1. WARUNKI SWIADCZENIA PRACY

OBOWIAZKI PRACOWNIKA

Podstawowe obowigzki pracownika wynikajg z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 1998
r., nr 21, poz. 94, z p6zn. zm.), a gtdwnie z dziatu dziesiatego , Bezpieczenstwo i higiena pracy”.
Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do polecen przetozonych,
ktore dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.
Pracownik jest zobowigzany w szczegdlnosci:
e przestrzegac czasu pracy ustalonego w zakfadzie pracy,
e  przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,
e przestrzegaC przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,
e dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
e  przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,
e przestrzegac¢ w zaktadzie pracy zasad wspdtzycia spotecznego

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.
Zgodnie z art. 211 Kodeksu pracy w szczegdlnosci pracownik jest zobowigzany:
e znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,
dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy,
stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkdéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,
poddawac¢ sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
e lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,
e niezwlocznie zawiadomic¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoétpracownikdw, a takze inne osoby
e znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,
e wspdtdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkdéw dotyczacych
e bezpieczenstwa i higieny pracy.

Zrédio: Kodeks pracy, ,Obowiazki pracodawcy i pracownika”

Uprawnienia pracownika

URLOPY

Urlop wypoczynkowy

Podstawowym rodzajem urlopu jest urlop wypoczynkowy. Zgodnie z przepisem art. 152 kodeksu

pracy, pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu

wypoczynkowego, zwanego dalej ,urlopem”.

Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjat prace, uzyskuje prawo
do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujgcego mu po
przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych urlopdéw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku
kalendarzowym.

Wymiar urlopu wynosi:

1) 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krdcej niz 10 lat,

2) 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony, co najmniej 10 lat.

Rozréznia sie dwa rodzaje urlopdw wypoczynkowych:

Urlopy podstawowe - przystugujg wszystkim pracownikom po ustalonym okresie zatrudnienia.

Urlopy dodatkowe - przystuguja niektérym grupom pracownikéw zatrudnionych w warunkach ucigzliwych lub
szkodliwych dla zdrowia niezaleznie od urlopu podstawowego, mogg one by¢ wprowadzane przez uktady
zbiorowe pracy.

Urlop bezptatny

Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego. Okresu urlopu bezptatnego
nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego,
dtuzszego niz 3 miesigce, strony mogg przewidzie¢ dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych
przyczyn.

W przeciwienstwie do urlopu wypoczynkowego, urlop bezptatny nie ma na celu regeneracji sit pracownika. Za
okres tego urlopu pracownik nie otrzymuje wynagrodzenia, lecz pozostaje nadal w zatrudnieniu i zachowuje

czes$¢ praw pracowniczych. W tym czasie nie mozna mu wypowiedzie¢ umowy o prace.



Urlop macierzynski

Przystuguje pracownicy - kobiecie w zwigzku z urodzeniem dziecka, jego wymiar wynosi 18 tygodni przy
pierwszym porodzie i 20 tygodni przy kazdym nastepnym, a 28 tygodni w przypadku urodzenia wiecej niz
jednego dziecka przy jednym porodzie. Cze$¢ tego urlopu moze przypadac przed datq porodu. Obecnie nie
wykorzystana czes¢ tego urlopu po porodzie, na skutek powrotu pracownicy do pracy, moze by¢ udzielona
pracownikowi-ojcu wychowujgcemu dziecko. Urlop na warunkach urlopu macierzyriskiego przystuguje takze
pracownikowi lub pracownicy, ktorzy przyjeli dziecko na wychowanie, jako rodzina zastepcza lub wystapili o
adopcje. Za czas urlopu macierzynskiego nie

przystuguje wynagrodzenie, lecz zasitek macierzynski.

Urlop wychowawczy

Przystuguje pracownikowi lub pracownicy, po przepracowaniu, co najmniej 6 miesiecy, w wymiarze do 3 lat, w
celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem, ktére nie ukonczyto 4 roku zycia. Urlop ten przystuguje takze
w celu opieki nad dzieckiem do 18 roku zycia, ktére z powodu niepetnosprawnosci wymaga opieki pracownika.

Urlop okolicznosciowy

Przystuguje pracownikowi lub pracownicy w zwigzku z waznym wydarzeniem rodzinnym (narodziny dziecka,
$lub, pogrzeb). Pracownik za czas trwania urlopu okolicznosciowego otrzymuje wynagrodzenie. W przypadku
zaistnienia wydarzenia rodzinnego, z ktérym wigze sie urlop okolicznosciowy, pracownik powinien sam
wnioskowac o jego otrzymanie (wraz z udokumentowaniem - $wiadectwo urodzenia dziecka, akt $lubu, czy akt
zgonu). Urlop ten powinien by¢ wykorzystany w czasie wystgpienia wydarzenia (tzn. pracodawca nie ma
obowigzku uznania wniosku, jesli czas miedzy wnioskowanym urlopem a wystgpieniem wydarzenia jest zbyt
dtugi).

Urlop taki jest krétkotrwaty i wynosi 1-2 dni (w zaleznosci od rodzaju wydarzenia i stopnia pokrewienstwa z
osobg, ktérej dotyczy wydarzenie):

narodziny dziecka - 2 dni

$lub wiasny - 2 dni

$lub dziecka - 1 dzien

$mier¢ ojca/matki/matzonka/macochy/ojczyma/dziecka - 2 dni

$mier¢ brata/siostry/tescia/tesciowej/babci/dziadka/innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod
jego bezposrednia opieka - 1 dzien

Zrédto: Kodeks pracy, Urlopy pracownicze, Uprawnienia pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem

WYNAGRODZENIE

Warto$¢ wynagrodzenia ustalana jest przy zawieraniu umowy (o prace, dzieto lub zlecenie), a wiec przed
wykonaniem pracy lub dzieta. Wynagrodzenie obcigzone jest podatkiem dochodowym oraz sktadkami
ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego. Wynagrodzenie za prace powinno by¢ tak ustalone, aby
odpowiadato w szczegdlnosci rodzajowi wykonywanej pracy i kwalifikacjom wymaganym przy jej wykonywaniu,
a takze uwzgledniato ilos¢ i jakos¢ swiadczonej pracy. Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonang. Za czas
niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wdwczas, gdy przepisy prawa pracy
tak stanowia.

Pracownikowi za czas niewykonywania pracy, jezeli byt gotéow do jej wykonywania, a doznat przeszkod z
przyczyn dotyczacych pracodawcy, przystuguje wynagrodzenie wynikajace z jego osobistego zaszeregowania,
okreslonego stawkg godzinowg lub miesieczna, a jezeli taki skfadnik wynagrodzenia nie zostat wyodrebniony
przy okreslaniu warunkdw wynagradzania - 60% wynagrodzenia. W kazdym przypadku wynagrodzenie to nie
moze by¢ jednak nizsze od wysokosci minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie
odrebnych przepisow. Za wadliwe wykonanie z winy pracownika produktéw lub ustug wynagrodzenie nie
przystuguje. Jezeli wskutek wadliwie wykonanej pracy z winy pracownika nastapito obnizenie jakosci produktu

lub ustugi, wynagrodzenie ulega odpowiedniemu zmniejszeniu.

Ochrona wynagrodzenia za prace

Pracownik nie moze zrzec sie prawa do wynagrodzenia ani przenies¢ tego prawa na inng osobe. Wyptaty
wynagrodzenia za prace dokonuje sie co najmniej raz w miesigcu, w statym i ustalonym z géry terminie.
Pracodawca jest obowigzany wyptaca¢ wynagrodzenie w miejscu, terminie i czasie okreslonych w regulaminie
pracy lub w innych przepisach prawa pracy.

Zrédio: Kodeks pracy, Wynagrodzenie za prace i inne $wiadczenia



WYPOWIEDZENIE UMOWY O PRACE PRZEZ PRACODAWCE

Uprawnienia pracownika w razie nieuzasadnionego lub niezgodnego z prawem wypowiedzenia umowy o prace
przez pracodawce. Pracownik moze wnie$¢ odwotanie od wypowiedzenia umowy o prace do sadu pracy. W razie
ustalenia, ze wypowiedzenie umowy o prace zawartej na czas nieokreslony jest nieuzasadnione lub narusza
przepisy o wypowiadaniu umow o prace, sad pracy - stosownie do Zzadania pracownika - orzeka o
bezskutecznosci wypowiedzenia, a jezeli umowa ulegta juz rozwigzaniu - o przywroceniu pracownika do pracy
na poprzednich warunkach albo o odszkodowaniu.

Elastyczne formy zatrudnienia oparte o Kodeks Pracy:

-Zadaniowy czas pracy

stosuje sie w sytuacjach, kiedy jest niemozliwe badz trudne ewidencjonowanie przepracowanych godzin.
Miernikiem pozostawania pracownika w dyspozycji pracodawcy jest rodzaj i ilos¢ pracy (zadan), ktérg ma
wykonac¢, czesto w sposdb powtarzajacy sie. Taka forme stosuje sie np. wobec dozorcow domowych, osdb
sprzatajacych, doreczycieli, zatrudnionych w gospodarstwach domowych, akwizytoréw, w transporcie. Zakres
zadan powinien by¢ tak wyznaczony, aby pracownik mogt je wykonac¢ w granicach norm ustalonych przepisami
Kodeksu pracy.

-Praca dzielona

polega na tym, ze jedno stanowisko pracy ,obstuguje” wiecej niz jedna osoba, lecz kazda z nich robi to w
niepelnym wymiarze czasu pracy. Podstawg dla tej formy jest wykorzystanie umowy o prace w niepetnym
wymiarze czasu pracy. Kazdy z pracownikow, ma wszystkie prawa i gwarancje, jakie zapewniajg przepisy prawa
pracy i podlega obowigzkom, jakie z tych przepisow wynikaja. Zastosowanie tej formy organizacji pracy
umozliwia obnizenie kosztéow, daje gwarancje ptynnosci pracy na stanowisku, pozwala maksymalizowaé
wykorzystanie sprzetu. Pracownicy moga pracowaé w czasie przez siebie uzgodnionym i w ten sposdb godzic¢
swoje obowigzki zawodowe z osobistymi. Poniewaz na stanowisku pracuje wiecej niz jedna osoba, wazna jest
Scista wspoipraca i wzajemne uzupetnianie sie, a im wiekszy stopien zintegrowania pracownikéw dzielacych
miejsce pracy, tym wieksze szanse na osiggniecie dobrych efektéw. Zastosowanie tej formy organizacji pracy to
takze wynik kompromisu - unikniecie zwolnien w zamian za niepetny wymiar czasu pracy.

Wynagrodzenie i inne $wiadczenia nalezne pracownikom sg proporcjonalne.

-Telepraca

jest zatrudnieniem na podstawie umowy o prace, a pracownik posiada wszystkie wiasciwe uprawnienia.
Pracownik co prawda pracuje w domu, a efekty pracy przekazuje zdalnie, ale pracodawca ma prawo
kontrolowa¢ go miejscu pracy (domu). Telepraca to praca wykonywana regularnie poza zaktadem pracy, z
wykorzystaniem $rodkow komunikacji elektronicznej.

Pracodawca umozliwia telepracownikowi, na zasadach przyjetych dla ogdtu pracownikéw, przebywanie na
terenie zaktadu pracy, kontaktowanie sie z innymi pracownikami oraz korzystanie z pomieszczen i urzadzen
pracodawcy, z zaktadowych obiektéw socjalnych i prowadzonej dziatalnosci socjalnej.

W umowie o prace nalezy okresli¢: miejsce wykonywania telepracy oraz $rodki komunikacji elektronicznej, za
pomocg ktorych wyniki telepracy beda przekazywane. Warto réwniez zawrze¢ zgode pracownika na
dokonywanie w jego domu kontroli wykonywania pracy, kontroli w celu inwentaryzacji, konserwacji, serwisu lub
naprawy powierzonego sprzetu a takze jego instalacji.

Wada tej formy jest ryzyko zaniku wiezi spotecznych (praca w domu powoduje pewne odizolowanie),
utrudniony awans oraz mozliwe nieporozumienia wynikajgce ze stabego obiegu informacji.

Wykonywanie pracy w tej formie wymaga samodyscypliny i systematycznosci, bowiem swoboda, jaka
dysponuje pracownik w czasie pracy moze zaowocowac rozluznieniem, a w jego nastepstwie niemoznosciq
wywigzania sie z obowigzkow.



Elastyczne formy zatrudnienia regulowane odrebnymi przepisami:

-Praca tymczasowa

Pracownikiem tymczasowym jest pracownik zatrudniony przez agencje pracy tymczasowej
wytacznie w celu wykonania pracy tymczasowej na rzecz i pod kierownictwem pracodawcy
uzytkownika. Praca tymczasowa to wykonywanie zadan o charakterze sezonowym, okresowym,
doraznym lub ktérych terminowe wykonanie przez pracownikéw zatrudnionych przez pracodawce
uzytkownika nie bytoby mozliwe, lub ktérych wykonanie nalezy do obowigzkéw nieobecnego
pracownika zatrudnionego przez pracodawce uzytkownika. Podmiotem odpowiedzialnym i
zobowigzanym do wyptaty wynagrodzenia za prace jest agencja pracy tymczasowej, ktora
zatrudnia pracownika tymczasowego na podstawie umowy o prace na czas okreslony lub umowy na
czas wykonywania okreslonej pracy.

Umowy o prace tymczasowq mogg by¢ zaréwno wielokrotne i w kroétkich okresach powtarzane
przez aneksy do uméw. Dotyczy to zaréwno umoéw zawartych celem wykonywania pracy u jednego
pracodawcy uzytkownika jak i u réznych pracodawcdéw. Umowe o prace zawiera sie na pismie,
jezeli umowa o prace nie zostata zawarta na pismie, agencja pracy tymczasowej potwierdza
pracownikowi tymczasowemu w formie pisemnej rodzaj zawartej umowy o prace i jej
warunki nie pézniej niz w drugim dniu wykonywania pracy tymczasowej.

LPraca tymczasowa” jest podejmowana w oparciu o ustawe z dnia 09 lipca 2003 r. 0
zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych, to praca swiadczona w oparciu 0 umowe_o
prace. Specyfika tej formy zatrudnienia polega na tym, ze stosunek pracy wigze
pracownika z agencjg pracy tymczasowej, zas$ praca wykonywana jest na rzecz i pod
kierownictwem podmiotu ,trzeciego”, to jest pracodawcy uzytkownika, z ktérym
pracownik nie jest zwigzany umowg o prace.

Elastyczne formy zatrudnienia oparte o prawo cywilne:

-Umowa zlecenia

Jest obok stosunku pracy wynikajacego z umowy o prace najczesciej spotykanym na
Polskim rynku pracy sposobem regulacji wzajemnych zobowigzan pomiedzy Pracodawca
a pracobiorca.

Na podstawie umowy zlecenia przyjmujacy zlecenie, czyli zleceniobiorca zobowigzuje sie
do wykonania okreslonej pracy, w okreslonym terminie, za okreslone wynagrodzenie
(cho¢ mozna sie tez umowi¢ na nieodptatne wykonanie pracy) na rzecz dajgcego
zlecenie, czyli zleceniodawcy.

Przepisy nie okreslajg czasu, w jakim musi by¢ wypowiedziana taka umowa, kazda strona
moze to zrobi¢ w dowolnym czasie. Pomimo, Ze na podstawie umowy o prace oraz
umowy zlecenia moze by¢ Swiadczona taka sama praca, to jednak istniejg zasadnicze
réznice pomiedzy nimi.



Podstawowe réznice
miedzy umowaq o prace a umowaq zleceniem

umowa o prace
duza zaleznos¢ pracownika od pracodawcy

stosunek podporzadkowania fgczacy strony
umowy

pracownik musi spetnia¢ obowigzki w
okreslonym miejscu i czasie

umowa o prace moze by¢ zawarta tylko z osobg
fizyczna

prace pracownik powinien zawsze wykonywac
osobiscie

pracownik w trakcie wykonywania pracy podlega
statemu nadzorowi pracodawcy (lub osoby

przez niego upowaznionej)

zakres obowigzkéw moze by¢ zmieniony w
trakcie wykonywania pracy

umowa o prace jest zawsze odpfatna

umowa o prace musi by¢ wykonywana w
miejscu i czasie wyznaczonym w tej umowie

jest uregulowana w kodeksie pracy

osoba wykonujgca umowe o prace podlega
obowigzkowi ubezpieczenia spotecznego

zawarcie umowy o prace zamiast umowy
Zlecenia nie powoduje zadnych negatywnych
konsekwencji prawnych dla zlecajgcego

podstawowa czes$¢ wynagrodzenia w umowie o
prace powinna by¢ wypfacana co miesigc

szczegotowo jest okreslony tryb i terminy
wypowiedzenia umowy o prace

- Umowa o dzielo

umowa zlecenie

brak zaleznosci

brak takiego podporzgdkowania

brak tego obowigzku

wykonania umowy zlecenie moge podjg¢ sie rozne osoby,
réwniez osoby prawne i inne podmioty nie posiadajgce
osobowosci prawnej

umowe zlecenie mogg wykonywac inne osoby wskazane
przez zleceniodawce, tzw. zastepcy wykonujgcego zlecenie

Zleceniobiorca powinien jedynie stosowa¢ sie do wskazéwek
dajgcego zlecenie

zmiana zlecenia, a nawet wskazoéwki co do jego realizacji
moze byé podstawg do wypowiedzenia umowy zlecenia

umowa zlecenie moze by¢ odptatna lub nieodptatna

umowa zlecenie nie zawiera obowigzku wykonywania
zleconych czynnosci w okreslonym miejscu i czasie

umowa zlecenie jest umowg cywilng regulowang przez
przepisy kodeksu cywilnego

osoba wykonujaca zlecenie moze podlegac obowigzkowi
ubezpieczenia spotecznego tylko w przypadku wyraznie
okreslonych przez przepisy dotyczgce ubezpieczen
spotecznych

zawarcie umowy zlecenia zamiast umowy o prace jest
wykroczeniem przeciwko prawom pracownika i podlega karze

grzywny

wynagrodzenie za wykonanie zlecenia powinno by¢é
wyptacone po wykonaniu zlecenia (albo w inny sposéb
okreslony w umowie miedzy zleceniodawca i wykonawcg
zlecenia)

umowe zlecenie mozna wypowiedzie¢ w kazdym terminie

jako sposob regulacji wzajemnych zobowigzan pomiedzy pracodawcg a pracobiorcg moze
by¢ atrakcyjnym dla obu stron rozwigzaniem. Z jednej strony przyjmujacy zamowienie



(pracobiorca) posiada mozliwos$¢ uzyskania odpowiadajgcego mu wynagrodzenia przy
jednoczesnej wzglednej swobodzie wykonania pracy, z drugiej zas zamawiajacy
(pracodawca) ma mozliwos¢ precyzyjnego okreslenia oczekiwanych rezultatéw przy
jednoczesnej kontroli kosztow.

Roznice miedzy umow3g o prace, a umowg o dzielo

Umowa o prace Umowa o dzieto

- przez nawiazanie stosunku pracy
pracownik zobowiazuje sie do - przez umowe o dzielo
wykonywania pracy okreslonego przyjmujacy zamowienie
rodzaju. na rzecz pracodawcy. pod (pracobiorca) zobowiazuje si¢
jego kierownictwem, w miejscu do wykonania oznaczonego
1 Czaslie przez niego wyznaczonym: dziela;

- przez nawiazanie stosunku pracy - zamawiajacy (pracodawca)
pracodawca zobowiazuje si¢ do zobowiazuje sie do zaplaty
zatrudniania pracownika za umowionego wynagrodzenia
wynagrodzeniem

Roznice miedzy umow3 zlecenia, a umowa o dzielo

Umowa zlecenia Umowa o dzieto

. ‘ _ o jest zobowiagzaniem przyjmujacego
jest zobowigzaniem zleceniobiorcy o ST
i ] ) zamowienie do osiggniecia
do starannego dokonania okreslone; ] )
okreslonego rezultatu (np. uszycie

czynnosci (np. szycie koszul) 10 k 1)
oszu

- Samozatrudnienie

Forma zatrudnienia niepracowniczego, opartego na umowie cywilnoprawnej. Polega na
$Swiadczeniu ustug przez samodzielny podmiot prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza.
Samozatrudniony jest przedsiebiorcg i nie stosuje sie wobec niego przepiséw prawa
pracy, ale prawo cywilne. Dla pracodawcy oznacza to nizsze koszty zatrudnienia (brak
wynagrodzenia urlopowego, nieoptacanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne). Przy
wyborze samozatrudnienia nalezy pamieta¢ o tym, Ze zatrudnienie w warunkach
charakterystycznych dla stosunku pracy jest zatrudnieniem na podstawie stosunku pracy,
bez wzgledu na nazwe zawartej przez strony umowy (art. 22 § 11 KP). W ramach tej
formy mozna wykonywaé prace nie wymagajace nadzoru, proste lub wysoko
specjalistyczne, ktére sg zlecane do samodzielnego wykonywania pracujgcym na wiasny
rachunek.



