Prawo pracy dla poczatkujgcych

Koniec studiéw, wreszcie nadszedl czas realizacji swoich marzen i zamierzen do ktérych
kazdy z nas przygotowywal si¢ przez dlugie lata i pierwsze zderzenie z twarda
rzeczywisto$cia rynku pracy, krok pierwszy — rozmowa kwalifikacyjna....

...czyli 0 co pracodawca moze nas zapytaé... a o stanowczo co nie powinien...

Pelni obaw i entuzjazmu zjawiamy si¢ na naszej rozmowie kwalifikacyjnej. JesteSmy
szczgsliwi, ze z posrdd setek aplikacji wybrano wiasnie nasza i wiasnie nam dano szansg
zaprezentowania swojej osoby. Rozmowa kwalifikacyjna to czas na wzajemne poznanie si¢
obydwdéceh stron, jak réwniez czas na negocjacje. Oczywiscie staramy si¢ przedstawic
potencjalnemu pracodawcy w jak najlepszym $wietle, jednak, czy musimy odpowiada¢ na
kazde pytanie?

Na pewno nie, sztandarowym naduzyciem jest pytanie kobiet o to czy nie sg w ciazy.
Czasami pracodawca zada dostarczenia za§wiadczenia lekarskiego... No c6z od nas zalezy,
czy chcemy na takie pytania odpowiada¢ i na ile uwazamy, ze powazny pracodawca
sktanial by si¢ do takich zadan. Od nas zalezy jak bardzo pozwolimy ingerowaé
pracodawcy w nasza prywatnosc.

Kolejnym problemem z jakim mozemy si¢ spotkal jest czeste tamanie zakazu
dyskryminacji. Obowiazek réwnego traktowania kobiet i mgzczyzn w dziedzinie
zatrudnienia, wynika z przepisow konstytucyjnych ( art.33 ) oraz ogdlnych zasad prawa
pracy ( art.11% 1 11° k.p. ), zostal on réwniez skonkretyzowany w zapisach zawartych w
rozdziale II a, dodanym do dziatlu pierwszego kodeksu pracy.

Art.18% §1 k.p. okresla przedmiot zakazu dyskryminacji ze wzgledy na pteé
stanowiac, ze kobiety i megzczyzni powinni by¢ réwno traktowani w nastgpujacym
zakresie:

e nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

e warunkow zatrudnienia,

e awansowania,

e dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Uzupetnieniem powyzszych gwarancji wobec kandydatéw do pracy jest zapis art.12
ust.3a . Artykut ten stanowi, ze informacja pracodawcy o wolnym miejscu zatrudnienia

Iub miejscu przygotowania zawodowego nie moze zawiera¢ wymagan dyskryminujacych
kandydatéw ze wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosé, rase, narodowos¢,
przekonania, zwlaszcza polityczne lub religijne, ani ze wzgledu na przynaleznos¢
zwigzkowa.

Cytowana regulacja ogranicza bezprawne dzialania pracodawcow na etapie
poprzedzajacym zawarcie umowy o pracg bezwzglednie zakazujac umieszczania w
publikowanych ofertach wzmianek ujawniajacych preferencje pracodawcy co do pici
poszukiwanego kandydata do pracy. Tym samym zapewniono kobietom i megzczyznom
warunki réwnego dostepu do wolnych miejsc pracy.



Szczgsliwie przeszliSmy przez proces rekrutacji... Krok drugi — przygotowujemy si¢ do
podpisania umowy...

...... czyli jakie dokumenty musimy dostarczy¢ naszemu pracodawcy...

Katalog dokumentéw, jakich moze pracodawca zada¢ od kandydatéw do pracy, okreslony
jest w rozporzadzeniu MPiPS z dnia 28.05.1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. nr 62, poz.286, z p6zn. zm. — zwanym dalej
“rozporzadzeniem o prowadzeniu dokumentacji”’). Zgodnie z §1 tego rozporzadzenia,
pracodawca moze zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ztozenia:

1. wypekionego kwestionariusza osobowego wraz z niezbedna liczba fotografii;
swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentéw
potwierdzajacych okresy zatrudnienia, obejmujace okresy pracy przypadajace w roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik ubiega si¢ o zatrudnienie;

3. dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe, wymagane do wykonywania
oferowanej pracy;

4. w przypadku osoby niepetnoletniej — S$wiadectwa ukonczenia gimnazjum;

5. orzeczenia lekarskiego o przeciwwskazaniach do wykonywania pracy na danym
stanowisku;

6. innych dokumentéw, jezeli obowiazek ich przedlozenia wynika z odrgbnych
przepisow.

Ponadto, osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie moze dodatkowo (z wlasnej inicjatywy)
przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace umiej¢tnosci i osiagnigcia zawodowe, $wiadectwa
pracy z poprzednich miejsc pracy lub inne dokumenty potwierdzajace okresy zatrudnienia,
obejmujace okresy pracy przypadajace w innym roku kalendarzowym niz rok, w ktérym
pracownik ubiega si¢ o zatrudnienie oraz dokumenty stanowiace podstaw¢ do korzystania ze
szczegoOlnych uprawnien w zakresie stosunku pracy.

krok trzeci ......... NAreSZCi€...cceererneeees — podpisujemy umowe.....

Umowa o pracg to zgodne o$wiadczenie woli pracownika i pracodawcy, na mocy ktérego
pracownik zobowiazuje si¢ do $wiadczenia pracy okreslonego rodzaju, w okreslonym miejscu
1 czasie na rzecz pracodawcy za wynagrodzeniem.
Pracownik i pracodawca powinni ustali¢ w umowie przede wszystkim:
1. strony umowy — czyli doktadne oznaczenie pracownika i pracodawcy,
rodzaj umowy,
datg jej zawarcia,
rodzaj pracy,
miejsce wykonywania pracy,
wynagrodzenie za prace odpowiadajace rodzajowi pracy, ze wskazaniem sktadnikéw
wynagrodzenia,
wymiar czasu pracy,
8. termin rozpoczecia pracy.
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W mysl przepisow kodeksu pracy, przed zawarciem umowy o prac¢ pracodawca ma
obowiazek skierowa¢ osobg przyjmowana do pracy na wstgpne badania lekarskie.
Skierowanie powinno okresla¢ miejsce pracy, lub komdrke organizacyjna oraz stanowisko
pracy, na ktérym kandydat na pracownika ma by¢ zatrudniony. Ich celem jest ustalenie, czy
proponowana praca nie zagraza zdrowiu kandydata lub czy stan zdrowia, ze wzgledu na stan
zdrowia, nie stanowi przeciwskazania do zatrudnienia go na danym stanowisku.

..... rodzaje umow o prace...

Kodeks pracy wyodrebnia cztery rodzaje umow o pracg:
1) na czas prébny,
2) na czas okre$lony,
3) na czas wykonywania okreslonej pracy,
4) na czas nieokre$lony.

Pierwsze trzy rodzaje tych uméw sa umowami terminowymi, czwarty natomiast umowa
bezterminowa. Umowy te réznia si¢ celem i czasem ich trwania, oraz odmiennie
unormowanym sposobem ich rozwiazania.

Umowa na okres prébny ma na celu zapoznanie si¢ przez pracodawce z kwalifikacjami
pracownika , jego przydatnoscia na dane stanowisko pracy oraz zapoznanie si¢ pracownika z
warunkami pracy i stosunkami panujacymi w zaktadzie pracy.

Umowa na okres probny moze by¢ zawarta na czas ustalony przez strony, nieprzekraczajacy
trzech miesigcy. Moze by¢ ona zawarta — w zaleznosci od woli stron na okres tygodnia, lub
kilku tygodni, jednego, dwoch lub trzech miesigey.

Umowa za warta na czas wykonania okreSlonej pracy i umowa zawarta na czas
okreslony maja na celu nawiazanie stosunku pracy na okreslony z géry, odpowiadajacy obu
stronom czas. Umowa na czas wykonania okres$lonej pracy zawierana jest wowczas, gdy
trudno jest stronom ustali¢ precyzyjnie czas jej trwania.

...forma umowy o prace...

Zgodnie z przepisami kodeksu pracy umowa o pracg¢ powinna by¢ zawarta na piSmie. Wymog
ten ma celu zapewnienie trwalego dowodu potwierdzajacego sam fakt zawarcia umowy, oraz
jej tresci. Wymog pisemnej formy zawarcia umowy o prace stuzy wiec przede wszystkim
ochronie interesow pracownika, a niezachowanie tej formy nie moze pociaga¢ dla niego
zadnych ujemnych skutkow.

Wobec tego, ze kodeks pracy nie okresla skutkéw niezachowania pisemnej formy zawarcia
umowy niedopetnienie tego wymogu nie powoduje bezskutecznosci zawartej umowy, czy jej
niewaznosci.

Umowa zawarta w innej formie — np. ustnej, lub przez dopuszczenie pracownika do pracy,
pozostaje w mocy i powinna by¢ potwierdzona na pismie. Niepotwierdzenie na pismie
zawartej umowy pociaga za soba odpowiedzialnos$¢ karno — administracyjng pracodawcy.

krok czwarty - idziemy na wymarzony urlop......
Urlop wypoczynkowy jest uzupelnieniem wypoczynku dziennego i tygodniowego,
niezbednym dla regeneracji sit pracownika — przystugujacym mu po ustalonym okresie pracy.



Na gruncie prawa polskiego przez urlop wypoczynkowy rozumie si¢ nieprzerwany okres
ptatnego zwolnienia od pracy przeznaczonego na odpoczynek, przystugujacy pracownikowi
po ustalonym okresie pracy w wymiarze ustalonym ustawowo.

Nabycie prawa do podstawowego urlopu wypoczynkowego jest uwarunkowane osiagnigciem
przez pracownika okreslonego stazu u tego samego lub réznych pracodawcéw. Do stazu
pracy , od ktérego zalezy prawo do urlopu i jego wymiar, wlicza si¢ wszystkie okresy
poprzedniego zatrudnienia, bez wzgledu na przerwy w zatrudnieniu, oraz sposéb ustania
stosunku pracy. W mysl artykulu 154 § 1 kodeksu pracownikom przystuguja urlopy
wypoczynkowe w nastgpujacym wymiarze:

1) 20 dni —jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,

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

Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika.

Do okresu pracy wlicza si¢ nast¢pujace okresy ukoficzonej nauki:

1) w zasadniczej lub innej réwnorzgdnej szkole zawodowej — przewidziany programem
nauczania czas trwania nauki, nie wigcej jednak niz 3 lata,

2) w szkole $redniej zawodowej — przewidziany programem nauczania czas trwania
nauki, nie wigcej jednak niz lat 5,

3) w S$redniej szkole zawodowej dla absolwentoéw zasadniczych ( rownorzednych) szkét
zawodowych — 5 lat,

4) w sredniej szkole ogdlnoksztalcacej — 4 lata,

5) w szkole policealnej — 6 lat,

6) w szkole wyzszej — 8 lat,

Wskazane okresy nauki nie podlegaja sumowaniu. Jezeli pracownik pobierat nauke¢ w okresie
zatrudnienia, do okresu pracy, ok. ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza si¢ badz okres
zatrudnienia badzZ okres nauki zaleznie od tego co jest korzystniejsze dla pracownika.

Obok urlopéw wypoczynkowych przepisy polskiego prawa pracy przewiduja réwniez
mozliwo$¢ udzielenia urlopéw bezptatnych:
1) urlopy bezptatne w celu sprawowania opieki nad malym dzieckiem ( urlopy
wychowawcze)
2) urlopy bezptatne udzielane pracownikom powolanym do pOelnienia okreslonych
funkcji w wyboru
3) urlopy bezplatne udzielane na wniosek pracownika umotywowany waznymi
przyczynami.

Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze ( wymiar urlopu, okres wypowiedzenia, prawo do nagrody jubileuszowej).

....krok szosty.... rozwigzanie umowy o prace.....

Zgodnie z przepisami kodeksu pracy rozwigzanie uméw moze nastapic:
1) na mocy porozumienia stron,
2) przez o$wiadczenie woli jednej ze stron z zachowaniem okresu wypowiedzenia
(rozwiazanie umowy o pracg za wypowiedzeniem),



3) przez os$wiadczenie jednej ze stron bez zachowania okresu wypowiedzenia
(rozwiazanie umowy o pracg bez wypowiedzenia),

4) z uptywem czasu, na ktéry byta zawarta,

5) z dniem ukonczenia pracy, dla ktérej wykonania byta zawarta ( art. 30 § 1 k.p.)

Rozwigzanie umowy o0 pracg na mocy porozumienia stron wymaga zgodnego
o$wiadczenia woli pracownika i pracodawcy i nastgpuje w terminie ustalonym przez strony.
Moze ono nastapi¢ w kazdym czasie z pominigciem obowiazujacych terminéw i okreséw
wypowiedzenia.. Strony moga ustali¢ zarowno krétsze terminy wypowiedzenia, odmienny
termin, jak réwniez rozwiaza¢ umowe z chwila ztozenia o$wiadczenia woli. Rozwiazanie
umowy na mocy porozumienia stron moze nastapi¢ przy wszystkich rodzajach uméw o pracg.

Wypowiedzenie umowy o prace jest jednostronnym o$wiadczeniem woli jednej ze stron,
ktére ma na celu zakonczenie istniejacego stosunku prawnego po uplywie okresu
wypowiedzenia. Skuteczno$¢ o$wiadczenia woli niezalezna jest od zgody drugiej strony,
wypowiedzenie uwaza si¢ za dokonane réwniez wowczas, gdy druga ze stron odmawia
przyjecia go do wiadomosci. Kazde wypowiedzenie umowy o pracg niezaleznie od rodzaju
wypowiedziane] umowy powinno nastapi¢ na piSmie, a ponadto o$wiadczenie pracodawcy
powinno zawiera¢ pouczenie o przystugujacym pracownikowi prawie odwotania do sadu

pracy.

Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia jest jednostronnym o§wiadczeniem woli,
ktére ma na celu natychmiastowe rozwiazanie istniejacego stosunku prawnego. Rozwigzanie
umowy o pracg moze nastapi¢ z przyczyn zawinionych przez pracownika, lun z przyczyn
niezawinionych, ktére uniemozliwiaja, z uwagi na interes pracodawcy kontynuowanie
istniejacego stosunku pracy.

Pracodawca moze rozwiaza¢ umowg o pracg z winy pracownika w razie:
1) cigzkiego naruszenia przez pracownika podstawowych obowiazkéw pracowniczych,
2) popetnienia przez pracownika w czasie trwania umowy o pracg przestgpstwa, ktdre
uniemozliwia dalsze zatrudnienie, jezeli przestgpstwo jest oczywiste, lub zostato
stwierdzone prawomocnym wyrokiem
3) zawinionej przez pracownika utraty uprawnien koniecznych do wykonywania pracy
na okre$lonym stanowisku.

Pracodawca moze rozwiaza¢ umowg¢ o prac¢ bez wypowiedzenia w nastgpujacych
przypadkach niezawinionych przez pracownika:
1) niezdolnosci do pracy wskutek choroby w okresach okreslonych przez kodeks pracy
2) w razie nieusprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy z innych przyczyn niz
choroba,
3) w przypadkach okreslonych w art. 53 § 11 § 2 k.p.

Swiadczenie pracy moze byé przedmiotem nie tylko prawnego stosunku pracy, lecz takze
stosunkéw cywilnoprawnych, powstajacych w wyniku zawarcia umowy zlecenia, lub umowy
o dzieto.



Umowa o dzielo jest umowa na podstawie ktdrej jedna strona ( przyjmujacy zamdéwienie)
zobowiazuje si¢ do wykonania zaméwionego dzieta, druga za§ do zaplaty wynagrodzenia.
Jej cecha charakterystyczna jest to, ze przyjmujacy zaméwienie zobowiazuje si¢ nie do
samego $wiadczenia pracy, lecz do §wiadczenia z géry okreslonego rezultatu.. Oznacza to, ze
ryzyko koncowego wyniku pracy obcigza przyjmujacego zamowienie.

Umowa zlecenia jest umowa na mocy ktérej przyjmujacy zlecenie zobowiazuje si¢
do dokonania, odptatnie lub nieodptatnie, okreslonej czynnosci prawnej na rzecz dajacego
zlecenie.. Zlecenie moze obejmowac¢ obowigzek dokonania okreslonej czynnos$ci faktycznej,
jezeli czynnos$¢ ta nie zostala uregulowana innymi przepisami — art. 750 k.c. — stwierdza,
ze do uméw o $wiadczenie uslug, ktére nie sa uregulowane innymi przepisami stosuje sig
odpowiednio przepisy o zleceniu. Przyjmujace zlecenie nie bierze na siebie ryzyka
nienalezytego wyniku spetnianej czynnos$ci, jest on jedynie zobowigzany wykona¢ zlecenie
sumiennie i ze starannoscia, jakiej] wymaga rodzaj czynno§ci.



