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1. Zr6dita polskiego prawa pracy

Podstawowym aktem prawnym regulujgcym wzajemne prawa i obowigzki stron stosunku pracy w
Rzeczpospolitej Polskiej jest ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz. U. z
1998 r., Nr 21, poz 94 z pd6zniejszymi zmianami). Regulacje dotyczace praw i obowigzkéw podmiotéw
stosunku pracy zawierajg takze inne akty prawne, ktére na ogét przewidujg albo odestanie wprost do
odpowiednich przepiséw Kodeksu pracy albo stanowia, ze przepisy Kodeksu pracy majg zastosowanie do
spraw nimi nie uregulowanych. Regulacje w zakresie praw i obowigzkOw stron stosunku pracy zawierajg
réwniez rozporzgdzenia wykonawcze do ustaw, a takze oparte na ustawach wewnatrzzakladowe akty prawa
pracy, takie jak uktady zbiorowe pracy, inne porozumienia, regulaminy i statuty.

Polskie ustawodawstwo prawa pracy nie réznicuje sytuacji prawnej pracownikow ze wzgledu na
obywatelstwo. Takie réznicowanie byloby sprzeczne z prawodawstwem europejskim. Przepisy prawa pracy
w réwnym stopniu znajdujg zatem zastosowanie zaréwno do obywateli Rzeczypospolitej Polskiej, jak i do
obywateli Republiki Czeskiej, Niemiec czy innego Panstwa Cztonkowskiego Unii Europejskie;.



2. Przepisy ogélne
2.1. Pojecie pracownika i pracodawcy

Pracownikiem jest osoba fizyczna, bez wzgledu na obywatelstwo, zatrudniona przez pracodawce
na podstawie umowy 0 prace, powotania, wyboru, mianowania lub spétdzielczej umowy o prace. Pracownik
jest zobowigzany do wykonywania pracy osobiscie, pod kierownictwem pracodawcy i na jego rzecz za
wynagrodzeniem. Warunkiem koniecznym i zarazem wystarczajacym dla przyznania danej osobie statusu
pracownika jest pozostawanie w stosunku pracy. Natomiast pracodawcg jest jednostka organizacyjna,
chocby nie posiadata osobowosci prawnej, a takze osoba fizyczna, jezeli zatrudniajg one pracownikéw.

2.2. Podstawowe zasady prawa pracy

Polski Kodeks pracy przewiduje szereg zasad podstawowych, w oparciu o ktére unormowane

zostaly poszczegolne instytucje prawne. Do najwazniejszych naleza;

® prawo kazdej osoby do podjecia pracy;
swoboda nawigzywania stosunkéw pracy;
obowigzek pracodawcy poszanowania dobr osobistych pracownika;
obowigzek rownego traktowania pracownikow;
zakaz dyskryminowania pracownikow;
prawo pracownika do godziwego wynagrodzenia;
obowigzek panstwa zapewnienia ochrony uprawnieniom pracownikOw w oparciu 0 automatyzm
prawny;
prawo pracownikow i pracodawcéw do tworzenia i przystepowania do organizacji zawodowych;
prawo pracownikow do partycypacji w zarzadzaniu firma w zakresie spraw dotyczgcych ich
osobiscie.

2.3. Réwne traktowanie w zatrudnieniu

Zasada réwnego traktowania w zatrudnieniu zapewnia ochrone prawng kandydatom do pracy,
pracownikom i byltym pracownikom. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w
jakikolwiek sposéb, bezposrednio lub posrednio, ze wzgledu na jakiekolwiek okolicznosci, w szczegdélnosci
bez wzgledu na: ptec¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na
czas okreslony lub nie okreslony, zatrudnienie w petlnym Ilub niepelnym wymiarze czasu pracy.
Zasada ta naklada na pracodawce m. in. obowigzek réwnego traktowania pracownikéw w zakresie:
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania, dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

2.4. Nadzor i kontrola przestrzegania prawa pracy

Polskie ustawodawstwo zapewnia panstwowy nadzér i kontrole przestrzegania prawa pracy, w tym
takze przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP) poprzez wyspecjalizowane organy. Zadania
te wykonuje w szczegoélnosci Paristwowa Inspekcja Pracy (PIP). Ponadto, nadzor i kontrole przestrzegania
zasad, przepis6w higieny pracy i warunkow Srodowiska pracy sprawuje Paristwowa Inspekcja Sanitarna
(PIS). Dodatkowa kontrole przestrzegania prawa pracy w przypadkach przewidzianych ustawg zapewnia
instytucja spoteczna inspekcja pracy.

3. Stosunek pracy
3.1. Postanowienia umowe o prace

Do obligatoryjnych elementéw, jakie musi zawiera¢ kazda umowa o prace nalezg: okreslenie stron
umowy, jej rodzaj (np. na okres prébny, na czas okreslony, umowa na zastepstwo), data jej zawarcia,
warunki pracy i ptacy, a w szczegolnosci:

® rodzaj pracy,

® miejsce wykonywania pracy,

® wynagrodzenie za prace odpowiadajagce rodzajowi pracy, ze wskazaniem sktadnikdw
wynagrodzenia,

® wymiar czasu pracy,

® termin rozpoczecia pracy.



Rodzaj pracy jest elementem przedmiotowo istotnym, bez uregulowania ktérego strony w ogole nie
moga mowi¢ 0 zawarciu umowy o prace.

Umowa o prace powinna by¢ zawarta na pismie. Jezeli umowa zostata zawarta bez zachowania
formy pisemnej (umowa ustna), najpézniej w dniu rozpoczecia pracy pracodawca powinien potwierdzi¢ na
pismie ustalenia: co do stron umowy, rodzaju umowy oraz jej warunkéw. Niezachowanie formy pisemnej nie
przesgdza o niewaznosci umowy ustanej.

Nie pézniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, pracodawca ma obowigzek
poinformowac pracownika o:

® obowigzujgcej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
czestotliwosci wyptat wynagrodzenia za prace,
wymiarze przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,
obowigzujgcej pracownika dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace,
ukfadzie zbiorowym pracy, ktérym pracownik jest objety.
Zmiana jakichkolwiek warunkéw umowy o prace wymaga formy pisemnej.

3.2. Rodzaje umow o prace

Umowa o prace moze by¢ zawarta na czas okreslony, czas nieokreslony lub na czas wykonania

okreslonej pracy. Umowe na czas okreslony mozna podzieli¢ na nastepujace typy:
® na czas zastepstwa,
na czas wykonania okreslonej pracy,
o charakterze dorywczym,
o charakterze sezonowym,
na okres prébny.

Umowy na czas okres$lony, na czas nieokreslony, na czas wykonywania okreslonej pracy, umowa na
czas zastepstwa, moga by¢ poprzedzone umowa na okres prébny, ktéry nie moze przekracza¢ 3
miesiecy. Zaréwno przedtuzenie, jak tez ponowne zawarcie prébnego stosunku pracy jest zabronione.
Mozliwe jest jedynie wyjgtkowe przedtuzenie prébnego stosunku pracy w trakcie cigzy.

Umowa na czas okreslony rozwigzuje sie z mocy prawa po uptywie okresu, na ktory zostata
zawarta. Kodeks pracy nie przewiduje ograniczenia co do diugosci trwania umowy na czas okreslony.
Jednakze strony powinny okresli¢ termin zakonczenia wspoétpracy (chociazby w przyblizeniu) - azeby
zdarzenie wyznaczajgce koniec stosunku pracy bylo pewne i obiektywnie tatwe do ustalenia w czasie.
Umowa na czas okreslony moze by¢ stosowana, w zakresie dopuszczonym prawem, w zasadzie ze
wszystkimi pracownikami. Wyjatek stanowig pracownicy miodociani nieposiadajgcy kwalifikacji zawodowych,
ktorych wolno zatrudnia¢ tylko na podstawie uméw w celu przygotowania zawodowego.

Pracownik zatrudniony na umowe na czas okreslony nie jest objety ochrong trwatosci stosunku
pracy - ochrona taka przystuguje tylko pracownicy w cigzy. Kobieta w cigzy zatrudniona na jeden miesigc,
ktérej umowa na czas okreslony ulegtaby rozwigzaniu po uptywie trzeciego miesigca cigzy - przedtuza sie do
dnia porodu.

Jezeli uprzednio strony dwukrotnie zawarly umowe na czas okreslony na nastepujace po sobie
okresy (przerwa miedzy rozwigzaniem poprzedniej a nawigzaniem kolejnej umowy o prace nie moze
przekroczy¢ miesigca) zawarcie kolejnej umowy na czas okres$lony jest réwnoznaczne w skutkach prawnych
Z zawarciem umowy 0 prace na czas nieokreslony.

Umowa na czas nieokreslony jest najbardziej korzystng formg zatrudnienia dla pracownika,
zapewnia bowiem pracownikowi najlepszga ochrone stosunku pracy - pracodawca wypowiadajgc taka
umowe musi podac przyczyne uzasadniajgcg rozwigzanie umowy, a 0 zamiarze wypowiedzenia umowy
pracownikowi musi zawiadomi¢ zaktadowg organizacje zwigzkowa reprezentujgca tego pracownika.

3.3. Rozwigzanie stosunku pracy.

Rozwigzanie stosunku pracy powinno nastgpi¢ w formie pisemnej, jednakze oswiadczenie ztozone
w formie ustnej bedzie wazne. W oswiadczeniu pracodawcy o wypowiedzeniu umowy 0 prace zawartej na
czas nieokreslony lub o rozwigzaniu umowy o prace bez wypowiedzenia powinien by¢ wskazany powéd
(przyczyna) uzasadniajgcy wypowiedzenie lub rozwigzanie umowy.
Wypowiedzenie jest zwyklym sposobem rozwigzania umowy o prace. W ten sposéb mozna
rozwigza¢ umowe zawartg na okres probny oraz na czas nieokreslony. Okresy wypowiedzenia wynosza;
® umowa na okres prébny:
- 3 dni robocze, jezeli okres prébny nie przekracza 2 tygodni,
- 1 tydzien, jezeli okres probny jest dtuzszy niz 2 tygodnie,
- 2 tygodnie, jezeli okres prébny wynosi 3 miesiace.
® umowa 0 prace na czas nieokreslony:
- 2 tygodnie, jezeli pracownik byt zatrudniony krécej niz 6 miesiecy,
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- 1 miesigc, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 6 miesiecy,

- 3 miesigce, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 3 lata.

W tym trybie moze by¢ réwniez rozwigzana umowa o prace zawarta na czas okreslony, dtuzszy niz 6
miesiecy, jezeli strony przewidzialy dopuszczalnos¢ jej wczesniejszego rozwigzania za dwutygodniowym
wypowiedzeniem. Przy umowie na zastepstwa okres wypowiedzenia wynosi 3 dni robocze.

Pracodawca moze rozwigza¢ z pracownikiem umowe o prace bez zachowania okresu
wypowiedzenia, a wiec ze skutkiem natychmiastowym, z winy pracownika w przypadku:

- ciezkiego naruszenia przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych,

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

- zawinionej przez pracownika utraty uprawnieh koniecznych do wykonywania pracy na zajmowanym
stanowisku.

Nalezy mie¢ na uwadze fakt, ze rozwigzanie umowy o prace w trybie natychmiastowym z winy
pracownika nie moze nastgpi¢ po uplywie 1 miesigca od uzyskania przez pracodawce wiadomosci o
okolicznosci uzasadniajgcej rozwigzanie umowy o prace.

Ponadto pracodawca moze rozwigza¢ umowe o prace bez wypowiedzenia z przyczyn
niezawinionych przez pracownika, to jest:

1) jezeli niezdolnos¢ pracownika do pracy wskutek choroby trwa:

- dluzej niz 3 miesiace, gdy pracownik byt zatrudniony u danego pracodawcy krécej niz 6 miesiecy,

- dluzej niz tgczny okres pobierania z tego tytulu wynagrodzenia i zasitku oraz pobierania

Swiadczenia rehabilitacyjnego przez pierwsze 3 miesigce, gdy pracownik byt zatrudniony u danego

pracodawcy co najmniej 6 miesiecy lub jezeli niezdolno$¢ do pracy zostala spowodowana

wypadkiem przy pracy albo chorobg zawodowa,;
2) w razie usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy z innych przyczyn niz wymienione w pkt

1, trwajacej diuzej niz 1 miesigc.

Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia nie moze jednakze nastgpi¢ w razie nieobecnosci
pracownika w pracy z powodu sprawowania przez niego opieki nad dzieckiem — w okresie pobierania z tego
tytulu zasitku, a w przypadku odosobnienia pracownika ze wzgledu na chorobe zakazng — w okresie
pobierania z tego tytutu wynagrodzenia i zasitku.

Pracodawca powinien w miare mozliwosci ponownie zatrudni¢ pracownika, ktory w okresie 6
miesiecy od rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia, z przyczyn wymienionych wyzej, zgtosi swoj
powr6t do pracy niezwtocznie po ustaniu tych przyczyn.

Przepisy umozliwiajg rozwigzania umowy o prace ze skutkiem natychmiastowym takze
pracownikowi. Moze on z tego uprawnienia skorzysta¢ wtedy, gdy:

- pracodawca dopuscit sie ciezkiego naruszenia podstawowych obowigzkéw wobec pracownika,

- potwierdzonego przez lekarza szkodliwego wplywu pracy na zdrowie pracownika.

Oswiadczenie pracownika powinno nastgpi¢ na piSmie z podaniem powodu uzasadniajgcego
rozwigzanie umowy o prace. W przypadku, gdyby rozwigzanie umowy o prace spowodowane byto razacym
naruszeniem obowigzkéw przez pracodawce, pracownikowi przystuguje odszkodowanie w wysokosSci
wynagrodzenia za okres wypowiedzenia, jezeli pracownik miat umowe na czas nieokreslony. W przypadku
umowy na czas okreslony pracownikowi przystuguje odszkodowanie w wysokosci wynagrodzenia za okres 2
tygodni.

Umowa o prace wygasa z dniem Smierci pracownika, z dniem $mierci pracodawcy, chyba ze dojdzie
do przejecia pracownika przez nowego pracodawce, z uptywem 3 miesiecy nieobecnosci pracownika w
pracy z powodu tymczasowego aresztowania.

4. Wynagrodzenie za prace

Wynagrodzenie za prace ustalane jest co do zasady w umowie o prace. Warunki wynagradzania za
prace i przyznawania innych Swiadczen zwigzanych z pracg ustalajg takze uktady zbiorowe pracy, badz
regulaminy wynagradzania.

Pracodawca ma obowigzek wydawania regulaminéw wynagrodzenia w przypadku, kiedy zatrudnia
co najmniej 20 pracownikéw, chyba ze u tego pracodawcy obowigzuje zakladowy lub ponadzaktadowy
ukfad zbiorowy pracy. Regulamin wynagrodzenia okresla:

® system wynagradzania obowigzujgcy u danego pracodawcy,
stawki wynagrodzenia zasadniczego poszczegoélnych pracownikéw,
pozostate sktadniki wynagrodzenia (premie i dodatki)
zasady przyznawania wynagrodzenia za godziny nadliczbowe, za prace w nocy, za przestoj,
systemy premiowania,
waloryzacje wynagrodzen.



Od 1 stycznia 2011 r. ptaca minimalna w Polsce wynosi 1386 brutto. W okresie pierwszego roku
pracy danego pracownika nie moze by¢ nizsze niz 80% wysokosci minimalnego wynagrodzenia za prace.

5. Czas pracy

Regularny czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin dziennie i Srednio 40 godzin na tydzien przy
5-dniowym tygodniu pracy w srednim okresie rozliczeniowym wynoszgcym maksymalnie 4 miesigce.

Mozliwy jest rowniez system réwnowaznego czasu pracy, w ktorym jest dopuszczalne przedtuzenie
dobowego wymiaru czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacja, nie wiecej
jednak niz 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 1-go miesigca. Przediuzony dobowy
wymiar czasu pracy jest rownowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub
dniami wolnymi od pracy.

5.1. Przerwy w pracy i odpoczynek

W przypadku, gdy dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownikowi
przystuguje 15-minutowa platna przerwa w pracy. Umowy i regulaminy przewidywa¢ moga bezptatng
przerwe w pracy o dtugosci do 60 minut. Zasada jest, ze pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do
co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku.

5.2. Nadgodziny

Praca w godzinach nadliczbowych jest w ramach polskiego ustawodawstwa dopuszczalna, jej
wykonywanie dozwolone jest jednak wytacznie w przypadku szczegoélnych potrzeb zaktadu oraz w celu
ochrony cztowieka i majatku i nie moze ona — co do zasady - przekroczy¢ 150 godzin w roku
kalendarzowym.

Pracodawca nie ma jednak prawa powotywania sie na swoje potrzeby i zgdania od pracownika pracy
w nadgodzinach, jezeli na stanowisku pracy danego pracownika wystepuje najwyzsza dopuszczalna
koncentracja czynnikéw szkodliwych dla zdrowia pracownika.

Uktady zbiorowe pracy oraz umowy o prace moga przewidywac inne regulacje dotyczace nadgodzin.
W kazdym wypadku tgczny czas pracy nie moze przekroczy¢ $rednio 48 godzin na tydzien w Srednim
okresie rozliczeniowym.

Mitodziez (miedzy 16. a 18. rokiem zycia) i kobiety ciezarne nie moga S$wiadczy¢ pracy w
nadgodzinach.

5.2.1. Wynagrodzenie za nadgodziny

Za zarzadzong przez pracodawce prace w nadgodzinach, pracownikowi przystuguje dodatek do
wynagrodzenia. Jego wysokos¢ jest zalezna od tego, czy u pracownika zgodnie z podziatem jego czasu
pracy chodzi o dni robocze czy nie.

Dodatek za nadgodziny $wiadczone w nocy lub w niedziele i Swieta, ktére dla pracownika nie sg
dniami roboczymi, wynosi 100 %. Dodatek ten przystuguje pracownikowi takze wtedy, jezeli wykonuje
nadgodziny w dni, ktére przyznane mu zostaly jako rekompensata za prace w niedziele i Swieta. Za
pozostate nadgodziny (w normalne dni robocze dla pracownika) przystuguje dodatek w wysokosci 50 %
normalnego wynagrodzenia.

5.3. Praca nocna, praca w niedziele i Swieta oraz praca zmianowa

Praca nocna to praca wykonywana w porze nocnej, obejmujgcej 8 godzin w przedziale czasowym
od godziny 21.00 do godziny 7.00 dnia nastepnego. Z tego tytutu pracownikowi przystuguje 20-procentowy
dodatek do wynagrodzenia za kazdg godzine pracy w nocy. Wykonywanie pracy w nocy zabronione jest dla
kobiet ciezarnych, kobiet z dzieckiem w wieku do jednego roku zycia oraz dla miodziezy.

Dniami wolnymi od pracy sa niedziele i Swieta okreslone w przepisach o dniach wolnych od pracy.

W pewnych sytuacjach przepisy prawa pracy dopuszczajg prace w niedziele i Swieto. Za taka
prace uwaza sie prace wykonywang miedzy godzing 6.00 w tym dniu a godzing 6.00 w nastepnym dniu,
chyba ze u danego pracodawcy zostata ustalona inna godzina. Praca w Swieta nie jest jednak dozwolona w
placowkach handlowych, chyba ze zachodzi koniecznos¢ wykonania prac koniecznych ze wzgledu na ich
uzytecznos$c¢ spoteczna i codzienne potrzeby ludnosci.

Praca zmianowa to z kolei praca wykonywana wediug ustalonego rozkiadu czasu pracy
przewidujagcego zmiane pory wykonywania pracy przez poszczegoélnych pracownikdw po uptywie okreslonej
liczby godzin, dni lub tygodni.



Pracownikowi wykonujacemu prace w niedziele i swieta oraz pracownikowi wykonujgcemu prace
zmianowg, pracodawca jest obowigzany zapewnic inny dzieh wolny od pracy:

- W zamian za prace w niedziele - w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajgcych lub nastepujgcych po
takiej niedzieli,
- w zamian za prace w Swieto - w ciggu okresu rozliczeniowego.

Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie dnia wolnego od pracy w terminie 6 dni kalendarzowych w
zamian za prace w niedziele, pracownikowi przystuguje dzien wolny od pracy do kohca okresu
rozliczeniowego, a w razie braku mozliwosci udzielenia dnia wolnego od pracy w tym terminie, wéwczas za
kazda godzine pracy w niedziele pracownikowi przystuguje dodatek do wynagrodzenia w wysokosci 100 %
wynagrodzenia przystugujgcego za godziny nadliczbowe.

Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie dnia wolnego od pracy w ciagu okresu rozliczeniowego w
zamian za prace w Swieto, pracownikowi przystuguje dodatek do wynagrodzenia w wysokosci 100 %
wynagrodzenia przystugujacego za godziny nadliczbowe za kazdg godzine pracy w swieto.

5.4. Lagodzenie skutkow kryzysu ekonomicznego

Pracodawcy dotknieci kryzysem ekonomicznym moga obniza¢ koszty zatrudnienia, korzystajac z
rozwigzan proponowanych przez ustawe o ‘tagodzeniu skutkéw kryzysu ekonomicznego dla
pracownikéw i przedsiebiorcéw z dnia 1 lipca 2009 r. (Dz. U. Nr 125, poz. 1035) — tzw. ustawe
antykryzysowa.

5.4.1. Przediluzenie okresu rozliczeniowego

Jezeli jest to uzasadnione przyczynami obiektywnymi lub technologicznymi, lub dotyczgcymi
organizacji czasu pracy, pracodawca moze wydtuzy¢ obowigzujacy w jego zakladzie pracy okres
rozliczeniowy do 12 miesiecy. Stosowanie przedtuzonego okresu rozliczeniowego nie moze jednoczesnie
naruszac¢ prawa pracownika do minimalnego — dobowego i tygodniowego — nieprzerwanego odpoczynku.

Wskazac¢ przy tym nalezy, ze wynagrodzenie pracownika w miesigcach stosowania przedtuzonego
okresu rozliczeniowego czasu pracy nie moze by¢ nizsze od wysokosci minimalnego wynagrodzenia za
prace.

Harmonogram czasu pracy, okreslajacy indywidualny rozktad czasu pracy pracownika moze by¢
sporzgdzany na okres krotszy niz okres rozliczeniowy, obejmujacy jednak co najmniej 2 miesigce.

5.4.2. Indywidualny rozkiad czasu pracy

Indywidualny rozkfad czasu pracy pracownika ustalany przez przedsiebiorce moze przewidywac
rézne godziny rozpoczynania i koriczenia pracy. W takim przypadku ponowne wykonywanie pracy przez
pracownika w tej samej dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych. Stosowanie indywidualnego
czasu pracy nie moze jednocze$nie narusza¢ prawa pracownika do minimalnego — dobowego i
tygodniowego — nieprzerwanego odpoczynku.

Pracownik opiekujacy sie dzieckiem do ukoriczenia przez nie 14. roku zycia lub opiekujacy sie
cztonkiem rodziny wymagajacym jego osobistej opieki moze ziozy¢ przedsiebiorcy pisemny wniosek
dotyczacy ustalenia indywidualnego rozktadu czasu pracy przewidujgcego rézne godziny rozpoczynania i
konczenia pracy. W takim przypadku ponowne wykonywanie pracy przez pracownika w tej samej dobie nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych. Przedsiebiorca uwzglednia wniosek pracownika, chyba ze nie
jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika. O
przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku przedsiebiorca informuje pracownika na pismie.

5.4.3. Obnizenie wymiaru czasu pracy

Pracodawca, ktory otrzymat status ,przedsiebiorcy w przejsciowych trudnosciach finansowych”,
potwierdzony zaswiadczeniem wydanym przez ministra wlasciwego do spraw gospodarki moze obnizy¢
pracownikowi wymiar czasu pracy okreslony w umowie o prace na okres nie diuzszy niz 6 miesiecy i nie
wiecej niz do potowy petnego wymiaru czasu pracy. W takim przypadku proporcjonalnemu obnizeniu ulega
takze wynagrodzenie za prace.

Pracownikowi zatrudnionemu u przedsiebiorcy w przejsciowych trudnosciach finansowych, ktory
uprzednio w formie pisemnej wyrazit zgode na objecie go przestojem ekonomicznym, przystuguje przez
taczny okres nie dtuzszy niz 6 miesiecy rekompensata w wysokosci 70% zasitku dla bezrobotnych.

Przedsiebiorca w przejsciowych trudnosciach finansowych nie moze wypowiedzie¢ umowy o prace z
przyczyn niedotyczacych pracownika:

1) w okresie lub w okresach pobierania przez pracownika Swiadczen refundujgcych utrate
otrzymywanego wynagrodzenia lub stypendium, w okresie ksztalcenia lub  studiow
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podyplomowych, oraz
2) w okresie lub w okresach przypadajacych bezposrednio po okresie lub okresach pobierania
Swiadczen lub stypendium — nie dtuzej jednak niz przez taczny okres 6 miesiecy.

5.4.4. Maksymalny okres zatrudnienia na podstawie umowy na czas okreslony

Okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace na czas okreslony, a takze tgczny okres
zatrudnienia na podstawie kolejnych uméw o prace na czas okreslony miedzy tymi samymi stronami
stosunku pracy nie moze przekracza€ 24 miesiecy. Za kolejng umowe na czas okreslony uwaza sie umowe
zawartg przed uptywem 3 miesiecy od rozwigzania lub wygasniecia poprzedniej umowy zawartej na czas
okreslony.

6. Urlopy pracownicze
6.1. Urlop wypoczynkowy

Kazdemu pracownikowi przystuguje prawo do corocznego ptatnego urlopu wypoczynkowego.
Pracownik nie moze z prawa tego zrezygnowac. Diugos$¢ urlopu wypoczynkowego zalezy od okresu
zatrudnienia, przy czym do okresu tego wlicza sie okresy poprzedniego zatrudnienia, bez wzgledu na
przerwy w zatrudnieniu oraz sposob ustania stosunku pracy.

Ustawowo przewidziana diugos¢ urlopu wypoczynkowego wynosi 20 dni roboczych ponizej 10 lat
zatrudnienia oraz 26 dni roboczych po co najmniej 10 latach zatrudnienia.

Po raz pierwszy z urlopu wypoczynkowego pracownik skorzysta¢ moze po uptywie pierwszego
miesigca zatrudnienia (za kazdy miesigc pracy przystuguje 1/12 z 20 dni). Kolejne prawo do urlopu powstaje
nastepnie od poczatku nowego roku kalendarzowego.

Do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza sie réwniez okresy nauki: w zasadniczej
lub innej réwnorzednej szkole zawodowej (nie wiecej niz 3 lata), w Sredniej szkoty zawodowej (nie wiecej niz
5 lat), w Sredniej szkole zawodowej dla absolwentéw zasadniczych (réwnorzednych) szkét zawodowych (5
lat), w $redniej szkoly ogélnoksztatcacej (4 lata), szkoty policealnej (6 lat), szkoly wyzszej (8 lat). Powyzsze
okresy nauki nie podlegajg jednakze sumowaniu.

Pracodawca co do zasady udziela pracownikowi urlopu zgodnie z planem urlopéw. Pracownik musi
pamietac, ze pracodawca nie jest zwigzany jego wnioskiem urlopowym.

6.2. Urlop bezptatny

Zasadniczo przepisy prawa pracy nie przewidujg dla pracownika roszczenia o udzielenie urlopu
bezptatnego. Okres trwania takiego urlopu nie jest wliczany do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze, chyba ze przepis szczeg6lny stanowi inaczej. W przypadku, gdy urlop bezptatny trwa dtuzej niz
3 miesigce mozna przewidzie¢ dopuszczalnos¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi urlopu bezptatnego w kazdym celu, takze dla
wykonywania przez pracownika pracy u innego pracodawcy. W takim przypadku obaj pracodawcy zawierajg
za zgoda pracownika odpowiednie porozumienie, a okres takiego urlopu bezptatnego jest wliczany do
okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze u dotychczasowego pracodawcy.

6.3. Urlop na zadanie

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi nie wiecej niz 4 dni urlopu na zadanie w ciggu
roku kalendarzowego. Limit ten jest Scisty i niezalezny od liczby pracodawcéw, z ktérymi pracownik
pozostaje w danym roku w kolejnych stosunkach pracy. Jesli wiec w ciggu roku zmieniamy prace i u
pierwszego pracodawcy wykorzystaliSmy 1 dzien urlopu na zgdanie, w nowej pracy mamy 3 takie dni do
wykorzystania; jesli u pierwszego pracodawcy wykorzystaliSmy 4 dni urlopu na zadanie — w nowej pracy do
konca roku nie mozemy skorzysta¢ z tego urlopu itd. Nalezy pamieta¢, ze 4 dni urlopu na zgdanie nie sa
dniami dodatkowymi, a jedynie trybem udzielania zwyktego urlopu. W przypadku niewykorzystania lub
wykorzystania tylko w czesci urlopu na zadanie w danym roku, niewykorzystane dni nie przechodzg na rok
nastepny i przepadaja.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ urlopu na zadanie w terminie wskazanym przez pracownika.
Nie jest zatem konieczne by urlop ten byt uzgadniany wczesniej z pracodawcg. Pracownik zgtasza zadanie
udzielenia urlopu najp6zniej w dniu jego rozpoczecia pisemnie, ustnie, telefonicznie, mailem lub faksem.

Nieuzasadniona odmowa pracodawcy udzielenia urlopu na zgdanie stanowi wykroczenie przeciwko
prawom pracownika i podlega karze grzywny.



7. Uprawnienia pracownikdw zwigzane z macierzynstwem
7.1. Urlop macierzynski

Oprécz urlopu wychowawczego pracownicy przystuguje urlop macierzynski. Jego wymiar zalezy od
urodzenia jednego, dwojga czy wiekszej ilosci dzieci i wynosi:
- 20tygodni 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,
- 35tygodni w przypadku urodzenia czworga dzieci przy jednym porodzie,
- 37 tygodni w przypadku urodzenia pieciorga i wiecej dzieci przy jednym porodzie.

Co najmniej 2 tygodnie urlopu macierzynskiego moga przypadac¢ przed przewidywang datg porodu.

Pracownica, po wykorzystaniu po porodzie co najmniej 14 tygodni urlopu macierzyrniskiego, ma
prawo zrezygnowac z pozostalej czesci tego urlopu. W takim przypadku niewykorzystanej czesci urlopu
macierzynskiego udziela sie pracownikowi-ojcu wychowujgcemu dziecko, na jego pisemny wniosek.

Od 1 stycznia 2010 r. pracownica ma prawo do dodatkowego urlopu macierzynskiego w
wymiarze:
- do 6 tygodni w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie,
- do 8tygodni w przypadku dwojga i wiecej dzieci przy jednym porodzie.

Dodatkowy urlop macierzynski jest udzielny na wniosek pracownicy w terminie nie krétszym niz 7 dni
przed rozpoczeciem tego urlopu.

Prawo do dodatkowego urlopu macierzyriskiego przystuguje pracownikowi-ojcu w przypadku
rezygnacji pracownicy-matki z czesci urlopu (po wykorzystaniu co najmniej 14 tygodni urlopu
macierzynskiego), a takze w razie wykorzystania urlopu macierzyriskiego przez matke.

7.2. Urlop ojcowski

Od dnia 1 stycznia 2010 r. pracownikowi-ojcu wychowujgcemu dziecko przystuguje prawo do urlopu
ojcowskiego (art. 182° Kodeksu pracy). Moze on go wykorzysta¢ najpézniej do czasu ukonczenia przez
dziecko 12 miesiecy.

W roku 2010 i 2011 urlop ojcowski bedzie przystugiwat w wymiarze 1 tygodnia. Natomiast od 1
stycznia 2012 r. urlop ojcowski osiagnie swdj docelowy wymiar — dwdch tygodni.

Urlop ojcowski jest udzielany pracownikowi-ojcu na podstawie jego pisemnego wniosku. Wniosek
powinien by¢ ztozony na 7 dni przed rozpoczeciem tego urlopu. Za czas urlopu ojcowskiego pracownikowi
przystuguje zasitek macierzynski w wymiarze 100 % podstawy wymiaru zasitku [art. 29a i art. 31 ustawy o
Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa z dnia
25.06.1999 r. (Dz. U. Nr 60, poz. 636 ze zm.)]. W czasie urlopu ojcowskiego pracownik jest objety ochrong
przed zwolnieniem.

7.3. Zasitek macierzynski

Zasitek macierzynski jest wyptacany przez okres ustalony przepisami Kodeksu pracy jako okres
urlopu macierzyriskiego lub okres urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego.

Podstawe wymiaru zasitku dla pracownika stanowi przecietne miesieczne wynagrodzenie wyptacone
za okres 12 miesiecy kalendarzowych poprzedzajgcych powstanie niezdolnosci do pracy albo z faktycznego
okresu zatrudnienia za petne kalendarzowe miesigce, jezeli niezdolnos¢ do pracy powstata przed uptywem
tego okresu. Zasitek macierzynski wynosi 100% wynagrodzenia lub przychodu stanowigcego podstawe jego
wymiaru.

Zasitek ten przystuguje rowniez w razie urodzenia dziecka po ustaniu ubezpieczenia chorobowego,
jezeli ubezpieczenie to ustato w okresie cigzy wskutek ogtoszenia upadtosci lub likwidacji pracodawcy albo z
naruszeniem przepisOw prawa, jezeli zostato to stwierdzone prawomocnym orzeczeniem sadu. W
przypadku, gdy zatrudnienie ustalo w okresie cigzy z powodu ogtoszenia upadiosci lub likwidaciji
pracodawcy, a pracownicy nie zapewniono innego zatrudnienia, przystuguje jej do dnia porodu zasitek w
wysokosci zasitku macierzynskiego. Zasitek macierzynski przystuguje takze pracownicy zatrudnionej na
podstawie umowy 0 prace na czas okreslony, na czas wykonania okreslonej pracy albo na okres prébny
przekraczajacy jeden miesigc, z ktdrg umowa o prace zostata przedtuzona do dnia porodu.

7.4. Okres karmienia piersig

Pracownia karmigca dziecko piersig ma prawo do 2 pétgodzinnych przerw w pracy wliczanych do
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czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po 45 minut
kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane tgcznie.

Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystugujg. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa
na karmienie.

7.5. Urlop wychowawczy i inne uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem

Urlop wychowawczy przystuguje kazdemu z rodzicéw lub prawnemu opiekunowi dziecka, ktérego
ogolny staz pracy wynosi 6 miesiecy i ktory jest pracownikiem. Do okresu tego wlicza sie wszystkie okresy
zatrudnienia w ramach stosunku pracy oraz okresy zaliczane na podstawie odrebnych przepisow.

Cho¢ w czasie urlopu wychowawczego pracownik podlega obowigzkowo ubezpieczeniu
spotecznemu, ktére pokrywa budzet paristwa, to urlop wychowawczy jest urlopem bezptatnym. Osobom
przebywajgcym na urlopie, ktérych dochdd nie przekracza 504 zt netto na czionka rodziny miesiecznie
przystuguje wyptacany w ramach systemu Swiadczenh rodzinnych - dodatek z tytutu przebywania na urlopie
wychowawczym w wysokosci 400 zt miesiecznie. Przy ustalaniu prawa do dodatku brane sg pod uwage
dochody wszystkich cztonkdéw rodziny uzyskane w roku poprzedzajacym okres zasitkowy. Pamietaé nalezy,
iz podjecie zatrudnienia na urlopie wychowawczym, ktére uniemozliwi sprawowanie osobistej opieki nad
dzieckiem, spowoduje utrate prawa do tego dodatku. Wyptatg Swiadczen zajmujg sie Osrodki Pomocy
Spotecznej wlasciwe ze wzgledu na miejsce zamieszkania osoby uprawnionej do dodatku.

W czasie urlopu wychowawczego pracownik podlega szczegdlnej ochronie, co oznacza, iz
pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ z nim umowy o prace w okresie od dnia ztozenia wniosku
0 udzielenie urlopu wychowawczego do dnia zakonczenia tego urlopu. Rozwigzanie przez pracodawce
umowy w tym czasie jest dopuszczalne tylko w razie ogtoszenia upadtosci lub likwidacji pracodawcy, a takze
gdy zachodzg przyczyny uzasadniajgce rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika.
Sg to: naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych, popetnienie przez
pracownika w czasie trwania umowy o0 prace przestepstwa, ktére uniemozliwia dalsze zatrudnianie go na
zajmowanym stanowisku, jezeli przestepstwo jest oczywiste lub zostalo stwierdzone prawomocnym
wyrokiem oraz zawiniona przez pracownika utrata uprawnien koniecznych do wykonywania pracy na
zajmowanym stanowisku. Jezeli wniosek o urlop zostat ztozony po dokonaniu czynnosci zmierzajacej do
rozwigzania umowy o prace - wypowiedzenia - urlopu udziela sie do chwili rozwigzania umowy o prace.

Urlop wychowawczy przystuguje w wymiarze 3 lat nie dtuzej niz do ukonczenia przez dziecko 4
roku zycia, za$ osoba uprawniona do tego urlopu, ktérej dziecko z powodu stanu zdrowia potwierdzonego
orzeczeniem o niepetnosprawnosci lub o stopniu niepetnoprawnosci - wymaga osobistej opieki - moze
skorzystac¢ z dodatkowego urlopu wychowawczego w wymiarze do 3 lat, nie dtuzej niz do ukonczenia przez
dziecko 18 roku zycia. Mozliwe jest takze korzystanie z urlopu przez rodzicéw lub opiekundéw dziecka
jednoczesnie - jednak nie diuzej niz przez okres 3 miesiecy. Osoba zatrudniona na podstawie umowy o
prace na czas nieokreslony moze skorzysta¢ z urlopu w petnym wymiarze, zas zatrudniony na podstawie
umowy o prace na czas okreslony - jezeli data rozwigzania umowy przypada w czasie urlopu - ma prawo do
urlopu wychowawczego do dnia rozwigzania umowy o prace, chyba ze pracodawca przediuzy umowe. W
tym zakresie przepisy prawa pracy nie naktadajg na pracodawce zadnego obowigzku. W razie rozwigzania
umowy pracownik moze skorzystac¢ z urlopu po ponownym zatrudnieniu, o ile dziecko jego nie ukonczyto 4
roku zycia.

Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciagu
roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

8. Zatrudnianie miodocianych

Miodocianym jest osoba, ktéra ukonczyta 16 lat, a nie przekroczyta 18 lat. Pracownicy mtodociani
zostali objeci wzmozong ochrong prawng i moga by¢ zatrudniani co do zasady wylgcznie w celu
przygotowania zawodowego. Przygotowanie zawodowe moze odbywaé sie przez nauke zawodu lub
przyuczenie do wykonywania okreslonej pracy. Umowy o prace w celu przygotowania zawodowego powinny
by¢ zawierane na czas nieokreslony. Chodzi o to, aby po ukoriczeniu przygotowania zawodowego pracownik
byt nadal zatrudniony — jednak juz w zawodzie wyuczonym jako pracownik wykwalifikowany.

W mys$l rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie przygotowania
zawodowego miodocianych i ich wynagradzania nauka zawodu trwa nie krocej niz 24 miesigce i nie diuzej
niz 36 miesiecy. Zas$ przyuczenie do wykonywania okreslonej pracy moze trwa¢ od 3 do 6 miesiecy. W
odniesieniu do miodocianych uczestnikbw Ochotniczych Hufcow Pracy (to jest paristwowej instytucii
wyspecjalizowanej w dziataniach na rzecz miodziezy zagrozonej wykluczeniem spotecznym) powyzszy
okres moze by¢ przedtuzony do czasu ukoriczenia gimnazjum i moze trwac tacznie nie dluzej niz 22
miesiace.



Miodocianemu w okresie nauki zawodu przystuguje wynagrodzenie obliczane w stosunku
procentowym do przecietnego miesiecznego wynagrodzenia w gospodarce narodowej. Stosunek
procentowy wynagrodzenia wynosi: a\ w pierwszym roku nauki - nie mniej niz 4%; b\ w drugim roku nauki -
nie mniej niz 5 %; c\ w trzecim roku nauki - nie mniej niz 6 %. Miodocianemu odbywajgcemu przyuczenie do
wykonywania okreslonej pracy przystuguje nie mniej niz 4 % przecietnego wynagrodzenia.

9. Bezpieczenstwo i higiena pracy

Bezpieczenstwo i higiena to pojecie zwigzane z ochrong zdrowia pracownikéw i zapewnieniem
odpowiednich warunkéw pracy. Jednym z najwazniejszych obowigzkéw kazdego pracodawcy jest
zapewnienie ochrony zycie i zdrowia pracownikéw oraz zapewnienie im bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy. W tym celu pracodawca jest obowigzany m. in.:

® organizowac prace w sposOb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

® zapewniaC przestrzeganie w zakfadzie pracy przepiséw oraz zasad bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy,

® ocenia¢ i dokumentowa¢ ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosowac
niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko,

® informowa¢ pracownikbw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracg oraz o
zasadach ochrony przed zagrozeniami,

® stosowac $rodki zapobiegajgce chorobom zawodowym i innym chorobom zwigzanym z wykonywang
praca,

® kierowac pracownikéw na odpowiednie badania lekarskie,

® zapewni¢ pracownikom zatrudnionym w warunkach szczeg6lnie ucigzliwych nieodpfatnie
odpowiednie positki i napoje, jezeli jest to niezbedne ze wzgledow profilaktycznych,

® zapewni¢ pracownikom odpowiednie urzgdzenia higieniczno-sanitarne oraz dostarczy¢ niezbedne
srodki higieny osobistej, a takze zapewni¢ $rodki do udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku,

® zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczehstwa i higieny pracy przed
dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkolen w tym zakresie,

® dostarczy¢ pracownikowi nieodpfatnie odziez i obuwie robocze.

W przypadku gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i
stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego
praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzyma¢ sie od
wykonywania pracy.

Obowigzek przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy spoczywa takze na
pracowniku. Stad tez pracownik ma obowigzek:

® znac przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy,

® brac udziat w szkoleniach dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

® wykonywac prace w spos6b zgodny z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowac sie
do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek,

® dbac o nalezyty stan urzadzen, narzedzi oraz porzadek i tad w miejsc pracy,

® poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,

® niezwlocznie zawiadomic przetozonego o zauwazonym w zaktadzie wypadku lub zagrozeniu zdrowia
lub zycia ludzkiego.

10. Rozpatrywanie sporOw 0 roszczenia ze stosunku pracy

Kodeks pracy oraz przepisy innych ustaw gwarantujg pracownikom mozliwo$s¢ dochodzenia
roszczen ze stosunku pracy na drodze sadowej. Spory 0 roszczenia ze stosunku pracy rozstrzygaja:
® sady pracy — stanowigce odrebne jednostki organizacyjne sadéw rejonowych, oraz
® sady pracy i ubezpieczen spotecznych — stanowigce odrebne jednostki organizacyjne sgdow

okregowych.
Powddztwo w sprawach z zakresu prawa pracy moze by¢ wytoczone badz przed sad wtasciwosci

ogolnej, badz przed sad, w ktérego okregu praca jest, byta lub miata by¢ wykonywana, badz tez przed sad,
w ktoérego okregu znajduje sie zakiad pracy.
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