Aktualizacja
Przemystaw Czechowski

Projekt oktadki

Dorota Zajgc

Opracowanie redakcyjne

Izabella Dobrzanska

Monika Kolitowska-Sokét
Opracowanie typograficzne i tamanie
Barbara Charewicz

Wydanie 13/2019

Stan prawny czerwiec 2019

Copyright © Paristwowa Inspekcja Pracy

PANSTWOWA INSPEKCJA PRACY
GLOWNY INSPEKTORAT PRACY
WARSZAWA 2019

www pip.gov.pl

.
Stosunek pracy

1. Umowa o prace

1.1. Co to jest stosunek pracy?

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

1.2. Rodzaje uméw o prace

Zgodnie z przepisami umowe o prace mozna zawrzec:
B na okres probny,
B na czas okreslony,
B na czas nieokreslony.

B Umowa na okres probny jest zawierana na maksymalnie 3 miesigce. Gtow-
nym jej celem jest sprawdzenie przydatnosci pracownika. Pracownik ma za$ mozli-
wosc¢ dokonania oceny warunkéw zatrudnienia.

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

Umowa o prace na okres prébny moze poprzedzac kazdy rodzaj umowy o pra-
ce, z jednym wyjatkiem: bezposrednio po uplywie okresu prébnego strony,
co do zasady, nie moga zawrze¢ nowej umowy na okres prébny.

Pracodawca i pracownik w celu wykonywania pracy tego samego rodzaju moga
bezposrednio po okresie prébnym:

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

Umowe na okres probny mozna rozwiazac za porozumieniem stron, za wypo-

wiedzeniem lub bez zachowania okresu wypowiedzenia.




Okresy wypowiedzenia umowy na okres prébny

okres prébny nieprzekraczajacy 2 tygodni 3 dnirobocze

okres probny dtuzszy niz 2 tygodnie

1 tydzien
i krotszy niz 3 miesigce

okres prébny wynoszacy 3 miesigce 2 tygodnie

Tygodniowy i 2-tygodniowy okres wypowiedzenia zawsze musi zako.r’\czy.c’ sie
w sobote. Natomiast w przypadku 3-dniowego okresu wypowiedzenia nie wlicza-
my do niego niedziel i $wiat, ale dni wolne z tytutu 5-dniowego tygodnia pracy (dla
znacznej wiekszosci pracownikow jest to sobota).

M Umowa na czas okreslony jest umowg terminowa, zatem termin jej roz-

wigzania musi by¢ wskazany w jej tresci. Koniec obowigzywania umowy mozna
okredlic albo za pomocq konkretnej daty kalendarzowej, albo przez zdarzenie, ktére
moze nastqpic, np. przypuszczalny czas zakornczenia zbioru owocow.

Od 22 lutego 2016 r. okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace na czas
okreslony, a takze tgczny okres zatrudnienia na podstawie umow o prace.na cz§s
okreslony zawieranych miedzy tymi samymi stronami stosunku pracy, n{e moze
przekraczac 33 miesiecy, a faczna liczba tych umoéw nie moze przekraczac trzech.
Nalezy dodac, ze do limitu nie wlicza sie umowy na okres prébny, co oznacza, z.e
w sumie okres zatrudnienia pracownika w ramach umowy na czas okreslony bedzie
mogt maksymalnie trwac 3 lata (3 miesigce umowy prébnej i 33 miesiqce.un?.owy
na czas okreslony). Przekroczenie wyzej wymienionego okresu spowoduje, iz od
dnia nastepujacego po jego uptywie pracownik bedzie uwazany za zatrudnianego
na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony.

Praca dorywcza to praca, ktéra trwa krotki okres czasu i nie jest podejmo-
wana cyklicznie. W zasadzie moze dotyczy¢ kazdego rodzaju zajecia. .

Praca sezonowa to praca zwigzana z cyklami przyrody, z wiasciwosciami
por roku, z warunkami klimatycznymi i atmosferycznymi, np. prace przy zbio-
rach owocéw w rolnictwie i ogrodnictwie.

Jednoczesnie taczna liczba uméw na czas okreslony zawartych miedzy tymi sa-
mymi stronami nie moze by¢ wieksza niz 3. Zatem zawarcie czwartej. umowy na
czas okreslony z tym samym pracownikiem, jak i przekroczenie 33 miesiecy zatrud-
nienia w ramach umowy na czas okreslony, bedzie oznaczato, ze pracownik zosta-
nie automatycznie zatrudniony na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony.

Powyzszy skutek nie nastapi w przypadku przedtuzenia umowy o prace do dnia
porodu, w sytuacji gdy ulegtaby rozwigzaniu po uptywie trzeciego miesigca ciazy.
Nalezy podkreslic, ze nie ma znaczenia, jaki okres uptynie pomiedzy zawarciem ko-
lejnych uméw o prace na czas okreslony.

Istnieja 4 wyjatki, gdy umowe na czas okreslony mozna zawrze¢ na okres dtuz-
szy niz 33 miesigce lub gdy mozna zawrze¢ wiecej niz 3 takie umowy. Dotyczy to
umow zawartych:

B w celu zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecno-

$ci w pracy,

B w celu wykonywania pracy o charakterze dorywczym lub sezonowym,

® w celu wykonywania pracy przez okres kadencji,

B w przypadku, gdy pracodawca wskaze obiektywne przyczyny lezace po jego
stronie, jezeli ich zawarcie w danym przypadku stuzy zaspokojeniu rzeczywi-
stego okresowego zapotrzebowania i jest niezbedne w tym zakresie w éwie-
tle wszystkich okolicznosci zawarcia umowy.

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

W sytuacji, gdy pracodawca powotat sie na obiektywne przyczyny, w zwiazku
z ktérymi zawart z pracownikiem umowe, ktéra przekracza wskazane wyzej limity
dla uméw zawieranych na czas okreslony, bedzie on zobowigzany do zawiadomie-
nia o tym (droga pisemng lub elektroniczng) whasciwego Okregowego Inspektora
Pracy w terminie 5 dni roboczych od dnia zawarcia umowy.

Obiektywna przyczyna nie jest, np. zatrudnienie:

B w zwigzku z zezwoleniem na prace dla cudzoziemca,

B pracownika na podstawie umowy dotyczacej refundacji kosztéw zatrud-

nienia,
W w zwigzku z dofinansowaniem wyposazenia stanowiska pracy pracownika.
Obiektywng przyczyna moze by¢ natomiast zatrudnienie pracownikéw Zwigza-

ne z realizacja projektu finansowanego ze ¢rodkéw Unii Europejskiej, czy tez reali-
zacja kontraktu ustugowego.

Od 22 lutego 2016 r. zostata ograniczona do 3 liczba typow umow o prace:
umowy o prace na okres prébny, umowy o prace na czas okreslony i umowy
0 pracg na czas nieokreslony. Zlikwidowane zostaty umowy na czas wykonywa-
nia okreslonej pracy oraz zawierane na czas zastepstwa nieobecnego pracowni-
ka.W obu przypadkach zamiennikami 53 Umowy na czas okreslony.




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

Po zmianach przepisow Kodeksu pracy obowigzujacych od 22 lutego 2016 .
okres wypowiedzenia umowy o prace zawartej na czas nieokreslony i umowy
o prace zawartej na czas okreslony jest uzalezniony od okresu zatrudnienia u danfe—
go pracodawcy. Co istotne, rézne okresy zatrudnienia u danego pracodawcy nalezy
traktowac facznie i zsumowac je w celu ustalenia dtugosci wypowiedzenia. Oznacz.a
to, ze przerwy miedzy okresami zatrudnienia nie majg znaczenia i nie powoduja
kazdorazowo liczenia okresu wypowiedzenia od nowa.

Okres zatrudnienia Dlugos¢ wypowiedzenia

okres zatrudnienia krotszy niz 6 miesiecy 2 tygodnie
okres zatrudnienia wy|1(>?/j()cy Co najmniej 1 lesiie
6 miesiecy, ale krotszy niz 3 lata

e mniei o
okres zatrudnienia wynoszacy co najmniej S s
3 lata

W przypadku okresu wypowiedzenia liczonego w miesigcach okres ten musi sie
zakonczy¢ w ostatnim dniu miesigca, po uptywie jednego lub 3 petnych miesiecy
kalendarzowych, bez wzgledu na date wreczenia pracownikowi wypowiedzenia.

Przyktad:

Pracodawca wypowiedziat umowe o prace pracownikowi objetemu 3-miesiecz-
nym okresem wypowiedzenia 10 sierpnia 2019 r. Okres wypowiedzenia za-
konczy sie 30 listopada 2019 r. (w ostatnim dniu miesiqca po uplywie petnych
3 miesiecy kalendarzowych od ztozenia wypowiedzenia).

Pracodawca wypowiedziat umowe o prace pracownikowi objetemu 2-tygodnio-
wym okresem wypowiedzenia 6 grudnia 2019 1. Okres wypowiedzenia zakorczy
sie 21 grudnia 2019r. (w pierwszq sobote przypadajqcg po uplywie dwaoch petnych
tygodni od ztoZzenia wypowiedzenia).

1.3. Telepraca

Telepraca jest rodzajem pracy, w ktarym pracownil wykonuje prace regular.-
nie poza zakladem pracy, 2 wykorzystantem siadkow komunikacji elektronicznej,
glownie poczty elektronicenef | lntarnetu

Telepracownikiem jest ten, kto wykonuje prace poza firma, a ponadto wyniki swo-
jej pracy przekazuje pracodawcy, gtéwnie za posrednictwem $rodkéw komunikacji
elektronicznej. W ten sposéb moga pracowac dziennikarze, thumacze, ksiegowi, infor-
matycy lub inni pracownicy wykorzystujacy Internet jako narzedzie pracy, np. w domu.

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

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

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

Warunki stosowania przez pracodawce telepracy sg okreslane:

® w regulaminie pracy, po konsultacji z przedstawicielami pracownikéw wy-
tonionymi w trybie przyjetym u danego pracodawcy - jezeli u danego praco-
dawcy nie dziatajg zaktadowe organizacje zwigzkowe,

B w porozumieniu zawieranym miedzy pracodawcy i zakladowga organizacjg
zwigzkowa. W przypadku gdy u pracodawcy dziata wigcej niz jedna zakfa-
dowa organizacja zwigzkowa - w porozumieniu miedzy pracodawca a tymi
organizacjami.

Na skutek nowelizacji przepiséw Kodeksu pracy od dnia 6 czerwca 2018 r. wy-
konywanie pracy w formie telepracy dopuszczalne jest takze na wniosek pracow-
nika ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej, niezaleznie od zawarcia
porozumienia okreslajacego warunki stosowania telepracy albo okreslenia tych
warunkéw w regulaminie pracy.

Uzgodnienie migdzy stronami, ze praca bedzie wykonywana w formie telepra-
cy, moze nastapic:

B przy zawieraniu umowy o prace albo

B w trakcie zatrudnienia:
= Na mocy porozumienia stron,
~ zinicjatywy pracownika lub pracodawcy.

Jezeli pracodawca wprowadzit teleprace w trakcie Twojego zatrudnie-
nia, mozesz w terminie 3 miesiecy od dnia podjecia tego typu pracy wystapic
z wigzacym wnioskiem o zaprzestanie wykonywania pracy w tej formie
i przywrécenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy. Pracodawca takze
ma prawo wystgpic z takim wnioskiem.




Po uplywie powyzszego terminu pracodawca bedzie mogt Cie przywroci¢
do pracy na poprzednich warunkach dopiero po sporzadzeniu wypowiedzenia
zmieniajacego, czyli takiego, w ktérym zapisze nowe warunki wykonywania
pracy, co moze wigzac sie ze zmiang zakresu obowigzkow lub wynagrodzenia.

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

m okreslenie jednostki organizacyjnej pracodawcy, w ktérej znajduje sie stano-

wisko pracy telepracownika,

m wskazanie osoby lub organu dokonujacego za pracodawce czynnosci

w sprawach z zakresu prawa pracy odpowiedzialnych za wspotprace z tele-
pracownikiem oraz upowaznionych do przeprowadzania kontroli w miejscu
wykonywania pracy.

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

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

m dostarczy¢ telepracownikowi sprzet niezbedny do wykonywania pracy,

B ubezpieczy¢ sprzet,

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

sprzetu,

m zapewnic telepracownikowi pomoc techniczng i niezbedne szkolenia w za-

kresie obstugi sprzetu.

1.4. Forma itres¢ umowy o prace

Umowa o prace powinna by¢ zawarta na pismie. Jest to jeden z najwazniej-
szych obowiazkéw pracodawcy i musi zosta¢ spetniony. Nawet jezeli pracodaw-
ca nie zawart umowy w formie pisemnej, ma obowiazek pisemnego potwierdzenia
pracownikowi ustaleni co do stron umowy, rodzaju umowy oraz jej warunkow.
Musi to zrobi¢ najpdzniej przed dopuszczeniem pracownika do pracy, w przeciw-
nym razie ztlamie prawo i moze zosta¢ ukarany mandatem przez inspektora pracy.

Nawet jesli pracodawca nie przygotowal umowy w formie pisemnej, nie ozna-
cza to, ze nie zostata zawarta. Do nawigzania stosunku pracy wystarczy sam fakt
dopuszczenia pracownika do pracy - wowczas stosunek pracy powstaje w chwili

jej rozpoczecia.
0d tego momentu brak umowy na piimie moze stanowic wykroczenie
zagrozone kara grzywny.

Umowa o prace powinna okreslac:
B strony umowy: nazwe pracodawcy i osoby go reprezentujacej, imie i nazwi-
sko pracownika,
B rodzaj umowy (np. umowa na czas okreslony),
B date jej zawarcia oraz
B warunki pracy i ptacy, w szczegdlnosci:
® rodzaj pracy, tj. okreslenie zawodu pracownika, funkgji, jakg bedzie petnit,
stanowiska pracy badz czynnosci, jakie miatby wykonywac,
# miejsce wykonywania pracy,
B wynagrodzenie za prace odpowiadajgce rodzajowi pracy, ze wskazaniem
skfadnikéw wynagrodzenia,
® wymiar czasu pracy (np. 1/4 etatu, 1/2 etatu, peten etat),
B termin rozpoczecia pracy.

1.5. Obowiazek informowania pracownika o warunkach
zatrudnienia

Pracodawca ma obowigzek pisemnego poinformowania pracownika o naste-
pujacych warunkach zatrudnienia:

® dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

M czestotliwosci wyptat wynagrodzenia za prace,

B wymiarze urlopu wypoczynkowego,

® dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace,

B ukfadzie zbiorowym pracy, ktérym pracownik jest objety (jesli wystepuje).

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

H porze nocnej,

B miejscu, terminie i czasie wyptaty wynagrodzenia,

B przyjetym sposobie potwierdzania przez pracownikéw przybycia i obecnosci

W pracy oraz

B sposobie usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.

Informacje o warunkach zatrudnienia pracodawca musi przekazac pracowniko-
wi nie pdzniej niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace.

Pracodawca ma réwniez obowigzek poinformowania pracownika na pismie o:

B zmianie jego warunkéw zatrudnienia,

B objeciu pracownika uktadem zbiorowym pracy,

B zmianie ukladu zbiorowego pracy, ktérym pracownik jest objety,
niezwtocznie, nie pézniej jednak niz w ciaggu 1 miesigca od dnia wejécia w zy-
cie tych zmian, a w przypadku gdy rozwiazanie umowy o prace miatoby nastapic¢
przed uptywem tego terminu - nie pézniej niz do dnia rozwigzania umowy.



Poinformowanie pracownika o jego warunkach zatrudnienia, jak rowniez o zmia-
nie tych warunkéw moze nastapic¢ przez pisemne wskazanie odpowiednich prze-
pisébw prawa pracy. Kazda zmiana warunkéw umowy o prace wymaga formy
pisemnej.

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

Jezeli ubiegasz sie o prace, pracodawca ma prawo zgdac od Ciebie podania
nastepujacych danych:

B imienia (imion) i nazwiska,

B daty urodzenia,

® danych kontaktowych (np. adres poczty elektronicznej),

B wyksztatcenia,

B potwierdzenia posiadanych kwalifikacji zawodowych,

® oswiadczenia o przebiegu dotychczasowego zatrudnienia.

Od kandydata na pracownika pracodawca nie moze, co do zasady, zadac zad-

nych innych danych niz wymienione powyzej.

Jezeli jestes juz pracownikiem, pracodawca moze zada¢ dodatkowo:

1) adresu zamieszkania,

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

3) innych danych osobowych, a takze danych osobowych dzieci i innych czton-
kow Twojej najblizszej rodziny, jezeli podanie takich danych umozliwi Ci ko-
rzystanie ze szczegd6lnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy,

4) wyksztatcenia i przebiegu dotychczasowego zatrudnienia, jezeli nie istniata
podstawa do ich zgdania na etapie ubiegania sie o prace z uwagi na okreslo-
ny rodzaj lub stanowisko pracy,

5) numeru rachunku pfatniczego, jezeli nie ztozytes wniosku o wyptate wyna-
grodzenia do rgk wiasnych.

Pracodawca ma prawo odmowic zatrudnienia kandydatowi na pracownika,
ktory podat nieprawdziwe dane osobowe, Moze tez wypowiedzied z tego powo-
du umowe o prace osobie juz zatrudnione), Jesli jednak pracodawca zada bez-
prawnie innych danych, np. dotyczgcych wyznawane| religii, preferencji seksualj
nych czy zamiaru posiadania potomstwa, udzielenie nieprawdziwej odpowiedzi
moze by¢ jednym ze sposobow ochrony godnoscl osobiste) pracownika. Praco-
dawca nie moze wtedy wyclggnge wohec pracownika zadnych konsekwencji.
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Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz wymienione
powyzej, gdy jest to niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obo-
wigzku wynikajacego z przepisu prawa.

Przyktad:

Na podstawie art. 6 pkt 10 ustawy z dnia 24 maja 2000 r. o Krajowym Rejestrze
Karnym (Dz. U.z 2018, poz. 1218 ze zm.) pracodawca ma prawo domagac sie in-
formagji o osobach, ktérych dane osobowe zgromadzone zostaty w tym Rejestrze.
Moze np. zqdac od osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie przedstawienia wypiséw o
niekaralnosci.

Przekazanie pracodawcy danych szczegolnej kategorii (jak np. informacji o przeko-
naniach religijnych lub Swiatopoglqdowych, dan ych dotyczqcych zdrowia, seksual-
nosci lub orientacji seksualnej) moze nastqpic za Twojq wyraznq zgodq wylqcznie
w przypadku, gdy nastepuje to z Twojej inicjatywy jako osoby ubiegajqcej sie o za-
trudnienie lub pracownika. Natomiast przetwarzanie Twoich danych biometrycz-
nych jest dopuszczalne takze wtedy, gdy podanie takich danych jest niezbedne ze
wzgledu na kontrole dostepu do szczegdlnie waznych informacji, ktérych ujawnie-
nie moze narazic pracodawce na szkode, lub dostepu do pomieszczeri wymagajq-
cych szczegélinej ochrony.

1.7. Rozwiazanie i wygasniecie umowy o prace

A. Rozwigzanie umowy

Umowa o prace rozwiazuje sie:

® na mocy porozumienia stron,

B przez oswiadczenie jednej ze stron z zachowaniem okresu wypowiedzenia,
B przez oswiadczenie jednej ze stron bez zachowania okresu wypowiedzenia,
B z uptywem czasu, na ktéry byta zawarta.

Rozwiazanie umowy na mocy porozumienia stron

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

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

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




Rozwiazanie umowy o pracg za wypowiedzeniem

Do rozwigzania umowy O prace z zachowaniem okresu wypowiedzenia'docho—
dzi przez oéwiadczenie pracodawcy lub pracownika. Powinno by¢ ono ziF)z.one na
pismie. Skuteczno$¢ tego oéwiadczenia woli jest niezalezna od zgody drugiej strony.

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

B okres probny,

B czas nieokreslony,

® czas okreslony.

Obowiazujace od lutego 2016 . przepisy Kodeksu pracy stanowig, ze za wprJ-
wiedzeniem mozna rozwigzac kazdg umowe 0 prace na czas okreslony, niezaleznie,
od tego na jaki czas zostata zawarta i czy odpowiedni zapis pojawit sie w umowie.

Gdy pracodawca wypowiada umowg o pracg zawartg ha c.zas ni.eokre-
$lony, powinien wskazac przyczyne uzasadniajacg to wypowned%enle. Przy
wypowiadaniu umowy zawartej: na okres probny, na czas okreslony or‘az
na czas nieokreslony, pracodawca ma obowigzek pouczy¢ pracownika
o przystugujagcym mu prawie odwotlania do sadu pracy.

Brak spetnienia przez pracodawce wyzej wymienionych obowiqzkc?w moze
spowodowac, ze sad pracy uzna wypowiedzenie za nieuzasadniqne IL.xb.nl'ezgodne
z przepisami prawa i orzeknie o bezskutecznosci wypowiedz?nla, a JEZ(:-.‘lI umowa
juz ulegta rozwiazaniu (co ma miejsce w wiekszosci przypadkow z uwagi na upliyw
okresu wypowiedzenia w trakcie trwania postepowania sagdowego) o przywroc'e—
niu pracownika do pracy na poprzednich warunkach albo zasadzi odszkodowan}e.

Kwestie dotyczace dtugosci okresow wypowiedzenia zostaly oméwione na str. 6i8.

Okresy wypowiedzenia moga by¢ skracane (gdy pozwala na to przepis) i wy-
dtuzane. | tak: o

W pracodawca i pracownik moga wydtuzy¢ okres wypowiedzenia, ngell ;?rz.a-

cownik jest zatrudniony na stanowisku zwigzanym z odpowiedzialnoscig
materialna za powierzone mienie,

® pracodawca i pracownik moga skroci¢ okres wypowiedzenia. Moze to jed-

nak nastapi¢ po wypowiedzeniu umowy o pracg przez jednq ze stron.
Zmiany diugoéci okresu wypowiedzenia si mozliwe, gdy zarbwno pracodawca,
jak i pracownik zgadzajq si¢ na nie. . . ‘
Prawo pracy dopuszcza jednak sytuacje, w ktorych okres wypow}lesz.ema moze
by¢ skrocony wolg jednej ze stron, Pracodawca moze, w celu \A{czesm.ejs'ze.go- roz-
wigzania umowy 0 prace, skrocic okres 3-mieslecznego wypowiedzenia, erzell wy-
powiedzenie umowy zawarle) na czas nleokredlony lub umowy zawartej na czas
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okreslony nastepuje z powodu ogtoszenia upadtosci lub likwidacji firmy albo z in-
nych przyczyn niedotyczacych pracownikéw. Pracodawca moze skroci¢ w ten spo-
s6b okres wypowiedzenia najwyzej jednak do 1 miesigca.

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

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

3 dni robocze - przy 3-miesiecznym wypowiedzeniu.

Jezeli pracownik uzna, ze wypowiedzenie przez pracodawce umowy o prace
jest niezgodne z prawem, moze wnies¢ odwotanie do sadu pracy. Jezeli sad ustali,
ze pracodawca naruszyt przepisy o wypowiadaniu umoéw, moze przywroci¢ pra-
cownika do pracy albo zasadzi¢ odszkodowanie.

Od 1 stycznia 2017 r. odwotanie od wypowiedzenia umowy o prace wnosi

sie do sadu pracy w ciaggu 21 dni od dnia doreczenia pisma wypowiadajacego
umowe o prace.

UWAGA!

Zamiast wypowiedzenia umowy o prace pracodawca moze wreczy¢ pracow-
nikowi tzw. wypowiedzenie zmieniajace, ktére polega na wypowiedzeniu wa-
runkéw pracy i pfacy wynikajacych z umowy o prace. Pracodawca sktadajacy takie
wypowiedzenie, nie zmierza do rozwigzania umowy o prace, ale do jej zmian, np.
poprzez zmniejszenie wynagrodzenia czy zmiane zakresu obowigzkéw pracownika.

Wypowiedzenie warunkéw pracy lub ptacy uwaza sie za dokonane, jezeli pra-
codawca zaproponowat pracownikowi nowe warunki na pismie. W takiej sytuacji
pracownik ma dwie mozliwosci:

B moze przyja¢ nowe warunki - wéwczas wraz z uptywem przystugujacego

mu okresu wypowiedzenia zacznie $wiadczy¢ prace na nowych warunkach,

B moze nie przyja¢ nowych warunkéw - wéwczas powinien o tym poinfor-

mowac pracodawce nie pdzniej niz do potowy obowigzujgcego go okresu
wypowiedzenia. W takiej sytuacji wypowiedzenie zmieniajgce przeksztatca
sie w wypowiedzenie umowy o prace (czyli wypowiedzenie definitywne),
a umowa o prace rozwigzuje sie wraz z uptywem obowigzujacego pracowni-
ka okresu wypowiedzenia.

Jesli pracownik nie ztozy oswiadczenia o odmowie przyjecia nowych warun-
koéw, uznaje sie, ze wyrazit na nie zgode. Pismo pracodawcy wypowiadajgce warunki
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pracy lub pfacy powinno jednak zawiera¢ pouczenie o takich kon.sekwencjach.
W razie braku takiego pouczenia, pracownik moze ztozyc os’wiadczeme-o odmowie
przyjecia zaproponowanych warunkéw do kornca okresu wypowiedzen'lfa\. ,

Pracodawca, ktéry chce powierzy¢ pracownikowi inng prace niz okreslona
w umowie nie musi wypowiadaé mu dotychczasowych warunkow pracy lub
ptacy, gdy:

B jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy,

B czas przeniesienia nie przekracza 3 miesiecy w roku kalendarzowym,

B nie powoduje to obnizenia wynagrodzenia,

B praca odpowiada kwalifikacjom pracownika.

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

Rozwiazanie umowy o prace bez wypowiedzenia
Kazda umowe o prace mozna rozwigza¢ w Scisle okreslonych okolicznoécith
przez o$wiadczenie pracodawcy lub pracownika bez zachowania okresu wypowie-
dzenia, czyli ze skutkiem natychmiastowym.
Zwolnienie dyscyplinarne, czyli rozwiazanie przez pracodawce -umowy
o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika, moze nastapi¢ w Mfynll'(u:
B ciezkiego naruszenia przez pracownika podstawowych obownq?kow przi-
cowniczych, np. kradziezy, fapownictwa, udostepnienia poufnych informacji,
H popetnienia przez pracownika w czasie trwania umowy o pracg prze.stepf,t\(vat
ktére uniemozliwia dalsze zatrudnianie go na zajmowanym stanowisku, jezeli
przestepstwo jest oczywiste lub zostato stwierdzone prawomocnym wyrokiem,
B zawinionej przez pracownika utraty uprawnien koniecznych do wykonywa-
nia pracy na zajmowanym stanowisku.

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

Do rozwigzania umowy O prace bez wypowiedzenia z winy pracownika nie
moze jednakze dojs¢ po uptywie 1 miesiaca od uzyskania przez pracodawce
wiadomoéci o okolicznosci uzasadniajacej rozwigzanie Umowy.

Rozwiazanie przez pracodawcg umowy o pracg bez zachowania okresu
wypowiedzenia mozliwe jest rowniez:

® gdy niezdolnos¢ pracownika do pracy wskutek choroby trwa:
m diuzej niz 3 miesigce - gdy prac ownik byl zatrudniony u danego praco-
dawcy krécej niz 6 miesigcy,
14

® dtuzej niz taczny okres pobierania z tego tytutu wynagrodzenia i zasitku
oraz pobierania $wiadczenia rehabilitacyjnego przez pierwsze 3 miesig-
ce - gdy pracownik byt zatrudniony u danego pracodawcy co najmniej
6 miesiecy lub jezeli niezdolno$¢ do pracy zostata spowodowana wypad-
kiem przy pracy albo choroba zawodowa,
® w razie usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy z innej przyczy-
ny niz choroba, trwajacej dtuzej niz 1 miesiac.
Rozwiazanie umowy o prace bez wypowiedzenia nie moze nastgpic po stawie-
niu sie pracownika do pracy w zwigzku z ustaniem przyczyny nieobecnosci.

Jezeli pracodawca rozwiazat umowe o prace bez wypowiedzenia z narusze-
niem przepisow, mozesz wystapi¢ do sadu pracy w ciagu 21 dni od dnia dorecze-
nia zawiadomienia o rozwigzaniu umowy o prace bez wypowiedzenia.

Rozwiazanie przez pracownika umowy o prace bez wypowiedzenia moze
nastapic:

H jezeli zostanie wydane orzeczenie lekarskie stwierdzajace szkodliwy wptyw

wykonywanej pracy na zdrowie pracownika, a pracodawca nie przeniesie go
w terminie wskazanym w orzeczeniu lekarskim do innej pracy, odpowiedniej
ze wzgledu na stan jego zdrowia i kwalifikacje zawodowe,

B gdy pracodawca dopuscit sie ciezkiego naruszenia podstawowych obowigz-
kéw wobec pracownika (np. nie wyptaca wynagrodzenia). W takim przypad-
ku pracownikowi przystuguje odszkodowanie w wysokosci:
® wynagrodzenia za okres wypowiedzenia,

B wynagrodzenia za czas, do ktérego umowa miata trwac (przy umowie za-
wartej na czas okreslony), nie wiecej jednak niz za okres wypowiedzenia.

Rozwiazanie umowy o prace bez wypowiedzenia przez pracownika nie moze
nastapic¢ pozniej niz po upltywie 1 miesigca od uzyskania przez pracownika wia-
domosci o okolicznosci uzasadniajacej rozwigzanie umowy.

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

Oswiadczenie zaréwno pracodawcy, jak i pracownika o wypowiedzeniu lub
rozwiagzaniu umowy o prace bez wypowiedzenia powinno by¢ sformutowane
na pismie. Zaréwno pracownik, jak i pracodawca powinni wskaza¢ w swoich
oswiadczeniach przyczyne uzasadniajaca rozwigzanie umowy, a pracodawca
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powinien ponadto umiesci¢ w nim pouczenie o przystugujacym pracowni-
kowi prawie odwotania do sadu pracy.

Ochrona przed wypowiedzeniem lub rozwiazaniem umowy o pracg
Przepisy prawa pracy w stosunku do scisle okreslonych kategorii pracownikéw
zakazuja pracodawcy wypowiadania lub rozwigzywania umow o prace.
Zgodnie z przepisami pracodawca nie moze wypowiedzie¢ umowy o prace:
B w czasie urlopu pracownika, bez wzgledu na jego rodzaj,
B w czasie innej usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy (np. cho-
roby), jezeli nie uptynat jeszcze okres uprawniajacy do rozwigzania umowy
o prace bez wypowiedzenia.
B Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy o prace:
® w okresie ciazy pracownicy, a takze w okresach przebywania na wszyst-
kich urlopach zwigzanych z rodzicielstwem. Dotyczy to rowniez pracowni-
kow-ojcow, takze adopcyjnych i wychowujacych dziecko w okresie prze-
bywania przez nich na wszystkich urlopach zwiazanych z rodzicielstwem,
® w okresie od dnia ztozenia przez pracownika wniosku o udzielenie urlopu
wychowawczego do dnia zakoniczenia tego urlopu,
® w okresie od dnia zlozenia przez pracownika uprawnionego do urlopu
wychowawczego wniosku o obnizenie wymiaru czasu pracy do dnia po-
wrotu do nieobnizonego wymiaru czasu pracy, nie dtuzej jednak niz przez
taczny okres 12 miesiecy,
® pracownikowi powotanemu do czynnej stuzby wojskowej w okresie mie-
dzy dniem doreczenia karty powotania do czynnej stuzby wojskowej do
momentu kiedy skoriczy stuzbe i wréci do pracy.

W okresie ciazy umowa o prace, ktéra ulegtaby rozwigzaniu po uptywie
3 miesiaca ciazy, ulega przedtuzeniu do dnia porodu. Dotyczy to umowy zawar-
tej na czas okreslony albo na okres probny przekraczajacy 1 miesiac. Ochrona
nie obejmuje kobiet zatrudnionych na zastgpstwo.

Ochrona przed wypowiedzeniem umowy 0 prace przystuguje rowniez mto-
docianemu w okresie przygotowania zawodowego. Przepis art. 196 Kodeksu pra-
cy zawiera zamkniety katalog przyczyn uzasadniajgcych wypowiedzenie umowy
o prace zawartej w celu przygotowania zawodowego.

Powyzsze zakazy nie obowiazuja pracodawcy w razie ogloszenia jego upadto-
éci lub likwidacji firmy, a takze gdy zachodzy przyczyny uzasadniajgce rozwigzanie
umowy bez wypowiedzenia z winy prac ownika.
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B. Wygasniecie umowy

Stosunek pracy wygasa w szczegdlnosci w przypadku:
B Smierci pracownika,

B Smierci pracodawcy, ktérego pracownik nie wykonywat pracy w zaktadzie

pracy (dotyczy to np. Smierci osoby, ktéra zatrudniata pracownika do zaspo-
kajania jej potrzeb osobistych i/lub rodzinnych) albo ktéry nie byt przedsie-
biorca wpisanym do CEIDG, a zakfad pracy nie zostat przejety w drodze dzie-
dziczenia,

uptywu 30 dni od dnia $mierci pracodawcy - przedsiebiorcy wpisanego do
CEIDG, ktéry nie ustanowit zarzadu sukcesyjnego z chwila jego smierci,
wygashiecia uprawnienia do powotania zarzadcy sukcesyjnego, tj. 2 mie-
siecy od dnia $mierci pracodawcy — przedsiebiorcy wpisanego do CEIDG
w przypadku uprzedniego zawarcia pisemnego porozumienia co do konty-
nuacji stosunku pracy,

wygasniecia zarzadu sukcesyjnego,

uptywu 3-miesiecznej nieobecnosci w pracy pracownika z powodu tymcza-
sowego aresztowania,

niezgtoszenia sie pracownika do pracy w ciggu 30 dni po odbyciu czynnej
stuzby wojskowej.

Jezeli pracodawca omytkowo uzna, ze stosunek pracy wygast, pracownikowi

przystuguje prawo odwotania do sadu pracy. Zadanie przywrécenia do pracy
lub odszkodowania wnosi sie do sadu pracy w ciagu 21 dni od dnia wygasniecia
umowy o prace.

1.8. Obowiagzek wydania swiadectwa pracy

Pracodawca niezwtocznie po rozwiazaniu lub wygasnieciu stosunku pracy ma
obowiazek, niezaleznie od jakichkolwiek okolicznosci - w tym np. rozliczenia finan-
sowego, wydac pracownikowi Swiadectwo pracy.

Swiadectwo pracy powinno zawiera¢ dane dotyczace:

okresu i rodzaju wykonywanej pracy,

zajmowanych stanowisk,

trybu rozwigzania albo okolicznosci wygasniecia stosunku pracy (ze wskaza-

niem podstawy prawnej),

innych informacji niezbednych do ustalenia uprawnien pracowniczych

i uprawnien z ubezpieczenia spotecznego, dotyczacych:

B wymiaru czasu pracy pracownika,

® urlopu wypoczynkowego wykorzystanego przez pracownika w roku ka-
lendarzowym, w ktérym ustat stosunek pracy,
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® wykorzystania dodatkowego urlopu albo innego uprawnienia lub swiad-
czenia, przewidzianego przepisami prawa pracy,

B naleznosci ze stosunku pracy uznanych i niezaspokojonych przez praco-
dawce do dnia ustania stosunku pracy, z powodu braku $rodkéw finanso-
wych,

® okresu korzystania z urlopu bezptatnego i podstawy prawnej jego udzie-
lenia,

m wykorzystanego urlopu wychowawczego,

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

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

® okresu, za ktéry pracownikowi przystuguje odszkodowanie w zwiazku ze
skroceniem okresu wypowiedzenia umowy o prace,

® okresu odbytej czynnej stuzby wojskowej lub jej form zastepczych,

m okresu wykonywania pracy w szczegdlnych warunkach lub w szczegdl-
nym charakterze,

® okreséw niesktadkowych, uwzglednianych przy ustalaniu prawa do eme-
rytury lub renty, np. zasitkéw chorobowych lub opiekunczych.

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

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

Od 1 stycznia 2017 r. zniesiono obowiazek wydawania pracownikom swiadectw
pracy w przypadku zatrudnienia pracownikéw na podstawie umoéw terminowych
u tego samego pracodawcy zawartych w okresie 2 lat, poczynajac od zawarcia
pierwszej z nich. Zgodnie z obowigzujacymi regulacjami w zwigzku z rozwigzaniem
lub wygasnieciem stosunku pracy pracodawca jest zobowigzany niezwtocznie wy-
dac¢ pracownikowi lub osobie przez niego upowaznionej $wiadectwo pracy jedynie
woéwczas, gdy nie zamierza nawiaza¢ z nim kolejnego stosunku pracy w ciggu 7 dni
od dnia rozwiazania lub wygasniecia poprzedniego stosunku pracy. Wydane w ten
sposob éwiadectwo pracy powinno dotyczyc okresu badz okresow zatrudnienia,
za ktére dotychczas nie wydano swiadectwa pracy.

W przypadku nawiazania z tym samym pracownikiem kolejnego stosunku pra-
cy w ciggu 7 dni od dnia rozwigzania lub wygasniecia poprzedniego stosunku pra-
cy pracodawca jest zobowigzany do wydania pracownikowi $wiadectwa pracy wy-
tacznie na jego wniosek, ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej. Wniosek
ten moze by¢ ztozony w kazdym czasie i dotyczy¢ wydania swiadectwa pracy obej-
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mujacego poprzednie okresy zatrudnienia albo wszystkich okreséw zatrudnienia,
za ktore dotychczas nie wydano swiadectwa pracy. W takiej sytuacji pracodawca
jest zobowigzany wydac pracownikowi swiadectwo pracy w ciggu 7 dni od dnia
ztozenia wniosku.

Pracodawca ma obowiazek wydac swiadectwo pracy w ostatnim dniu trwania
umowy. Moze je wydac¢ bezposrednio pracownikowi albo osobie pisemnie przez
niego upowaznionej. Jezeli nie jest to mozliwe, powinien je doreczy¢ za posred-
nictwem poczty albo w inny sposdb, nie pézniej niz w ciggu 7 dni od dnia ustania
stosunku pracy.

Pracownik, ktéry otrzymat swiadectwo pracy z btednymi informacjami,
moze w ciggu 7 dni od jego otrzymania wystapi¢ do pracodawcy o jego spro-
stowanie. W sytuacji, gdy pracodawca odmawia sprostowania tego éwiadectwa,
pracownik moze w ciagu kolejnych 7 dni wystapic z takim zadaniem do sadu
pracy.

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

Przystugujace Ci odszkodowanie jest rowne wysokosci wynagrodzenia za
czas pozostawania bez pracy, nie dtuzszy jednak niz 6 tygodni. Odszkodowanie
to oblicza si¢ wedtug zasad stosowanych przy ustalaniu ekwiwalentu pieniezne-
go za urlop wypoczynkowy (patrz pkt 4.1.11).

2. Wynagrodzenie za prace

2.1. Sktadniki wynagrodzenia za prace

Wynagrodzenie za prace jest swiadczeniem, ktére pracodawca jest zobo-
wigzany wyptaca¢ pracownikowi okresowo w zamian za wykonywana prace.
W skiad kazdego wynagrodzenia za prace, bez wzgledu na obowigzujacy
u danego pracodawcy system wynagradzania, zawsze wchodzi wynagrodzenie za-
sadnicze. Wysoko$¢ wynagrodzenia zasadniczego wynika z przyjetego u danego
pracodawcy systemu wynagradzania: czasowego, akordowego lub prowizyjnego.
B W czasowym systemie wynagradzania, wynagrodzenie jest wyliczane we-
dtug czasu trwania pracy, np. godziny, dnia, miesiaca.

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

B W prowizyjnym systemie wynagradzania, wynagrodzenie jest procentem
od wartosci dokonanych przez pracownika transakgji lub sprzedanego towa-
ruitd., np. 1% prowizji od miesiecznego utargu w sklepie.
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