Prawo pracy — informacje dla podejmujgcych prace.

Mtoda osoba, ktora po raz pierwszy wkracza na rynek pracy nie zawsze wie
jakie ma prawa i obowigzki zwigzane z nawigzaniem stosunku pracy. Po wielu latach
edukacji czeka jg poszukiwanie ofert pracy, rozsytanie dokumentéw aplikacyjnych
i czeste rozmowy kwalifikacyjne. Dzieki dobremu przygotowaniu szukanie pracy
powinno zakonhczy¢ sie sukcesem.

Zanim jednak dojdzie do podpisania umowy 0 prace osoba ubiegajgca sie
o zatrudnienie jest kandydatem do pracy. To jasne, ze chcemy zaprezentowac sie jak
najkorzystniej i spetni¢ wszystkie wymagania przysziego pracodawcy, ale o jakie
informacje z naszego zycia ma prawo pyta¢? Chodzi tu gidwnie o informacje
z zakresu danych osobowych. Nie ulega watpliwosci, ze powinien poznaé nasze
kwalifikacje zawodowe i umiejetnosci. Jednak ustawa przewiduje pewnie
ograniczenia. Ma to na celu ochrone naszych dobr osobistych i zagwarantowanie
prawa do prywatnosci. W tych sytuacjach mozemy nawet odméwi¢ odpowiedzi.
Czestym pytaniem w czasie rozmowy kwalifikacyjnej, jest pytanie kandydatki o jej
plany zwigzane z macierzynstwem, o jej stan rodzinny. Takie pytania sag
niedozwolone poniewaz ingerujg w sfere prywatng. W niektérych sytuacjach sag
jednak legalne, zwlaszcza gdy staramy sie o stanowisko, na ktérym wzbroniona jest
praca dla kobiet w cigzy. Gdy odmowa odpowiedzi na takie pytanie spowoduje
negatywne konsekwencje w postaci nieprzyjecia do pracy mamy prawo dochodzi¢
sprawiedliwosci w sadzie, gdyz jest to niedozwolona dyskryminacja ze wzgledu na
pte¢. Pracodawca nie moze takze pyta¢ o stan cywilny, orientacje seksualng,
karalnos¢ (gdy na danym stanowisku nie ma wymogu niekaralnosci) oraz inne
prywatne informacje nie zwigzane z pracg. A co jest dozwolone?

Pracodawca moze zgdac¢ podania:

- imienia i nazwiska kandydata

imion rodzicow

- daty urodzenia, ale bez podana miejsca urodzenia
- adresu do korespondenciji

- wyksztatcenia

- kwalifikacji



- przebiegu dotychczasowego zatrudnienia
Kandydat do pracy moze przedstawi¢ z wkasnej woli rowniez inne dokumenty, ktére
potwierdzajg jego umiejetnosci i osiggniecia zawodowe.
Z chwilg nawigzania stosunku pracy uzyskujemy status pracownika. Wowczas
musimy przedstawi¢ pracodawcy dodatkowe informacije:
- numer PESEL
- imiona i nazwiska oraz daty urodzenia dzieci pracownika (jest to zwigzane
z uzyskaniem dodatkowych uprawnieh przewidzianych w przepisach prawa
- 2 dni wolne w ciggu roku przeznaczone na opieke nad dzie¢mi)
- innych danych, jezeli obowigzek ich podania wynika z innych przepiséw,
np. zaswiadczenie o niekaralnosci.
Kolejnym waznym etapem jest podpisanie umowy. Nawet jesli nie mamy wptywu na
rodzaj umowy, mozemy negocjowac¢ poszczegolne warunki umowy. Kazda umowa
0 prace powinna by¢ zawarta na pismie i zawiera¢ nastepujace elementy bez ktérych
moze by¢ uznana za niewazna:
- rodzaj umowy i wykonywanej pracy
- miejsce wykonywanej pracy
- wymiar czasu pracy
- termin rozpoczecia oraz wynagrodzenie ze wskazaniem skiadnikéw
wynagrodzenia.
Jesdli nie zostal wskazany termin rozpoczecia pracy nalezy uznac, ze dzien
podpisania jest pierwszym dniem pracy.
Przed podpisaniem umowy nalezy zapozna¢ sie z rodzajami uméw, by lepiej pozna¢
jej specyfike i nasze prawa. Wyrdzniamy nastepujgce rodzaje umow:
Umowa na okres probny:
Jej celem jest poznanie przez pracodawce przydatnosci danego pracownika, a dla
samego zatrudnionego warunkow zatrudnienia oraz swoich predyspozycji. Moze by¢
zawarta na okres do trzech miesiecy. Jej rozwigzanie jest proste dzieki krotkiemu
okresowi wypowiedzenia ( od 3 dni do 2 tygodni) i braku koniecznosci podania
przyczyny.
Umowa na czas okreslony:
Strony same uzgadniajg czas jej trwania, moze to byc¢ kilka dni, miesiecy nawet kilka
lat. Nalezy pamieta¢, ze umowa konhczy sie w dniu, ktéry zostat zapisany w umowie.

Jest jednak pewne ograniczenie wynikajgce z kodeksu pracy, a mianowicie zawarcie



trzeciej z kolei umowy na czas okreslony z tym samym pracodawcg, w odstepie
krotszym niz miesigc jest rownoznaczne z podpisaniem umowy na czas hieokreslony.
Jesli czas jej trwania jest krotszy niz 6 miesiecy pracodawca nie moze jej
wypowiadaé. Po przekroczeniu 6 miesiecy okres wypowiedzenia wynosi dwa
tygodnie. Dzieki tatwemu sposobowi rozwigzania takiej umowy, m.in. krotszy okres
wypowiedzenia oraz brak obowigzku wskazania przyczyny, decyduje sie na nig wielu
pracodawcéw.

Umowa na czas wykonania okreslonej pracy:

Ten rodzaj umowy stosuje sie gdy pracodawcy zalezy na wykonaniu konkretnego
zadania, a ustalenie czasu jaki jest do tego potrzebny jest utrudnione i uzaleznione
od wielu innych czynnikdbw, m.in. atmosferycznych. Podpisanie takiej umowy jest
powszechne przy pracach sezonowych.

Umowa na czas nieokreslony:

Jest to najkorzystniejsza dla pracownika umowa, daje mu najwieksze poczucie
stabilizacji i pewnosci zatrudnienia. Sposéb jej zerwania jest najtrudniejszy. Umowa
ta moze by¢ wypowiedziana przez pracodawce tylko z uzasadnionych powodow,
a okres wypowiedzenia jest zalezny od okresu zatrudnienia u danego pracodawcy.
Umowa na zastepstwo:

Jest szczegllnym rodzajem umowy na czas okreslony. Pracodawca
w czasie usprawiedliwionej nieobecnosci jednego pracownika moze zatrudni¢ innego
na zastepstwo. Nalezy pamieta¢, ze umowa wygasa wraz z powrotem pracownika,
ktory byt nieobecny. Mozna jg rowniez wypowiedzie¢ a diugos¢ wypowiedzenia dla
tego rodzaju umowy o prace to 3 dni robocze.

Oprécz umow o prace istnieje réwniez mozliwos¢ podpisania jednej z umow
cywilnoprawnych, ktore reguluje kodeks cywilny. Poniewaz nie podlegajg pod kodeks
pracy nie mozna korzysta¢ z wielu praw, ktére gwarantuje podpisanie umowy o prace
m.in. prawo do urlopu wypoczynkowego. Wszelkie uprawnienia wynikajg
bezposrednio z umowy. Wyrdzniamy dwa rodzaje umow cywilnoprawnych: umowe
0 dzietlo oraz umowe zlecenie. Zawierajgc umowe 0 dzieto zobowigzujemy sie do
starannego wykonania oznaczonego dzieta. Jest to wiec umowa rezultatu, ktéry jest
konkretny i sprawdzalny, np. napisanie ksigzki, czy wyremontowaniem budynku.
Wykonawca dzieta powinien wykonac¢ je zgodnie ze sposobem i w terminie, ktéry
zostat okreslony w umowie. Zamawiajacy, ktéry stwierdzi wady moze zazadac ich

usuniecia. Istnieje mozliwos¢ wykonania dzieta przez osoby trzecie, jednak



odpowiedzialnos¢ za rezultat spoczywa na osobie, ktdra zawarta umowe z osobg
zamawiajgcg. Wysokos¢ wynagrodzenia za wykonanie dzieta mozna okresli¢ przez
wskazanie podstawy do jego ustalenia, lub w formie ryczattu czy kosztorysu.
Zamawiajgcy moze w kazdej chwili odstgpi¢ od umowy. Jednak jesli dzieto zostato
juz w czesci wykonane musi wyptaci¢ nalezne za te czesS¢ wynagrodzenie. Sktadki na
ubezpieczenie spoteczne mogq byc¢ ptacone jedynie w przypadku podpisania umowy
z wlasnym pracodawca, ktéry odprowadza je jak przy umowie o prace. W innym
przypadku nie ma obowigzku optacania sktadek na ubezpieczenie spoteczne czy
zdrowotne. Umowa zlecenia jest rowniez przyktadem umowy cywilnoprawnej. Jest to
umowa zawarta na wykonanie okreslonej czynnosci jednak w odr6znieniu od umowy
0 prace nie ma obowigzku wykonywania jej w okreslonym miejscu i czasie.
W przeciwienstwie do umowy o dzielo zleceniobiorca nie jest odpowiedzialny za
rezultat swego dziatania. Wynagrodzenie jest zalezne od staranno$ci wykonania oraz
posiadanych kwalifikacji, istnieje réwniez mozliwos¢ nieodptatnego wykonania
zlecenia. Zlecenie moze by¢é wykonane przez osobe trzecig jesli zostalo to
uzgodnione przez strony zawierajgce umowe. Wazng informacjg dla przysziego
pracownika jest fakt, ze jesli umowa zlecenia jest jedyng formg zatrudnienia istnieje
obowigzek optacania sktadek na ZUS. W umowie o dzieto , podobnie jak i w umowie
zlecenia, nie wystepuje charakterystyczne dla umowy o prace podporzgdkowanie
oraz pozostawanie w dyspozycji drugiej strony umowy. To wykonawca sam kieruje
tokiem pracy, wazne jest tylko terminowe wykonanie i zadowalajacy drugg strone
efekt. Zamawiajacy ma jednak prawo do kontrolowania przebiegu i sposobu
wykonania pracy.

Jedng z gtownych cech stosunku pracy jest wynagrodzenie i kazdy zatrudniony ma
do niego prawo. Jego wysoko$¢ powinna by¢ zapisana w umowie 0 prace i powinna
byé wynikiem ustalen z pracodawcg. Podana wielko$¢ jest kwotg brutto. Po
odliczeniu obowigzkowych skfadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne,
fundusze pozaubezpieczeniowe oraz na zaliczke na podatek dochodowy otrzymamy
wartos¢ netto, czyli to ile faktycznie otrzymamy ,,do reki”’. Wynagrodzenie to rowniez
premie, czy prowizje, ktérych wysokos¢ powinna wynika¢ z zapisow umowy lub
innych przepiséw obowigzujacych w firmie. Przepisy prawa pracy okreslajg
minimalne wynagrodzenie za prace, ktére w roku 2009 wynosi 1276 zt brutto.
Pracownik rozpoczynajacy pierwszy rok swojej pracy moze zarabia¢ ponizej podanej

kwoty. Jego pensja nie moze by¢ jednak nizsza niz 80% minimalnego wynagrodzenia.



Wynagrodzenie musi by¢ wyptacane przynajmniej raz w miesigcu w ustalonym z goéry
terminie. Ustalenia dotyczgce miejsca i sposobu jego wyptacania powinny by¢
podane w regulaminie pracy, a jesli w danej firmie regulamin nie obowigzuje,
w formie pisemnej przy podpisaniu umowy.

Prawem zagwarantowanym w kodeksie pracy jest prawo do corocznego,
nieprzerwanego i ptathego wypoczynku. Wraz z uptywem miesigca pracy uzyskuje
sie prawo do 1/12 przystugujgcego urlopu, czyli na poczatku pracy ma wymiar
czastkowy. Prawo do pelnego urlopu nabywa sie wraz z rozpoczeciem nastepnego
roku kalendarzowego. Gtownym kryterium przy naliczaniu urlopu wypoczynkowego
jest okres zatrudnienia. Jest to wiec uzaleznione od ogdllnego stazu pracy, ale nie
tylko. Waznym elementem jest réwniez okres nauki pracownika. Nalezy wiec
przedstawi¢ w dziale kadr sSwiadectwa lub dyplomy jej ukonczenia. | tak po

ukonczeniu:

szkoly zawodowej zalicza sie 3 lata

szkoty sredniej zawodowej, czyli technikum, zalicza sie 5 lat

technikum po zasadniczej szkole zawodowej rowniez 5 lat

liceum zalicza sie 4 lata

szkoty policealnej — 6 lat

studia wyzsze (magisterskie i licencjackie), az 8 lat

Nalezy pamietac, ze wyzej wymienionych okresOw sie nie sumuje i liczy sie ostatni
etap edukacji. Do stazu przy obliczaniu dtugosci urlopu wlicza sie réwniez inne nie
zwigzane $cisle z zatrudnieniem okresy, ktore sg uwzglednione w poszczegdlnych
przepisach, np. jesli przed znalezieniem pracy odbywato sie stuzbe wojskowa , jest to
tzw. okres zaliczany. W sytuacji, gdy w czasie nauki jednoczesnie bylo sie
zatrudnionym na podstawie umowy o0 prace mamy mozliwos¢ wyboru
korzystniejszego dla nas rozwigzania. Nalezy wowczas rozwazy¢, czy chcemy aby
nasz staz pracy byt naliczany z uwzglednieniem okresu zatrudnienia, czy tez nauki.
Po zsumowaniu otrzymujemy diugos¢ ogdllnego stazu pracy na podstawie, ktorego
okreslony zostanie wymiar urlopu. | tak, gdy okres zatrudnienia wynosi mniej niz 10
lat przystuguje 20 dni, gdy jednak przekroczylismy juz 10 lat mamy zagwarantowane
26 dni. Poza tym jego dlugos$¢ jest ustalana proporcjonalnie do etatu, np. jesli
jestesmy zatrudnieni na pét etatu nalezy podzieli¢ nalezny nam wymiar urlopu na pot.
Wazne by uzyskany urlop wykorzysta¢ w danym roku kalendarzowym, w ktorym

nabyliSmy do niego prawo. Jesli sie tak nie stanie pracodawca ma obowigzek udzieli¢



go nam do marca nastepnego roku, inaczej zostanie ukarany przez inspekcje pracy.
Pracownik ma réwniez prawo do 4 dni urlopu na zadanie w ciggu danego roku,
jednak stanowi on czes¢ wyliczonego ze stazu pracy wymiaru urlopu. Nalezy
pamietaé, ze moze by¢ wykorzystany bez wczesniejszego uzgodnienia z pracodawcag
i zgtoszony nawet w dniu nieobecnosci.
Pozostate rodzaje urlopow:

- Urlop bezptatny, w czasie ktdrego nie otrzymuje sie wynagrodzenia. Czesto

stuzy jako ,ratunek”, gdy pracownik wykorzystat juz inne mozliwosci.

- Urlop okolicznosciowy, sg to dwa lub trzy dni ptathego zwolnienia pracy

spowodowane zajsciem waznych zdarzen w zyciu osobistym pracownika,
np. slub, pogrzeb.

- Urlopy szkoleniowe zwigzane sg ze skierowaniem pracownika do szkoty lub

na inny rodzaj szkolenia ich dtugos¢ jest zalezna od czasu trwania szkolenia,
czy nauki.

- _Urlop macierzynski przystuguje pracownicy, ktéra urodzita dziecko. Jego

wymiar zalezy od tego czy jest to cigza pojedyncza (20 tygodni), czy mnoga
(31 tygodni). Po wykorzystaniu 14 tygodni pozostalg czes¢ moze
wykorzystac ojciec.

- Urlop wychowawczy przystuguje zarGwno pracownicy jak i pracownikowi,

jednak jednoczesnie mogq z niego korzystac¢ tylko przez trzy miesigce. Jest
to urlop nieptatny i moze trwac¢ do trzech lat, nawet podzielony na czesci,
ale nie diluzej niz do ukonczenia przez dziecko czwartego roku zycia.
W kazdym momencie mozna z niego zrezygnowac.
Jednym z podstawowych obowigzkéw zaréwno pracodawcy jak i pracownika jest
przestrzeganie zawartego w umowie 0 prace czasu pracy. Za prace w dodatkowych
godzinach nalezy sie dodatkowe wynagrodzenie, albo wyréwnanie w postaci
dodatkowego czasu wolnego. Dodatek pieniezny do wynagrodzenia jesli nadgodziny
mialy miejsce w normalnym dniu pracy wynosi 50 %. W sytuacji, gdy jest to dzien
wolny oraz noce jest to juz 100%. Jesli nie bedzie to uwzglednione przez
pracodawce mamy prawo domagaé¢ sie wyrOwnania. Czas pracy nie powinien
przekracza¢ 8 godzin na dobe przy 5 dniowym tygodniu pracy, czyli w sumie 40
godzin w ciggu tygodnia. Istniejg réwniez inne systemy czasu pracy, w ktorych
sposOb naliczania godzin pracy jest odmienny, jednak w wiekszosci przypadkow

tygodniowy czas pracy nie moze przekroczy¢ 40 godzin pracy po zsumowaniu catego



okresu rozliczeniowego. W kodeksie pracy zapisano, ze pracodawca powinien
zagwarantowac¢ 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku na dobe oraz co najmniej 35
godzin nieprzerwanego odpoczynku na tydzien.

Istotne przy zatrudnieniu nowego pracownika jest posiadanie przez niego
zaswiadczenia lekarskiego, w ktorym lekarz okresla, czy nie ma zadnych
przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku. Bez aktualnego orzeczenia
lekarskiego pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy. Oprocz badan
wstepnych pracodawca zobowigzany jest do przeprowadzenia badan okresowych
i kontrolnych.

W kodeksie pracy zawarte sg réwniez obowigzki pracownika wzgledem pracodawcy.
Po pierwsze jest zobowigzany do osobistego wykonywania pracy, ktéra zostata
okreslona w umowie, czesto pod kontrolg przetozonego. W wiekszosci firm ustalono
regulamin, a jego gtbwnym zadaniem jest organizacja pracy. Moze by¢ w nim
zapisany sposob potwierdzania obecnosci w pracy, czy tez ustalenia dotyczace
przerw w pracy. Kazdy pracownik ma obowigzek zapoznania sie z nim i wypetniania
wszystkich zapisanych w nim postanowieh. Oprocz regulaminu, ktory niewatpliwie
stuzy zapewnieniu okres$lonego porzadku w firmie, jesteSmy rowniez zobowigzani do
przestrzegania przepisbw BHP. Kazdy w dniu przyjecia do pracy musi przejs¢
szkolenie z tego zakresu.

Kazdy pracodawca oczekuje od swoich pracownikow lojalnosci oraz dbania o dobro
zakladu. W dzisiejszych czasach kiedy na rynku jest duza konkurencja niezbedne
jest zachowanie w tajemnicy pewnych informacji, ktorych ujawnienie mogtoby
spowodowac szkode dla pracodawcy. Czesto wigze sie to z podpisaniem dodatkowej
umowy o zakazie podejmowania dziatalnosci konkurencyjnej. Pracodawca powinien
doktadnie okresli¢ czynnosci, ktére sg zakazane.

Podejmujac pierwszg prace czesto jest sie zagubionym w ggszczu réznych
przepisow i umow. Nalezy zda¢ sobie sprawe z tego, ze pracodawcy czesto
wykorzystujg ten brak doswiadczenia miodych osoOb. Dlatego najlepszym
rozwigzaniem by zmniejszy¢ swojg niepewnos¢ bedzie zakupienie i zapoznanie sie
z przepisami Kodeksu Pracy. W ten sposob zabezpieczymy sie przed niekorzystnymi

dla nas posunieciami pracodawcy.
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