@) Zielona Linia

Centrum Informacyijne Stuzb Zatrudnienia

WYBRANE
/AGADNIENIA
/ KODEKSU PRACY




@ Zielona Linia 2

WYBRANE ZAGADNIENIA Z KODEKSU PRACY

Wiasnie rozpoczates
DIIWSzg prace?

Moze pracujesz, ale nie do korica wiesz, jakie masz prawa jako pracownik i chciatbys sie o nich
dowiedzie¢?

Przeczytaj nasz poradnik!

Na pomaranczowo zaznaczone zostaty te fragmenty, ktére
ulegaja zmianie z dniem 22 lutego 2016 .




WYBRANE ZAGADNIENIA Z KODEKSU PRACY

CZYM JEST PRAWO PRACY?

Prawo pracy jest to zesp6t norm prawnych zwigzanych ze stosunkiem pracy, ktore okreslaja prawa
i obowigzki pracownikow oraz pracodawcow.

Do tych norm naleza:

» Kodeks pracy,
) inne ustawy i akty wykonawcze,
» uktady zbiorowe pracy,
) porozumienia zbiorowe, regulaminy i statuty, ktdre okreslajg prawa i obowiazki stron
stosunku pracy.
L prawem pracy stykamy sie na co dzien, zasem nie zdajac sobie z tego nawet sprawy.

W poradniku tym odnajdziesz podstawowe zagadnienia, ktore mogg przydac Ci sie w Zyciu co-
dziennym.

Poruszane tematy to:

» 7asady prawa pracy i stosunek pracy,
» obowigzki pracodawcy i pracownika,
) UMOWa 0 prace,

) rozwigzanie umowy o prace,

» urlop wypoczynkowy,

» ochrona pracy kobiet i rodzicielstwo.

[ASADY PRAWA PRACY | STOSUNEK PRACY

Zasady prawa pracy:

) prawo do pracy,

» swoboda nawigzywania stosunkow pracy i ptacy,

» poszanowanie godnosci i dobr osobistych pracownika,

D rownosSC pracownikow,

» zakaz dyskryminadji,

» odpfatno$¢ pracy (prawo do godziwego wynagrodzenia),

» ochrona uprawnier pracownikow,

D prawo pracownikow i pracodawcow do tworzenia i przystepowania do organizacji zawodowych,
) partycypacja pracownicza.
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Czym jest stosunek pracy?

Stosunek pracy jest to stosunek prawny, w ktorym jako pracownik zobowigzany jestes do osobi-
stego i zgodnego z poleceniami pracodawcy Swiadczenia pracy okreslonego rodzaju i na okreslo-
nym stanowisku, pracodawca zas zobowigzany jest do stworzenia warunkéw umozliwiajacych Ci
jej wykonywanie oraz do wyptaty wynagrodzenia i innych Swiadczen w terminie.

PAMIETA)!

Prawo pracy ma takze swoje zasady. Warto je znac, by moc ubiegac sie o respektowanie
swoich praw niezaleznie od tego, czy jestes pracownikiem, czy pracodawca.

NAWIAZANIE STOSUNKU PRACY

Co powoduje nawigzanie stosunku pracy miedzy pracownikiem a pracodawca?

Nawigzanie stosunku pracy miedzy pracownikiem a pracodawca
powoduja:

) Umowa 0 prace;

) powofanie — tg drogg nawiazuje sie stosunek pracy z niektorymi pracownikami stuzby
paristwowej, np. w wojsku, stuzbie zdrowia. Jako pracownik zatrudniony na podstawie
powofania mozesz by¢ w kazdym czasie odwotany ze stanowiska. Odwotanie ze Stanowiska
jest rownoznaczne z wypowiedzeniem umowy o prace;

» wybOr — tg drogg nawigzuje sie stosunek pracy wowczas, gdy z wyboru wynika obowigzek
wykonywania pracy w charakterze pracownika. Dotyczy to na przyktad cztonkow wiadz

PAMIETAJ! organizacji spotecznych pracujacych etatowo, cztonkdw zarzgdu spotdzielni i spotek
53 rézne sposoby kapitatowych, w ktdrych zgodnie z obowigzujacymi przepisami lub statutami obsadzanie
kierowniczych stanowisk wymaga aktu wyboru;

nawlazywania ) mianowanie — tg drogg powstaje stosunek pracy niektorych kategorii pracownikow
stosunku pracy. panistwowych, np. prokuratorow, funkcjonariuszy policji, zotnierzy w stuzbie zawodowej,
Wszystko zalezy sedziow, urzednikow administracji paristwowej. Mianowanie jest jednostronnym aktem
od tego, do jakiej organu panstwow?go. Do powstania stosunku pracy potrzebna jest Twoja zgoda w postaci

L przyjecia nominacji;
grupy pracownikow » spotdzielcza umowa o prace — jest frodtem stosunku pracy pomiedzy spétdzielnia pracy
nalezysz. a Tobg, jako jej cztonkiem.
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OBOWIAZKI PRACOWNIKA | PRACODAWCY

Podstawowe obowigzki pracodawcy:

) zaznajamianie pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

) prawidfowa organizacja pracy,

) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz systematyczne szkolenie
pracownikow w tym zakresie,

» terminowa i prawidtowa wyptata wynagrodzen,

) utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

» stwarzanie mtodym pracownikom warunkow sprzyjajacych przystosowaniu sie
do nalezytego wykonywania pracy,

» zaspokajanie w miare posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb pracownikow,

) stosowanie sprawiedliwych i obiektywnych kryteriow oceny pracownikow,

» prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,

» wptywanie na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

Podstawowe obowigzki pracownika:

) sumienne i staranne wykonywanie pracy,
» stosowanie sie do polecen przetozonych,
) przestrzeganie zasu pracy,

) przestrzeganie regulaminu pracy, zasad bhp i ppoz,,

» dbanie o dobro zakfadu pracy, chronienie jego mienia i nieujawnianie informacji,

ktore mogtyby narazi¢ pracodawce na szkode,

) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,
) przestrzeganie zasad wspotiycia spotecznego.

PAMIETAJ!

Oprdcz praw masz tez obowigzki
i musisz je wykonywac.
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UMOWA O PRACE

Jakie sg rodzaje umoéw o prace?

Wyr6iniamy nastepujace rodzaje umow o prace:

® na okres prabny do trzech miesiecy, w celu sprawdzenia kwalifikacji pracownika,
® na czas okreslony,
® na (as nieokreslony.

Rezygnacja 2 Umowy Co gwarantuje umowa o prace?
Nnd (Zas Wyko nywd Nia  Umowa o prace gwarantuje Ci:

okre§|onej 0racy. o minimalne wynagrodzenie (1850 ztbrutto od 1.01.2016.); w praypadku pierwszej pracy
w okresie do jednego roku wynagrodzenie minimalne moze by¢ obnizone do 80 proc.,
® prawo do ptatnego urlopu,
® wynagrodzenie oraz zasitek chorobowy,
© unormowany (zas pracy,
o szczegolng ochrone niektorych grup pracownikow,
® 1akaz wypowiadania i rozwigzywania stosunku pracy w szczegolnych przypadkach,
o obowigzek stosowania okreslonych procedur przy wypowiadaniu umow.

Co powinna zawiera¢ umowa o prace?
Umowa o prace powinna by¢ potwierdzona na pismie i zawierac:

o okreslenie stron umowy,
o rodzaj umowy,
PAMlETAJ I © date jej zawarcia i rozpoczecia pracy (jezeli umowa nie zawiera daty rozpoczecia pracy,
stosunek pracy nawigzuje sie w dniu zawarcia umowy),
Umowaoprace o rodzaji miejsce wykonywania pracy,

powinna zostac O wymiar (zasu pracy,
o wysokos¢ wynagrodzenia ze wskazaniem jego sktadnikow.

utrwalona na pismie
i Zawiera¢ wszystkie Okres zatrudn.len.la na podstaw.le um?wy 0 prace na czas okrfeslony or:i\z faczny
e okres zatrudnienia na podstawie umow o prace na czas okreslony zawieranych
elementy wymienione miedzy tymi samymi stronami nie moze przekraczac 33 miesiecy, a taczna licz-

w Kodeksie pracy.  ba tych uméw nie moze przekraczac trzech.
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ROZWIAZANIE UMOWY O PRACE

Umowa o prace rozwiazuje sie:

) Na mocy porozumienia stron,

» przez o$wiadczenie jednej ze stron z zachowaniem okresu wypowiedzenia (rozwigzanie
umowy za wypowiedzeniem),

» przez oSwiadczenie jednej ze stron bez zachowania okresu wypowiedzenia (rozwigzanie
umowy bez wypowiedzenia),

) 7 uptywem (zasu, na kiory byta zawarta,

» zdniem ukonczenia pracy, dla ktorej wykonania byta zawarta.

Okres wypowiedzenia jest uzalezniony od okresu zatrudnienia
u danego pracodawcy:

» dwa tygodnie — jesli byte$ zatrudniony krdcej niz szes¢ miesiecy,
) miesiac — przy zatrudnieniu trwajacym min. szeS¢ miesiecy, ale mniej niz trzy lata,
) trzy miesigce —w przypadku stazu pracy o dtugosci co najmniej trzech lat.

Jesli umowa zostata z Tobg zawarta na okres prébny, to wypowie-
dzenie moze trwac:

» trzy dni robocze — dla umow zawartych na okres krétszy niz dwa tygodnie,

» tydzien — gdy umowa obejmuje okres co najmniej dwach tygodni, lecz krotszy niz trzy
miesigce,

» dwa tygodnie — dla umow zawartych na okres trzech miesiecy.

Umowa o prace moze zostac rozwiazana takze na mocy porozumienia stron.

Okres wypowiedzenia umowy 0 prace obejmujacy tydzien lub miesigc albo ich wielokrotnosc
konczy sie odpowiednio w sobote lub w ostatnim dniu miesigca.

T
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Okres wypowiedzenia
uzalezniony jest od
okresu zatrudnienia

U danego pracodawcy
a nie od rodzaju
UMowy.
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Dodatkowo przy umowach zawartych na czas nieokreslony wypo-
wiedzenie musi zawierac:

» wskazanie przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie,
) pouczenie 0 prawie pracownika do odwotania sie do sadu pracy.

Istnieje takze mozliwosC rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia z Twojej winy.
Pracodawca ma do tego prawo w nastepujacych przypadkach:

» jako pracownik naruszytes podstawowe obowigzki pracownicze:
PAMIETA]! o prayszedies nietrzefwy do pracy,
o nie wykonates polecenia,

Popetnione o o
© opusciteS miejsce pracy bez usprawiedliwienia,
przestepstwo o 1aktdcites porzadek w miejscu pracy,
musi by¢ oczywiste o dopuscite$ sie przywtaszczenia mienia;
lub stwierdzone ) W (zasie trwania umowy popenite$ przestepstwo, ktore uniemozliwia Ci dalsze wykony-
wanie pracy na danym stanowisku;
Prawomocnym o 7 whasnej winy utracite$ uprawnienia, ktére byly niezbedne do wykonywania pracy na
wyrokiem. zajmowanym przez Ciebie stanowisku.

Pracodawca ma takze prawo do rozwigzania umowy o prace bez wy-
powiedzenia bez winy pracownika w nastepujacych przypadkach:

) bytes niezdolny do wykonywania pracy z powodu choroby:

o diuzej ni trzy miesigce — gdy Twoje zatrudnienie trwato krocej niz szes¢ miesiecy,

o dtuzej niz taczny okres pobierania z tego tytutu wynagrodzenia i zasitku oraz pobierania
Swiadczenia rehabilitacyjnego przez pierwsze trzy miesigce — jezeli bytes zatrudniony co
najmniej szes¢ miesiecy lub jezeli przyczyng Twojej niezdolnosc do pracy byty: wypadek
przy pracy albo choroba zawodowa;

» Twoja usprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy zinnych przyczyn niz wezesniej wymienione
trwata dtuzej niz 1 miesiac.

PAMIETA!

- Porozumienie stron takze musi zosta¢ potwierdzone na pismie

Dokument taki najczesciej sporzadza pracodawca.
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KOGO NIE MOZNA ZWOLNIC?

Niektore grupy pracownikow w Polsce sg chronione przed zwolnieniem.
Pracodawca nie moze Ci wypowiedzie¢ umowy:

» jezeli brakuje Ci nie wiecej niz czterech lat do osiggniecia wieku emerytalnego, jezeli okres
zatrudnienia u tego pracodawcy umozliwitby Ci uzyskanie prawa do emerytury z osiggnie-
ciem tego wieku;

» w (zasie Twojego urlopu, a takie innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy
(np. podczas zwolnienia lekarskiego);

) jezeli jestes$ kobietg w cigzy, a takie w okresie, gdy przebywasz na urlopie macierzyriskim,
dodatkowym urlopie macierzyriskim, urlopie rodzicielskim lub wychowawczym.

URLOP WYPOCZYNKOWY

Jako pracownikowi przystuguje Ci prawo do corocznego, ptatnego
urlopu wypoczynkowego w wysokosci:

» 20 dni —jezeli pracujesz krocej niz 10 lat,
» 26 dni — jezeli pracujesz co najmniej 10 lat.

Do czasu pracy dolicza sie wymienione w przepisach okresy nauki:

» szkota zawodowa — trzy lata,

» szkofa Srednia ogolnoksztatcaca — cztery lata,
» szkofa Srednia zawodowa — piec lat,

» szkofa policealna — szesc lat,

) szkota wyisza — osiem lat.

Na Twoj wniosek urlop moze by¢ podzielony na czesci, ale co najmniej jedna zes¢ powinna
trwac nie mniej niz 14 dni kalendarzowych. Pracodawca jest obowigzany udzielic Ci urlopu w tym
roku kalendarzowym, w ktorym uzyskate$ do niego prawo, najpozniej do konca Il kwartatu roku
nastepnego.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na Twoje zgdanie i w terminie przez Ciebie wskazanym nie
wiecej niz cztery dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.

Na Twoj wniosek pracodawca moze udzieli¢ Ci urlopu bezptatnego, jednak nie wlicza sie go do
okresu pracy, od ktorego zalezg uprawnienia pracownicze.
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PAMIETA]J!

Jezeli spetniasz jeden

z powyzszych warunkdw,
pracodawca nie moze

Cie zwolnic.

Wyjatkiem jest ogtoszenie
upadtosci lub likwidacja
firmy, a takze rozwigzanie
umowy o prace bez
wypowiedzenia.

PAMIETA)!

Masz prawo do urlopu
wypoczynkowego.
Jego wymiar zalezy
od stazu pracy.
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UPRAWNIENIA ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

Jezeli jestes pracownica w cigzy, przystugujg Ci szczegélne prawa:

» pracodawca nie moze zatrudniac Cie w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, bez
180dy delegowac poza state miejsce pracy ani zatrudnia w systemie przerywanego czasu
pracy,

» pracodawca obowigzany jest na okres Twojej cigzy zmienic Ci rozktad czasu pracy,
umozliwiajgc wykonywanie pracy poza porg nocna, przeniesc Cie do innej pracy wykony-
wanej poza porg nocng, a w razie braku ww. mozliwosci zwolnic Cie na niezbedny czas
2 obowigzku Swiadczenia pracy.

Po urodzeniu dziecka masz prawo do urlopu macierzyriskiego.
Urlop macierzynski moze trwac¢:

» 20 tygodni — jedno dziecko przy jednym porodzie,

» 31 tygodni — dwoje dziedi przy jednym porodzie,

» 33 tygodnie — troje dziedi przy jednym porodzie,

» 35 tygodni — czworo dzieci przy jednym porodzie,

» 37 tygodni — piecioro lub wiecej dzieci przy jednym porodzie.

Co najmniej szes¢ tygodni urlopu macierzynskiego moze przypadac przed przewidywang datg
porodu.

Pracodawca nie moze wypowiedzie Ci ani rozwigza¢ umowy 0 prace w okresie cigzy, ale takze
w okresie urlopu macierzyniskiego lub rodzicielskiego, chyba ze zachodzg przyczyny uzasadniajace
rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia z Twojej winy i reprezentujaca Cie zaktadowa organizacja
1wigzkowa wyrazita zgode na rozwigzanie umowy. Przepisu nie stosuje sie, jezeli jestes zatrudnio-
na na okres probny nieprzekraczajacy jednego miesiaca.

Jezeliumowa o prace zawarta zostata z Tobg na czas okreslony lub na okres probny przekraczajgcy
jeden miesiac i ulegtaby rozwigzaniu po uptywie trzeciego miesigca cigzy, zostanie ona przedtu-
zona do dnia porodu.

Rozwiazanie z Tobg przez pracodawce umowy o prace za wypowiedzeniem w okresie cigiy, urlopu
macierzynskiego lub rodzicielskiego moze nastapic tylko w razie ogtoszenia upadtosci lub likwi-
dagji pracodawcy.

Jeteli jestes pracownicg karmiacg dziecko piersia, masz prawo do dwoch pétgodzinnych przerw
na karmienie wliczanych do czasu pracy. Jezeli karmisz wiecej niz jedno dziecko, masz prawo do
dwach przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by na Twoj wniosek



