni za cja związ ko wa. 
W ta kich przy pad kach pra co daw ca usta la ter min urlo pu w po ro zu mie niu z pra-

cow ni kiem.

Pra co daw ca ma pra wo na ka zać pra cow ni ko wi wy ko rzy sta nie urlo pu wy po-
czyn ko we go w trak cie okre su wy po wie dze nia umo wy o pra cę.

Pra co daw ca ma obo wią zek udzie lić pra cow ni ko wi nie wy ko rzy sta ne go urlo pu naj-
póź niej do 30 września na stęp ne go ro ku ka len da rzo we go. Nie do ty czy to jed nak urlo -
pu udzie la ne go na żą da nie pra cow ni ka.

4.1.8. Prze su nięcie, prze rwa nie, od wo ła nie z urlo pu

Prze su nię cie ter mi nu urlo pu mo że na stą pić:
� na wnio sek pra cow ni ka, umo ty wo wa ny waż ny mi przy czy na mi,
� z po wo du szcze gól nych po trzeb pra co daw cy, je że li nie obec ność pra cow ni -

ka spo wo do wa ła by po waż ne za kłó ce nia to ku pra cy.
Pra co daw ca mu si prze su nąć urlop na ter min póź niej szy, je że li pra cow nik nie mo -

że roz po cząć urlo pu w usta lo nym ter mi nie z przy czyn uspra wie dli wia ją cych nie obec-
ność w pra cy, a w szcze gól no ści z po wo du:
� cza so wej nie zdol no ści do pra cy wsku tek cho ro by i od osob nie nia w związ ku

z cho ro bą za kaź ną,
� po wo ła nia na ćwi cze nia woj sko we al bo na prze szko le nie woj sko we na czas

do 3 mie się cy,
� urlo pu ma cie rzyń skie go.
W przy pad ku gdy pra cow nik roz po czął już urlop wy po czyn ko wy, a do szło do ww.

oko licz no ści, urlop zo sta je prze rwa ny. W ta kiej sy tu acji, pra co daw ca jest zo bo wią-
za ny udzie lić nie wy ko rzy sta nej czę ści urlo pu w ter mi nie póź niej szym.

Pra co daw ca mo że od wo łać pra cow ni ka z urlo pu tyl ko wów czas, gdy oka że się
to ko niecz ne, a pra co daw ca nie był w sta nie prze wi dzieć te go wcze śniej.

4.1.9. Urlop na żą da nie

Urlop na żą da nie to część urlo pu wy po czyn ko we go, któ rej pra co daw ca ma
obo wią zek udzie lić na żą da nie pra cow ni ka i w ter mi nie przez nie go wska za nym – pra-
cow nik zgła sza żą da nie je go udzie le nia naj póź niej w dniu roz po czę cia urlo pu. Wy-
miar te go urlo pu to mak sy mal nie 4 dni w każ dym ro ku ka len da rzo wym.
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Na wnio sek pra cow ni cy udzie la się jej urlo pu wypoczynkowego bez po śred-
nio po urlo pie ma cie rzyń skim. Pra wo to przy słu gu je rów nież pra cow ni ko wi -oj cu
wy cho wu ją ce mu dziec ko, któ ry ko rzy sta z urlo pu ma cie rzyń skie go.



4.1.10. Ja kie wy na gro dze nie przy słu gu je pra cow ni ko wi za czas urlo pu wy-
po czyn ko we go?

Za czas urlo pu wy po czyn ko we go pra cow nik ma pra wo do ta kie go wy na gro dze-
nia, ja kie by otrzy mał, gdy by w tym cza sie pra co wał.

Za sa dy ob li cza nia wy na gro dze nia urlo po we go szcze gó ło wo re gu lu je roz po rzą-
dze nie Mi ni stra Pra cy i Po li ty ki So cjal nej z dnia 8 stycz nia 1997 r. w spra wie szcze gó-
ło wych za sad udzie la nia urlo pu wy po czyn ko we go, usta la nia i wy pła ca nia wy na gro dze-
nia za czas urlo pu oraz ekwi wa len tu pie nięż ne go za urlop (Dz.U. Nr 2, poz. 14, ze zm.).

4.1.11. Ekwi wa lent pie nięż ny za nie wy ko rzy sta ny urlop wy po czyn ko wy

Pra cow ni ko wi przy słu gu je ekwi wa lent pie nięż ny za nie wy ko rzy sta ny urlop wy po-
czyn ko wy, w przy pad ku nie wy ko rzy sta nia przy słu gu ją ce go mu urlo pu w ca ło ści lub
w czę ści z po wo du roz wią za nia lub wy ga śnię cia sto sun ku pra cy.

Pra co daw ca nie mu si wy pła cać ekwi wa len tu, w przy pad ku gdy stro ny po sta no-
wią o wy ko rzy sta niu urlo pu w cza sie po zo sta wa nia pra cow ni ka w sto sun ku pra cy
na pod sta wie ko lej nej umo wy o pra cę za war tej z tym sa mym pra co daw cą bez po śred-
nio po roz wią za niu lub wy ga śnię ciu po przed niej umo wy o pra cę.

4.2. Urlop bez płat ny

Na pi sem ny wnio sek pra cow ni ka pra co daw ca mo że, choć nie mu si, udzie lić mu
urlo pu bez płat ne go. Je go wy miar za le ży od uzgod nień mię dzy pra cow ni kiem a pra-
co daw cą.

4.3. Urlop ma cie rzyń ski

Pra cow ni cy przy słu gu je urlop ma cie rzyń ski w wy mia rze:

� 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 pięciorga i więcej dzieci przy jednym

porodzie.
Nie więcej niż 6 ty go dni urlo pu ma cie rzyń skie go mo że przy pa dać przed prze wi -

dy wa ną da tą po ro du.
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Urlop na żą da nie mo żesz wy ko rzy stać w czę ściach (np. czte ry ra zy po jed-
nym dniu lub dwa ra zy po dwa dni) al bo w ca ło ści (czte ry ko lej ne dni).

Pra cow nik nie mo że zrzec się pra wa do urlo pu.



Od 2 stycznia 2016 r. obowiązują dwa rodzaje urlopów w związku z narodzinami
dziecka: urlop macierzyński (20 tygodni) oraz urlop rodzicielski (32 tygodnie). Zlik-
widowany został dodatkowy urlop macierzyński, który będzie „włączony do urlopu
rodzicielskiego”. Natomiast łączna długość płatnych urlopów związanych z naro-
dzinami dziecka nie zmienia się i nadal będzie wynosić 52 tygodnie. W przypadku
narodzin wieloraczków długość urlopów została odpowiednio wydłużona. 

Nowe uregulowania wprowadzają też szerszy krąg osób uprawnionych do
urlopu macierzyńskiego, bowiem w sytuacji śmierci matki dziecka, porzucenia
przez nią dziecka lub gdy matka dziecka jest niezdolna do samodzielnej egzysten-
cji, osobami uprawnionymi do korzystania z urlopu macierzyńskiego, urlopu rodzi-
cielskiego oraz zasiłku macierzyńskiego stają się także najbliżsi członkowie rodziny.
W praktyce oznacza to, że np. ubezpieczony ojciec dziecka (w tym pracownik) lub
ubezpieczony członek najbliższej rodziny w przypadkach wskazanych powyżej, bę-
dzie mógł skorzystać z prawa do zasiłku macierzyńskiego. Dotyczy to także sytua-
cji, jeżeli matka dziecka nie była ubezpieczona (nie była pracownikiem).

Od 2 stycznia 2016 r. z urlopu rodzicielskiego można skorzystać bezpośrednio
po urlopie macierzyńskim, jednorazowo lub maksymalnie w 4 częściach. Rodzice
mają czas na jego wykorzystanie aż do zakończenia roku kalendarzowego, w któ-
rym dziecko skończy 6 lat. Dodatkowo 16 tygodni urlopu rodzicielskiego można wy-
korzystać w dogodnym dla rodziców czasie, który nie przypada bezpośrednio po po-
przedniej części urlopu. To rodzice dziecka zdecydują, czy będą chcieli skorzystać
z tej opcji, a jeśli tak, to kiedy (np. w czasie adaptacji dziecka do przedszkola, roz-
poczęcia przez nie szkoły, czy w innym okresie). 

Należy jednak pamiętać, że liczba części udzielonego w taki sposób urlopu ro-

dzicielskiego będzie pomniejszała liczbę części przysługującego urlopu wycho-

wawczego. W praktyce oznacza to, że decydując się na wykorzystanie w późniejszym

terminie, np. jednej części urlopu rodzicielskiego udzielonego na dziecko, w przy-

padku korzystania w przyszłości również z urlopu wychowawczego na to samo

dziecko, będzie można wykorzystać go już nie w 5 a tylko w 4 częściach.
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Oboje rodzice mogą korzystać z urlopu rodzicielskiego oraz urlopu wy-
chowawczego w każdym czasie, a ograniczeniem jest tylko wymiar urlopu,
który nie może być przekroczony.

Z urlopu rodzicielskiego można zrezygnować w każdym czasie, za zgodą
pracodawcy.



Jeśli matka dziecka jest ubezpieczona z tytułu prowadzenia działalności gospo-
darczej i będzie pobierać zasiłek macierzyński przez okres 20 tygodni, czyli przez
okres odpowiadający okresowi urlopu macierzyńskiego, to ojciec dziecka będący
pracownikiem, czyli zatrudniony na umowę o pracę, będzie mógł skorzystać 
z urlopu rodzicielskiego na to dziecko.

Nadal jest możliwe łączenie urlopu rodzicielskiego z wykonywaniem pracy 
u pracodawcy udzielającego tego urlopu w wymiarze nie wyższym niż ½ etatu. 
W takiej sytuacji jednak, urlop zostanie proporcjonalnie wydłużony, nawet do 64 ty-
godni. Jeśli rodzic łączy pracę z urlopem, np. przez 8 tygodni, to wykorzystuje w tym
czasie tylko 4 tygodnie „pełnoetatowego” urlopu. Jego urlop zostanie więc wydłu-
żony o dodatkowe 4 tygodnie, które nie będą łączone z pracą.

Od 2 stycznia 2016 r. ojcowie mają 2 lata na skorzystanie z przysługujących tylko
im dwóch tygodni urlopu. Dodatkowo, będą mogli podzielić go na dwie części i sko-
rzystać z nich w dowolnie wybranym przez siebie momencie.

Wydłużeniu uległ termin do złożenia wniosku o udzielenie urlopu rodzicielskiego,
rodzice mają bowiem aż 21 dni po porodzie na podjęcie decyzji, czy chcą skorzys-
tać z urlopu rodzicielskiego w pełnym wymiarze bezpośrednio po urlopie macie-
rzyńskim. Również do 21 dni wydłużają się pozostałe terminy, na złożenie wniosku
o urlop rodzicielski, wychowawczy lub ich części.

Za czas urlo pu ma cie rzyń skie go przy słu gu je za si łek ma cie rzyń ski. Za sa dy je go
przy zna wa nia okre śla usta wa z dnia 25 czerw ca 1999 r. o świad cze niach pie nięż nych
z ubez pie cze nia spo łecz ne go w ra zie cho ro by i ma cie rzyń stwa (Dz.U. z 2016 r.,
poz. 372 z późn. zm.).

4.4. Urlop wy cho waw czy

Pra cow nik, któ ry jest za trud nio ny co naj mniej 6 mie się cy (bie rze my pod uwa gę
ogól ny staż za trud nie nia u wszyst kich pra co daw ców) ma pra wo do urlo pu wy cho-
waw cze go w wy mia rze do 36 miesięcy w ce lu spra wo wa nia oso bi stej opie ki
nad dziec kiem, nie dłu żej jed nak niż do ukoń cze nia przez nie 6 ro ku ży cia. 

Obecnie z 36 miesięcy urlopu wychowawczego, 1 miesiąc przeznaczony jest wy-
łącznie dla drugiego rodzica, np. matka przebywa na urlopie 35 miesięcy, a ojciec 
1 miesiąc lub odwrotnie. Prawa tego nie można przenieść na drugiego z rodziców
lub opiekunów dziecka. Zatem w przypadku wykorzystywania uprawnienia przez jed-
nego z rodziców lub opiekunów, urlop może trwać co najwyżej 35 miesięcy.

Rodzic może wykorzystać pełne 36 miesięcy urlopu wychowawczego jeżeli: 
� drugi rodzic dziecka nie żyje, 
� drugiemu rodzicowi dziecka nie przysługuje władza rodzicielska, 
� drugi rodzic dziecka został pozbawiony władzy rodzicielskiej albo taka władza

uległa ograniczeniu lub zawieszeniu.
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Z urlopu wychowawczego mogą jednocześnie korzystać oboje rodzice lub opie-
kunowie dziecka. W takim przypadku łączny wymiar urlopu wychowawczego nie
może przekraczać wymiaru 36 miesięcy.

Jest to urlop bez płat ny, gwa ran tu ją cy pra cow ni ko wi po wrót do pra cy na sta no-
wi sko, ja kie zaj mo wał przed urlo pem, z tym sa mym wy na gro dze niem. Mo że się zda-
rzyć, że pra co daw ca nie mo że przy wró cić pra cow ni ka na je go daw ne sta no wi sko.
Wte dy po wi nien przy wró cić go do pra cy na sta no wi sku rów no rzęd nym z zaj mo wa-
nym przed roz po czę ciem urlo pu lub za trud nić go na in nym sta no wi sku od po wia da-
ją cym je go kwa li fi ka cjom za wo do wym, za wy na gro dze niem nie ni ższym od wy na gro-
dze nia za pra cę przy słu gu ją ce go pra cow ni ko wi w dniu pod ję cia pra cy na sta no wi sku
zaj mo wa nym przed tym urlo pem.

Urlo pu wy cho waw cze go udzie la się na pi sem ny wnio sek pra cow ni ka zło żo ny
na 21 dni przed rozpoczęciem korzystania z urlo pu.

Urlop wy cho waw czy mo że być wy ko rzy sta ny naj wy żej w 5 czę ściach. Wy miar każ-
dej z czę ści każ do ra zo wo okre śla pra cow nik, któ ry ko rzy sta z urlo pu wy cho waw cze go.

W cza sie urlo pu wy cho waw cze go pra cow nik ma pra wo pod jąć: pra cę za rob-
ko wą za rów no u do tych cza so we go, jak i in ne go pra co daw cy, in ną dzia łal ność
oraz na ukę lub szko le nie. Wykonywanie takich działań nie może jednak wykluczać
spra wo wa nia oso bi stej opie ki nad dziec kiem.

Je że li pra cow nik trwa le za prze stał spra wo wa nia oso bi stej opie ki nad dziec kiem,
po wi nien zgło sić swój po wrót do pra cy. Je że li jed nak te go nie uczy ni, a pra co daw -
ca sam usta li, że pra cow nik nie opie ku je się dziec kiem, wzy wa pra cow ni ka do sta-
wie nia się do pra cy w ter mi nie przez sie bie wska za nym. Wy zna czo ny ter min mu si jed-
nak przy pa dać nie póź niej niż w cią gu 30 dni od dnia usta le nia tego faktu przez
pracodawcę i nie wcze śniej niż po upły wie 3 dni od dnia we zwa nia.

Pra cow nik mo że zre zy gno wać z urlo pu wy cho waw cze go:

� w każ dym cza sie – za zgo dą pra co daw cy al bo
� po uprzed nim za wia do mie niu pra co daw cy – naj póź niej na 30 dni przed ter -

mi nem za mie rzo ne go pod ję cia pra cy.
Za miast wy stę po wać do pra co daw cy z wnio skiem o udzie le nie urlo pu wy cho-

waw cze go, mo żesz zło żyć mu wnio sek o ob ni że nie obo wią zu ją ce go Cię wy mia -
ru cza su pra cy do wy mia ru nie niż sze go niż po ło wa peł ne go wy mia ru cza su pra cy
w okre sie, w któ rym mógł byś ko rzy stać z ta kie go urlo pu. Pra co daw ca jest zo bo wią-
za ny roz pa trzyć Twój wnio sek.
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Pra co daw ca ma obo wią zek udzie lić urlo pu wy cho waw cze go we wska-
za nym przez Cie bie ter mi nie.
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Pracodawca nie może wypowiedzieć ani rozwiązać umowy o pracę w okresie od
dnia złożenia przez pracownika uprawnionego do urlopu wychowawczego wniosku o:

1) udzielenie urlopu wychowawczego – do dnia zakończenia tego urlopu;
2) obniżenie wymiaru czasu pracy – do dnia powrotu do nieobniżonego wymiaru

czasu pracy, nie dłużej jednak niż przez łączny okres 12 miesięcy.

Rozwiązanie przez pracodawcę umowy dopuszczalne jest tylko w razie ogło-
szenia upadłości lub likwidacji pracodawcy, a także gdy zajdą przyczyny uzasad-
niające rozwiązanie umowy o pracę bez wypowiedzenia z winy pracownika.

4.5. Zwolnienie na opiekę nad dzieckiem

Pracownikowi przysługują 2 dni zwolnienia od pracy w roku kalendarzowym z ty-
tułu wychowywania dziecka w wieku do 14 lat. Obecnie rodzice mogą sami zdecy-
dować, czy wykorzystać zwolnienie w dniach (2 dni) czy godzinach (16 godzin). Spo-
sób skorzystania z takiego zwolnienia w danym roku kalendarzowym określa się 
w pierwszym wniosku o jego udzielenie złożonym w danym roku i nie ma możliwo-
ści zmiany zadeklarowanego sposobu korzystania ze zwolnienia w tym roku.

Zwolnienie od pracy udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika za-
trudnionego w niepełnym wymiarze czasu pracy ustala się proporcjonalnie do wy-
miaru czasu pracy tego pracownika. Niepełną godzinę zwolnienia od pracy za-
okrągla się w górę do pełnej godziny. Jeżeli pracownik zatrudniony w niepełnym
wymiarze zdecyduje się korzystać z tego zwolnienia w dniach, jak dotychczas będą
przysługiwały mu dwa dni zwolnienia od pracy, bez względu na liczbę godzin do prze-
pracowania w danym dniu.

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

Nowy, bardziej elastyczny sposób korzystania z dni opieki nad dzieckiem umoż-
liwia zwolnienie się tylko z części dnia pracy, np. pracownik który miał do przepra-
cowania danego dnia 8 godzin, może zawnioskować tylko o 2 godziny zwolnienia
od pracy i tym samym przyjść później do pracy lub wyjść z niej wcześniej.

Prawo do zwolnienia od pracy pracownika, który jest zatrudniony u dwóch lub wię-
cej pracodawców jest uprawnieniem związanym niezależnie z każdym łączącym go
stosunkiem pracy. Pracownik ma prawo zatem niezależnie korzystać z tego zwolnie-
nia u każdego z pracodawców. W ramach równoległego zatrudnienia pracownik
może bowiem korzystać ze wszystkich uprawnień wynikających z przepisów prawa
pracy, w tym prawa do zwolnienia na dziecko w wieku do lat 14. Drugi pracodawca
nie ma podstaw do ingerowania w sprawy dotyczące odrębnego stosunku pracy.
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Za trud nia nie pra cow ni ków
mło do cia nych

1. Umo wa o pra cę

Mło do cia nym jest oso ba, któ ra ukoń czy ła 16 lat, a nie prze kro czy ła 18 lat.

Pra cow nik mło do cia ny mu si mieć ukoń czo ne 16 lat, a po nad to:

� ukoń czyć co naj mniej gim na zjum,
� przed sta wić świa dec two le kar skie stwier dza ją ce, że pra ca da ne go ro dza ju nie

za gra ża je go zdro wiu.

Mło do cia nych moż na za trud nić w ce lu przy go to wa nia za wo do we go lub przy
pracach lekkich.

� Umo wa o pra cę w ce lu przy go to wa nia za wo do we go

Umo wa o pra cę w ce lu przy go to wa nia za wo do we go sta no wi szcze gól ny ro dzaj
umo wy o pra cę. Zgod nie z prze pi sa mi, umo wa o pra cę w ce lu przy go to wa nia za wo-
do we go za sad ni czo po win na być za war ta na czas nie okre ślo ny.

Umo wa o pra cę w ce lu przy go to wa nia za wo do we go po win na okre ślać:
© ro dzaj przy go to wa nia za wo do we go (na uka za wo du lub przy ucze nie do wy -

ko ny wa nia okre ślo nej pra cy),
© czas trwa nia i miej sce od by wa nia przy go to wa nia za wo do we go,
© spo sób do kształ ca nia teo re tycz ne go,
© wy so kość wy na gro dze nia.

Pra co daw ca mo że wy po wie dzieć pra cow ni ko wi mło do cia ne mu umo wę
o pra cę za war tą w ce lu przy go to wa nia za wo do we go tyl ko w ra zie:

© nie wy peł nia nia przez mło do cia ne go obo wiąz ków wy ni ka ją cych z umo wy
o pra cę lub obo wiąz ku do kształ ca nia się, po mi mo sto so wa nia wo bec nie go
środ ków wy cho waw czych, tzn. prze pro wa dze nia roz mów z mło do cia nym ma-

Pra wo za ka zu je za trud nia nia osób, któ re nie ma ją ukoń czo nych 16 lat,
oprócz przy pad ków okre ślo nych prze pi sa mi. Wy ją tek do ty czy m.in. dzia łal no ści
ar ty stycz nej – np. ak to rów dzie cię cych, któ rzy mo gą być za trud nie ni pod wa run-
kiem uzyskania zgo dy ro dzi ców i zezwolenia właściwego in spek to ra pra cy.
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ją cych na ce lu na kło nie nie go do pra wi dło we go po stę po wa nia i na le ży te go
wy wią zy wa nia się z obo wiąz ków, upo mi na nia  mło do cia ne go,

© ogło sze nia upa dło ści lub li kwi da cji za kła du,
© re or ga ni za cji za kła du pra cy, unie moż li wia ją cej kon ty nu owa nie przy go to wa nia

za wo do we go,
© stwier dze nia nie przy dat no ści mło do cia ne go do pra cy, w za kre sie któ rej od by -

wa przy go to wa nie za wo do we (np. w przy pad ku ujaw nio ne go po ba da niach
le kar skich nie za do wa la ją ce go sta nu zdro wia mło do cia ne go nie zbęd ne go
w da nym za wo dzie).

� Za trud nia nie mło do cia nych w in nym ce lu niż przy go to wa nie za wo do we

Mło do cia ny mo że być za trud nio ny na pod sta wie umo wy o pra cę przy wy ko ny-
wa niu lek kich prac. Wy ko ny wa nie przez pra cow ni ka te go ro dza ju prac nie mo że jed-
nak po wo do wać za gro że nia dla ży cia, zdro wia i roz wo ju psy cho fi zycz ne go. Po nad -
to nie mo że utrud niać mło do cia ne mu wy peł nia nia obo wiąz ku szkol ne go.

2. Czas pra cy

Pra co daw ca, za trud nia jąc pra cow ni ka mło do cia ne go przy wy ko ny wa niu prac
lek kich, jest zo bo wią za ny do usta le nia wy mia ru i roz kła du je go cza su pra cy, uwzględ-
nia jąc ty go dnio wą licz bę go dzin na uki wy ni ka ją cą z pro gra mu na ucza nia oraz z roz-
kła du za jęć szkol nych.

Aby mło do cia ny mógł wy peł niać obo wią zek szkol ny:
� ty go dnio wy wy miar cza su pra cy mło do cia ne go w okre sie od by wa nia za jęć

szkol nych nie mo że prze kra czać 12 go dzin,
� do bo wy wy miar cza su pra cy mło do cia ne go w dniu uczest ni cze nia w za ję-

ciach szkol nych nie mo że prze kra czać 2 go dzin.
W okre sie fe rii szkol nych wy miar cza su pra cy pra cow ni ka mło do cia ne go za trud-

nio ne go przy wy ko ny wa niu lek kich prac nie mo że prze kra czać 7 go dzin na do bę i 35
go dzin w ty go dniu. Do bo wy wy miar cza su pra cy mło do cia ne go w wie ku do 16 lat nie
mo że jed nak prze kra czać 6 go dzin.

Wy kaz lek kich prac okre śla pra co daw ca po uzy ska niu zgo dy wła ści we go 
le ka rza. Wy kaz ten wy ma ga po nad to za twier dze nia przez wła ści we go in spek-
to ra pra cy.

Tyl ko wy żej wska za ne przy czy ny da ją pra co daw cy pod sta wę do wy po wie-
dze nia umo wy za war tej w ce lu przy go to wa nia za wo do we go.
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Pra cow ni cy mło do cia ni mo gą wy ko ny wać lek kie pra ce u wię cej niż jed ne go pra co-
daw cy. Nie mo gą przy tym jed nak pra co wać po nad nor mę. Dla te go pra co daw ca,
przed na wią za niem sto sun ku pra cy, ma obo wią zek uzy ska nia od mło do cia ne go oświad-
cze nia o za trud nie niu al bo o nie po zo sta wa niu w za trud nie niu u in ne go pra co daw cy.

Czas pra cy pra cow ni ka mło do cia ne go za trud nio ne go w ce lu przy go to wa nia
za wo do we go nie mo że prze kra czać 8 go dzin na do bę, a w przy pad ku mło do cia ne -
go w wie ku do 16 lat – 6 go dzin. Po nad to, je że li do bo wy wy miar cza su pra cy mło-
do cia ne go jest dłuż szy niż 4,5 go dzi ny, pra co daw ca ma obo wią zek wpro wa dzić
prze rwę w pra cy trwa ją cą nie prze rwa nie 30 mi nut.

Pra co daw ca nie mo że za trud niać mło do cia ne go:
© w go dzi nach nad licz bo wych,
© w po rze noc nej, tj. po mię dzy go dzi na mi 22.00 a 6.00.
Pra co daw ca ma obo wią zek za pew nić mło do cia ne mu:
© co naj mniej 14-go dzin ną prze rwę w pra cy – obejmującą porę nocną,
© co naj mniej 48 go dzin nie prze rwa ne go ty go dnio we go od po czyn ku obej mu-

ją ce go nie dzie lę.

3. Urlo py

Pra wo do urlo pu wy po czyn ko we go w wy mia rze 12 dni ro bo czych pra cow nik
mło do cia ny uzy sku je z upły wem 6 mie się cy od roz po czę cia pierw szej pra cy. Z upły-
wem ro ku pra cy pra cow nik mło do cia ny uzy sku je pra wo do urlo pu w wy mia rze 26
dni ro bo czych. W ro ku, w któ rym koń czy 18 lat, ma pra wo do urlo pu w wy mia rze 20
dni ro bo czych, je że li pra wo do urlo pu uzy skał przed ukoń cze niem 18 lat.

Pra cow ni ko wi mło do cia ne mu uczęsz cza ją ce mu do szko ły pra co daw ca mu si
udzie lić urlo pu w okre sie fe rii szkol nych. Na wnio sek mło do cia ne go, któ ry nie na był
jesz cze pra wa do urlo pu wy po czyn ko we go, pra co daw ca mo że udzie lić mu za licz ko -
wo urlo pu w okre sie tych fe rii.

Na wnio sek mło do cia ne go ucznia szko ły dla pra cu ją cych, pra co daw ca jest zo-
bo wią za ny udzie lić mu w okre sie fe rii szkol nych urlo pu bez płat ne go w wy mia rze nie-
prze kra cza ją cym łącz nie z urlo pem wy po czyn ko wym 2 mie się cy.

Okres urlopu bezpłatnego udzielanego młodocianemu w okresie ferii wli-
cza się do okresu pracy, od którego zależą uprawnienia pracownicze.
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In ne for my za trud nie nia

1. Umo wy cy wil no praw ne

Sto su nek praw ny, ja ki po wsta je mię dzy stro na mi za wie ra ją cy mi umo wy cy wil no-
praw ne, np. umo wę o dzie ło, umo wę zle ce nia, nie jest sto sun kiem pra cy. Przed mio-
tem umo wy o dzie ło jest wy ko na nie dzie ła. Z ko lei umo wa zle ce nia jest umo wą
o świad cze nie usług. Umo wa o dzie ło róż ni się od umo wy zle ce nia tym, że za wsze
mu si być uwień czo na kon kret nym i spraw dzal nym re zul ta tem. Mniej sze zna cze nie
ma tu obo wią zek oso bi ste go wy ko na nia dzie ła przez przyj mu ją ce go za mó wie nie, 
istot ne jest, aby re zul tat koń co wy był osią gnię ty.

Za sa dy za wie ra nia umów cy wil no praw nych zo sta ły za war te w Ko dek sie cy wil-
nym.

Za trud nie ni w ra mach umów cy wil no praw nych nie są za tem ob ję ci prze pi-
sa mi ochron ny mi Ko dek su pra cy, do ty czą cy mi m.in.:
� pro ce du ry wy po wia da nia pra cow ni ko wi umo wy za war tej na czas nie okre ślo -

ny (ko niecz ność kon sul ta cji ze związ ka mi za wo do wy mi, po da nie przy czy ny
uza sad nia ją cej wy po wie dze nie),

� udzie la nia urlo pów wy po czyn ko wych, ma cie rzyń skich i wy cho waw czych,
� wy pła ty wy na gro dze nia za urlop czy ekwi wa len tu pie nięż ne go za nie wy ko rzy -

sta ny urlop wy po czyn ko wy,
� sto so wa nia prze pi sów li mi tu ją cych nor my cza su pra cy,
� wy pła ty – oprócz nor mal ne go wy na gro dze nia – do dat ku za pra cę w go dzi nach

nad licz bo wych.
Je że li je steś np. zle ce nio bior cą, nie przy słu gu ją Ci upraw nie nia gwa ran to-

wa ne pra cow ni ko wi prze pi sa mi pra wa pra cy.

UWA GA!
Pra cow nik za trud nio ny za wy na gro dze niem, wy ko nu ją cy pra cę okre ślo ne go ro-

dza ju na rzecz pra co daw cy i pod je go kie row nic twem oraz w miej scu i cza sie wy zna-
czo nym przez pra co daw cę, jest za trud nio ny na pod sta wie sto sun ku pra cy, bez
wzglę du na na zwę za war tej przez stro ny umo wy. Co więcej, zawieranie umów cy-
wilnoprawnych, w warunkach, w których powinna zostać zawarta umowa o pracę,
stanowi wykroczenie przeciwko prawom pracownika, zagrożone karą grzywny od
1 000 do 30 000 zł.
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Aby wy ka zać, że za war ta umo wa zle ce nia w isto cie by ła umo wą o pra cę, moż -
na zwró cić się do in spek to ra pra cy. Je że li w oce nie in spek to ra pra cy za war cie umo -
wy cy wil no praw nej mia ło cha rak ter po zor ny, mo że on wy to czyć po wódz two o usta-
le nie ist nie nia sto sun ku pra cy po mię dzy za in te re so wa nym a zle ce nio bior cą.
Osta tecz na oce na cha rak te ru łą czą ce go stro ny sto sun ku praw ne go na le ży wy łącz-
nie do są du pra cy.

Od 1 stycznia 2017 r. wprowadzona została minimalna stawka godzinowa za
pracę wykonywaną w ramach umów zlecenia i umów o świadczenie usług. 

Wypłacenie przyjmującemu zlecenie lub świadczącemu usługi wynagrodzenia za
każdą godzinę wykonania zlecenia lub świadczenia usług w wysokości niższej niż
obowiązująca wysokość minimalnej stawki godzinowej jest wykroczeniem zagrożo-
nym karą grzywny od 1 000 zł do 30 000 zł. 

Kontrolę wypłacania wynagrodzenia w wysokości wynikającej z minimalnej
stawki godzinowej sprawować będzie Państwowa Inspekcja Pracy. 

Inspektorzy pracy zostali uprawnieni do skierowania wystąpienia lub wydania po-
lecenia w sprawie wypłacenia wynagrodzenia w wysokości wynikającej z minimal-
nej stawki godzinowej, zgodnie z przepisami ustawy o minimalnym wynagrodzeniu
za pracę. W przypadku stwierdzenia nieprawidłowości w zakresie wypłaty wyna-
grodzenia wynikającego z minimalnej stawki godzinowej inspektor pracy będzie więc
miał prawo skierowania wystąpienia lub polecenia. Wystąpienie lub polecenie będzie
mogło dotyczyć obowiązku wypłaty wynagrodzenia w formie pieniężnej, a w przy-
padku umów zawartych na czas dłuższy niż 1 miesiąc – obowiązku wypłaty wyna-
grodzenia co najmniej raz w miesiącu

Ponadto, inspektorzy pracy będą weryfikować prawidłowość korzystania przez
przedsiębiorców z wyłączeń od stosowania minimalnej stawki godzinowej (dotyczy
to m.in. umów w przypadku których o miejscu i czasie wykonania zlecenia lub
świadczenia usług decyduje przyjmujący zlecenie lub świadczący usługi i przysłu-
guje mu wyłącznie wynagrodzenie prowizyjne). W razie ustalenia, że umowa objęta
jest zakresem przedmiotowym ustawy, a zleceniobiorcy wypłacane jest wynagro-
dzenie w wysokości niższej niż wynikające z minimalnej stawki godzinowej, inspek-
tor pracy będzie mógł zastosować środek prawny w postaci wystąpienia lub pole-
cenia oraz nałożyć na sprawcę wykroczenia grzywnę w drodze mandatu karnego lub
skierować do sądu wniosek o ukaranie.

Zatem, osoby świadczące pracę na podstawie umów zlecenia i umów o świad-
czenie usług mogą zwracać się do Państwowej Inspekcji Pracy o przeprowadze-
nie kontroli w przypadku zaistnienia nieprawidłowości dotyczących ich wynagro-
dzenia.



2. Wo lon ta riat

Sto sun kiem cy wil no praw nym jest rów nież sto su nek praw ny łą czą cy ko rzy sta ją-
ce go z wo lon ta riu szem. Wy ko ny wa ne przez wo lon ta riu sza świad cze nie na rzecz ko-
rzy sta ją ce go jest świad cze niem od po wia da ją cym świad cze niu pra cy, a nie świad-
cze niem pra cy. Pod sta wo wą ce chą wo lon ta ria tu od róż nia ją cą go od sto sun ku
pra cy jest brak wy na gro dze nia za pra cę.

Wo lon ta riu sze nie pod le ga ją prze pi som o za trud nie niu, oprócz jed ne go, wpro-
wa dza ją ce go ogra ni cze nia wie ku. Wo lon ta riusz po wi nien mieć ukoń czo ne 18 lat, ale
w dro dze wy jąt ku moż na za trud nić tak że oso bę mło do cia ną.

Wo lon ta riusz po wi nien po sia dać kwa li fi ka cje i speł niać wy ma ga nia od po wied nie
do ro dza ju i za kre su wy ko ny wa nych świad czeń.

Świad cze nia wo lon ta riu szy są wy ko ny wa ne w za kre sie, w spo sób i w cza sie okre-
ślo nych w po ro zu mie niu z ko rzy sta ją cym z tych świad czeń. Po ro zu mie nie po win -
no za wie rać po sta no wie nie o moż li wo ści je go roz wią za nia. Na żą da nie wo lon ta riu-
sza ko rzy sta ją cy jest zo bo wią za ny:
� po twier dzić na pi śmie treść po ro zu mie nia,
� wy dać pi sem ne za świad cze nie o wy ko na niu świad czeń przez wo lon ta riu sza,

w tym o za kre sie wy ko ny wa nych świad czeń.
Ko rzy sta ją cy ze świad czeń wo lon ta riu sza ma obo wią zek:

� in for mo wać wo lon ta riu sza o ry zy ku dla zdro wia i bez pie czeń stwa zwią za nym z wy-
ko ny wa ny mi świad cze nia mi oraz o za sa dach ochro ny przed za gro że nia mi,

� za pew nić wo lon ta riu szo wi bez piecz ne i hi gie nicz ne wa run ki wy ko ny wa nia przez
nie go świad czeń, w tym – w za leż no ści od ro dza ju świad czeń i za gro żeń zwią za-
nych z ich wy ko ny wa niem – od po wied nie środ ki ochro ny in dy wi du al nej,

� po kry wać kosz ty po dró ży służ bo wych i diet,
� po in for mo wać wo lon ta riu sza o przy słu gu ją cych mu pra wach i cią żą cych obo wiąz-

kach oraz za pew nić do stęp ność tych in for ma cji.
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Wo lon ta riu szem jest oso ba, któ ra ochot ni czo i bez wy na gro dze nia wy ko nu je
świad cze nia na za sa dach okre ślo nych w usta wie z dnia 24 kwiet nia 2003 r. o dzia-
łal no ści po żyt ku pu blicz ne go i o wo lon ta ria cie (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 1817 ze zm.).

Da na oso ba sta je się wo lon ta riu szem po przez za war cie pi sem ne go po ro zu-
mie nia z wy bra ną or ga ni za cją po za rzą do wą lub po żyt ku pu blicz ne go, tzn. fun-
da cją, sto wa rzy sze niem, związ kiem wy zna nio wym, ko ścio łem itp. Je że li wo lon-
ta riusz dzia ła na rzecz or ga ni za cji kró cej niż 30 dni, po ro zu mie nie mo że mieć
for mę ust ną.
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Młody Czytelniku!

Oddajemy w Twoje ręce publikację Prawo pracy – pierwsze  
kroki. Przygotowaliśmy ją z myślą o ludziach wkraczających  
na rynek pracy, absolwentach szkół i osobach uczących się zawodu.
Jak powinna być sformułowana dobra umowa o pracę? Jakie  
są Twoje uprawnienia jako pracownika? Kiedy będzie można  
skorzystać z urlopu? Prawo reguluje niemal wszystkie sytuacje.  
Dla rozpoczynającego pracę zawodową znalezienie odpowie- 
dzi na nurtujące go pytania może jednak nie być łatwe.
Broszura składa się z trzech części. Pierwsza dotyczy zagadnień 
związanych ze stosunkiem pracy, znajdziesz w niej najbardziej 
przydatne informacje o umowach o pracę, wynagrodzeniach, 
czasie pracy i urlopach. Druga część przybliży Ci zasady zatrud- 
niania pracowników młodocianych, a trzecia wskaże różnice  
między umową o pracę a umowami cywilnoprawnymi.
A jeśli okaże się, że jakiś problem dalej nie jest dokładnie wy-
jaśniony? Wydawca broszury, Państwowa Inspekcja Pracy, za-
prasza do odwiedzenia strony: www.pip.gov.pl. Wiele tematów  
zasygnalizowanych w broszurze omówionych jest tam obszerniej. 
Dociekliwych zapraszamy do okręgowych inspektoratów pracy  
(adresy na naszej stronie internetowej), w których udzielane są nie-
odpłatnie porady z zakresu prawa pracy. 
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