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DEFINICJA

Kodeks pracy jest jednym z kluczowych aktéw prawnych w Polsce okreslajgcym prawa i obowigzki
pracownikéw i pracodawcow. Dzieki zapisom zawartym w kodeksie pracy, obie strony wiedzg, jakie
majg prawa i obowigzki.

Pracownikiem jest osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace, powotania, wyboru,
mianowania lub spétdzielczej umowy o prace.

Pracodawcg jest jednostka organizacyjna, chocby nie posiadata osobowosci prawnej, a takze osoba
fizyczna, jezeli zatrudniajg one pracownikow.

Jedna z najwazniejszych zasad prawa pracy jest zasada uprzywilejowania pracownika.

Zgodnie z tresdcig art. 18 kodeksu pracy postanowienia uméw i aktéw, na ktérych podstawie
powstaje stosunek pracy, mniej korzystne dla pracownika niz przepisy prawa pracy sg niewazne,
zamiast nich stosuje sie odpowiednie przepisy prawa pracy.
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Powyzsza zasada oznacza, iz pracodawca zawsze moze zatrudni¢ pracownika na korzystniejszych
warunkach, niz przewidujg to obowigzujgce przepisy prawa, a nigdy natomiast na gorszych.

..........

PODSTAWOWE ZASADY PRAWA PRACY

PRAWO DO PRACY

Art. 65 ust. 1 Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej stanowi, iz kazdemu zapewnia sie wolnos¢
wyboru i wykonywania zawodu oraz wyboru miejsca pracy. Wyjatki okre$la ustawa.

Zgodnie z art. 10 ust. 1 kodeksu pracy kazdy ma prawo do swobodnie wybranej pracy. Nikomu,
z wyjatkiem przypadkow okreslonych w ustawie, nie mozna zabroni¢ wykonywania zawodu.
Zgodnie z art. 10 ust. 2 kodeksu pracy Panstwo okresla minimalng wysoko$é wynagrodzenia
za prace.

ZASADA SWOBODY NAWIAZANIA STOSUNKU PRACY

Nawigzanie stosunku pracy wymaga zgodnego oswiadczenia woli obu stron, tj. pracodawcy
i pracownika. Stosunek pracy jest stosunkiem zobowigzaniowym, dla jego nawigzania konieczne jest
zgodne wspoétdziatanie obu jego stron.
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POSZANOWANIE DOBR OSOBISTYCH

Pracodawca jest obowigzany szanowaé godnos¢ i inne dobra osobiste pracownika.

ZASADA ROWNOSCI PRACOWNIKOW

Pracownicy majg rowne prawa z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkéw.
Dotyczy to w szczegdlnosci réwnego traktowania mezczyzn i kobiet w zatrudnieniu.

ZAKAZ DYSKRYMINACJIW ZATRUDNIENIU

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezpos$rednia lub posrednia, w szczegdlno$ci ze wzgledu
na ptec, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony, zatrudnienie w petnym Ilub w niepetnym wymiarze czasu pracy
- jest niedopuszczalna.

PRAWO DO GODZIWEGO WYNAGRODZENIA

Pracownik ma prawo do godziwego wynagrodzenia za prace. Warunki realizacji tego prawa okreslajg
przepisy prawa pracy oraz polityka panstwa w dziedzinie ptac, w szczegdlnosci poprzez ustalanie
minimalnego wynagrodzenia za prace.

PRAWO DO WYPOCZYNKU

Pracownik ma prawo do wypoczynku, ktory zapewniajg przepisy o czasie pracy, dniach wolnych
od pracy oraz o urlopach wypoczynkowych.

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

Pracodawca jest obowigzany zapewnié pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

POTRZEBY SOCJALNO - BYTOWE

Pracodawca, stosownie do mozliwosci i warunkéw, zaspokaja bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikéw.

PODNOSZENIE KWALIFIKACJI

Pracodawca jest obowigzany utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

ZASADA NIEDYSKRYMINOWANIA W ZATRUDNIENIU

Pracownicy powinni byé rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé¢, rase, religie,
narodowo$é, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie,
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orientacje seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w petnym lub
w niepetnym wymiarze czasu pracy.

ROWNE TRAKTOWANIE W ZAKRESIE WYNAGRADZANIA

Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace
o jednakowej wartosci.

NADZOR | KONTROLA PRZESTRZEGANIA PRAWA PRACY

Nadzdr i kontrole przestrzegania prawa pracy, w tym przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, sprawuje Panstwowa Inspekcja Pracy.

Nadzér i kontrole przestrzegania zasad, przepiséw higieny pracy i warunkéw srodowiska pracy
sprawuje Panstwowa Inspekcja Sanitarna.
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ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA -
DOKUMENTACJA

Zgodnie z § 2 rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.
w sprawie dokumentacji_pracowniczej (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 z pdz. zm.), pracodawca
ma obowigzek prowadzi¢ dla kazdego pracownika akta osobowe, ktore to powinny zawiera¢ miedzy
innymi dokumenty zwigzane z nawigzaniem stosunku pracy.

Kodeks pracy okresla katalog danych osobowych, ktérych pracodawca moze zgdaé od kandydatéw
do pracy oraz od pracownikow jak réwniez okresla tryb udostepniania tych danych. Zakres danych,
ktére pracodawca moze zgda¢ od pracownika jest szerszy niz danych, ktére moze zgdac
od kandydata do pracy.

Dane mozliwe do pozyskania przez pracodawce na podstawie przepiséw prawa pracy, w zwigzku
z rekrutacja na dane stanowisko pracy obejmuja: imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane
kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia
(art. 22! § 1 kodeksu pracy).

Zgodnie z zasadg minimalizacji pobierania i przetwarzania danych osobowych pracodawca
powinien gromadzi¢ tylko te dane, ktore sg konieczne do celu, jakim jest zatrudnienie danej osoby.
Zbieranie nadmiarowych informacji moze by¢ uznane za naruszenie przepiséw o ochronie danych
osobowy.

Jedsli na danym stanowisku informacje o wyksztatceniu, kwalifikacjach zawodowych
czy dotychczasowym przebiegu zatrudnienia nie majg znaczenia, to pracodawca nie powinien
domagac sie ich przekazania od kandydata do pracy.

Pracodawca musi zatem ocenia¢, czy wymienione dane sg potrzebne do wykonywania pracy
okre$lonego rodzaju lub na okre$lonym stanowisku (art. 22 § 2 kodeksu pracy).

Kobieta podejmujaca zatrudnienie nie ma obowigzku ujawniania faktu pozostawania w cigzy, jezeli
praca, jakg zamierza podjaé, nie jest niedozwolona z uwagi na ochrone macierzynstwa.

W przypadku zakonczenia procesu rekrutacji decyzjg o nawigzaniu stosunku pracy pracodawca ma
prawo zgdac¢ od pracownika, niezaleznie od danych, ktére uzyskat w procesie rekrutacji, takze
danych wskazanych w art. 22! § 3 kodeksu pracy, tj. adres zamieszkania, numer PESEL, numer
rachunku ptatniczego, inne dane osobowe pracownika, a takze dane osobowe dzieci pracownika
i innych cztonkdéw jego najblizszej rodziny, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu
na korzystanie przez pracownika ze szczegdlnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy,
wyksztatcenie i przebieg dotychczasowego zatrudnienia, jezeli nie istniata podstawa do ich zadania
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od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, numer rachunku ptatniczego, jezeli pracownik nie ztozyt
whniosku o wyptate wynagrodzenia do rgk wtasnych.

Pracodawca moze zadaé podania innych danych osobowych niz okreslone w art. 221 § 1 i 3 kodeksu
pracy, gdy jest to niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajgcego
z przepiséw szczegdlnych (art. 22' § 4 kodeksu pracy) np. wymdg niekaralnosci w przypadku
nauczycieli - wéwczas pracodawca bedzie uprawniony do pozyskania informacji w tym zakresie.

Nalezy pamietac, iz przekazanie dodatkowych danych jest niezbedne w przypadku checi
skorzystania przez pracownika ze szczegdlnych uprawnien, np. pracownik moze poinformowac
o posiadanym statusie osoby niepetnosprawnej oraz stopniu tej niepetnosprawnosci, z czym wigza
sie okreslone uprawnienia w zaleznosci od stopnia niepetnosprawnosci, np. krotszy czas pracy,
dodatkowy urlop wypoczynkowy.

Pracodawca ma obowigzek poinformowac pracownika o tym, jakie dane osobowe zbiera, w jakim
celu i na jakiej podstawie prawnej. Klauzula informacyjna powinna réwniez zawieraé informacje
o prawach pracownika w zakresie przetwarzania jego danych.

Od zasady gromadzenia i przetwarzania danych osobowych kandydata do pracy wytgcznie
w zakresie okreslonym w kodeksie pracy i innych przepisach istnieje wyjatek - przetwarzanie innych
danych osobowych jest mozliwe na podstawie zgody kandydata (art. 222 § 1 kodeksu pracy).

Pracodawca bedzie posiadat w aktach osobowych pracownika takie dokumenty jak miedzy
innymi:

e wypetnione kwestionariusze osobowe - (kwestionariusz dla kandydata do pracy,
kwestionariusz dla pracownika);

e dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje pracownika, tj. swiadectwa ukonczenia szkdt,
dyplomy, certyfikaty czy zaswiadczenia o ukonczonych kursach;

e Swiadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia niezbedne dla ustalenia stazu pracy,
ktory ma wptyw na wymiar urlopu pracownika.
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STOSUNEKPRACY

Zgodnie z art. 22 § 1 kodeksu pracy przez nawigzanie stosunku pracy pracownik zobowigzuje sie
do wykonywania pracy okre$lonego rodzaju na rzecz pracodawcy i pod jego kierownictwem oraz
W miejscu i czasie wyznaczonym przez pracodawce, a pracodawca — do zatrudniania pracownika
za wynagrodzeniem.

Nalezy pamietad, iz zatrudnienie w warunkach jak wyzej jest zatrudnieniem na podstawie stosunku
pracy, bez wzgledu na nazwe zawartej przez strony umowy.

Tak wiec nazwanie umowy przez strony "umowag zlecenia" nie stanowi przeszkody do jej
zakwalifikowania jako umowy o prace. Nazwa umowy bowiem nie ma znaczenia, jezeli nawigzany
stosunek prawny ma cechy wskazane w art. 22 § 1 kodeksu pracy.

Pracownikiem moze by¢ osoba, ktéra ukonczyta 18 lat oraz — na warunkach zatrudniania
miodocianych — réwniez osoba, ktdra nie ukonczyta 18 lat.

Umowa o prace jest jedng z podstaw nawigzania stosunku pracy. Jest ona umowg odpfatng,
konsensualng i wzajemna.

RODZAJEUMOW O PRACE:

UMOWA NA OKRES PROBNY

Do 3 miesiecy, art. 25 kodeksu pracy — faktyczny czas trwania umowy na okres prébny moze ulec
wydtuzeniu stosownie do art. 25 § 2 kodeksu pracy, w razie uzgodnienia przez strony, ze te umowe
przedfuza sie o czas trwania urlopu, a takze o czas innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

Nalezy pamietaé, iz nowelizacja kodeksu pracy z 2023 r. uzaleznita dtugos¢ okresu prébnego
od czasu zamierzonego zatrudnienia pracownika na czas okre$lony w nastepujacy sposob:

1) w przypadku zamierzonego zatrudnienia pracownika na czas okreslony krétszy niz szes¢ miesiecy,
umowe na okres probny zawiera sie na czas nieprzekraczajacy jednego miesigca;

2) w przypadku zamierzonego zatrudnienia pracownika na czas okreslony wynoszacy co najmniej
sze$¢ miesiecy i krotszy niz 12 miesiecy, umowe na okres prébny zawiera sie na czas
nieprzekraczajacy dwdch miesiecy;

3) w przypadku zamierzonego zatrudnienia pracownika na czas nieokreslony lub na czas okreslony,
wynoszgcy co najmniej 12 miesiecy, umowe na okres prébny zawiera sie na dowolny okres.
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Ponowne zawarcie umowy o prace na okres probny z tym samym pracownikiem jest dopuszczalne
jedynie wowczas, jezeli pracownik ma by¢ zatrudniony w celu wykonywania innego rodzaju pracy.

UMOWA NA CZAS OKRESLONY

Maksymalnie 33 miesigce, przy czym liczba uméw terminowych nie moze przekroczy¢ trzech,
art. 25" kodeksu pracy.

W razie przekroczenia czasu trwania i (lub) ilodci zawartych umow, limitowanych w art. 25! §1
kodeksu pracy, umowa o prace na czas okreslony przeksztatca sie w umowe na czas nieokreslony.

Skutek przeksztatcenia w umowe na czas nieokreslony nastepuje poczagwszy od pierwszego dnia
po uptywie tgcznego okresu zatrudnienia wynoszgcego 33 miesigce lub poczynajgc od dnia zawarcia
czwartej umowy o prace na czas okreslony, w zaleznosci od tego, ktére zdarzenie nastgpi,
jako pierwsze.

Wyijatki od powyziszej zasady dotyczg umoéw o prace zawartych na czas okreslony:
1) w celu zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,
2) w celu wykonywania pracy o charakterze dorywczym lub sezonowym,
3) w celu wykonywania pracy przez okres kadencji,
4) w przypadku, gdy pracodawca wskaze obiektywne przyczyny lezgce po jego stronie

- jezeli ich zawarcie w danym przypadku stuzy zaspokojeniu rzeczywistego okresowego
zapotrzebowania i jest niezbedne w tym zakresie w Swietle wszystkich okolicznosci zawarcia
umowy.

UMOWA NA CZAS NIEOKRESLONY

- bez ograniczenia czasowego.
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ZIELONA GORA

LUBUSKIE STOWARZYSZENIE ) brojekt wspsifinansowany
a NA RZECZ KOBIET BABA ﬁ ¢
ze srodkéw

baba.org.pl



FORMA I TRESC UMOWY:

Zgodnie zart.29 § 1kodeksu pracy umowa o prace okresla strony umowy, adres siedziby
pracodawcy, a w przypadku pracodawcy bedgcego osobg fizyczng nieposiadajgcego siedziby - adres
zamieszkania, a takze rodzaj umowy, date jej zawarcia oraz warunki pracy i ptacy, w szczegdlnosci:

1) rodzaj pracy
2) miejsce lub miejsca wykonywania pracy,

3) wynagrodzenie za prace odpowiadajgce rodzajowi pracy, ze wskazaniem sktadnikdéw
wynagrodzenia,

4) wymiar czasu pracy,

5) dzien rozpoczecia pracy,
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6) w przypadku umowy o prace na okres probny:

a) czas jej trwania lub dzien jej zakonczenia oraz, gdy strony tak uzgodnia, postanowienie
o przedtuzeniu umowy o czas urlopu, a takze o czas innej usprawiedliwionej nieobecnosci
pracownika w pracy, jezeli wystapig takie nieobecnosci,

b) okres, naktéry strony majg zamiar zawrze¢ umowe o prace na czas okreslony
w przypadku, o ktérym mowa w art. 25§ 2%kodeksu pracy, atakie postanowienie
o wydtuzeniu umowy w przypadku, o ktérym mowa w art. 25 § 23 kodeksu pracy.

7) w przypadku umowy o prace na czas okreslony - czas jej trwania lub dzien jej zakonczenia.
Umowe o prace, co do zasady, zawiera sie na piSmie, co wynika z art. 29 § 2 zd. 1 kodeksu pracy.

Jezeli umowa o prace nie zostata zawarta z zachowaniem formy pisemnej, pracodawca przed
dopuszczeniem pracownika do pracy potwierdza mu na pisSmie ustalenia co do stron umowy,
rodzaju umowy oraz jej warunkdéw. Potwierdzenie takze nalezy sporzadzi¢ w dwdch egzemplarzach.
Po podpisaniu przez strony, po jednym egzemplarzu powinni otrzymac pracownik i pracodawca.
Egzemplarz pracodawcy nalezy przechowywa¢ w aktach osobowych pracownika.

Uwaga! Niepotwierdzenie na pismie zawartej umowy o prace stanowi wykroczenie przeciwko
prawom pracownika i jest zagrozone karg grzywny (art. 281 § 1 pkt 2 kodeksu pracy).
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ROZWIAZANIE UMOW O PRACE:

NA MOCY POROZUMIENIA STRON

Zakoniczenie wspotpracy na mocy porozumienia stron jest najbardziej polubownym sposobem
zakonczenia wspétpracy. W takim wypadku konieczna jest zgoda obu stron na rozwigzanie umowy
o prace w tym trybie oraz dokument podpisany przez strony, w ktérym bedzie wskazany termin
zakonczenia stosunku pracy. Nalezy podkresli¢, iz strony umowy mogg rozwigza¢ umowe o prace
za wzajemnym porozumieniem w kazdym uzgodnionym terminie.

PRZEZ OSWIADCZENIE JEDNEJ ZE STRON Z ZACHOWANIEM
OKRESU WYPOWIEDZENIA (ROZWIAZANIE UMOWY O PRACE ZA
WYPOWIEDZENIEM)

W oswiadczeniu o wypowiedzeniu umowy o prace na czas okreslony i nieokreslony, pracodawca ma
obowigzek wskazania przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie.

Nalezy pamieta¢, iz obowigzek wskazania przyczyny nie jest zrealizowany wowczas,
gdy pracodaweca albo w ogdle nie wskazuje przyczyny wypowiedzenia, albo kiedy podana przyczyna
nie jest dostatecznie jasna i konkretna przede wszystkim dla pracownika, a w rezultacie jest dla
niego niezrozumiata i w konsekwencji nie daje mozliwosci weryfikacji tej przyczyny np. w toku
postepowania sgdowego. Zgodnie z bogatym orzecznictwem sgdowym podanie w o$wiadczeniu
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o wypowiedzeniu umowy o prace przyczyny pozornej (nieprawdziwej, nierzeczywistej,
nieistniejacej) jest rownoznaczne z brakiem wskazania przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie.

Wypowiedzenie ztozone przez pracownika nie jest sformalizowane. Powinno nastgpi¢ na pismie
z zachowaniem okreséw wypowiedzenia. Pracownik w o$wiadczeniu o wypowiedzeniu nie jest
zobowigzany do wskazania przyczyny podjecia decyzji o rozwigzaniu umowy o prace w tym trybie.

Okres wypowiedzenia umowy o prace zawartej na okres probny wynosi:
e 3 dnirobocze, jezeli okres prébny nie przekracza 2 tygodni;
e 1 tydzien, jezeli okres probny jest dtuzszy niz 2 tygodnie;
e 2 tygodnie, jezeli okres préobny wynosi 3 miesigce.
Okres wypowiedzenia umowy o prace zawartej na czas nieokreslony i umowy

o prace zawartej na czas okreslony jest uzaleizniony od okresu zatrudnienia
u danego pracodawcy i wynosi:

e 2 tygodnie, jezeli pracownik byt zatrudniony krdcej niz 6 miesiecy;
e 1 miesigc, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 6 miesiecy;

e 3 miesigce, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 3 lata.

PRZEZ OSWIADCZENIE JEDNEJ ZE STRON BEZ ZACHOWANIA
OKRESU WYPOWIEDZENIA (ROZWIAZANIE UMOWY O PRACE BEZ
WYPOWIEDZENIA);

Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia jest szczegdlnym sposobem zakornczenia
wspotpracy- w takim przypadku umowa o prace rozwigzuje sie z chwilg wreczenia drugiej stronie
osSwiadczenia.

Pracownik moze rozwigza¢ umowe o prace bez wypowiedzenia:

1. jezeli zostanie wydane orzeczenie lekarskie stwierdzajgce 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.

Miasta Zielona Géra
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2. gdy pracodawca dopuscit sie ciezkiego naruszenia podstawowych obowigzkéw wobec
pracownika; w takim przypadku pracownikowi przystuguje odszkodowanie w wysokosci
wynagrodzenia za okres wypowiedzenia.

W przypadku rozwigzania umowy o prace zawartej na czas okreslony odszkodowanie przystuguje
w wysokosci wynagrodzenia za czas, do ktorego umowa miata trwac, nie wiecej jednak niz za okres
wypowiedzenia.

Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace bez wypowiedzenia powinno nastgpié
na pismie, z podaniem przyczyny uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.

Rozwigzanie umowy o prace przez pracownika bez wypowiedzenia z powyzszych przyczyn pocigga
za sobg skutki, jakie przepisy prawa wigzg zrozwigzaniem umowy przez pracodawce
za wypowiedzeniem.

W razie nieuzasadnionego rozwigzania przez pracownika umowy o prace bez wypowiedzenia
pracodawcy przystuguje roszczenie o odszkodowanie. O odszkodowaniu orzeka sad pracy.

Odszkodowanie, przystuguje w wysokosci wynagrodzenia pracownika za okres wypowiedzenia.
W przypadku rozwigzania umowy o prace zawartej na czas okreslony, odszkodowanie przystuguje
w wysokosci wynagrodzenia za czas, do ktorego umowa miata trwac, nie wiecej jednak niz za okres
wypowiedzenia.

Pracodawca moze rozwigzac¢ umowe o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika w razie:
1) ciezkiego naruszenia przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych

2) popetfnienia przez pracownika w czasie trwania umowy o prace przestepstwa,
ktore uniemozliwia dalsze zatrudnianie go na zajmowanym stanowisku, jezeli
przestepstwo jest oczywiste lub zostato stwierdzone prawomocnym wyrokiem;

3) zawinionej przez pracownika utraty uprawnien koniecznych do wykonywania pracy
na zajmowanym stanowisku.

Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika nie moze nastgpic¢ po uptywie
1 miesigca od uzyskania przez pracodawce wiadomosci o okolicznosci uzasadniajacej rozwigzanie
umowy.

W os$wiadczeniu o wypowiedzeniu nalezy wskaza¢ przyczyne rozwigzania umowy o prace
bez wypowiedzenia.

Miasta Zielona Géra
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W sytuacjach okreslonych w przepisach pracodawca moze rozwigza¢ umowe o prace pracownika
bez wypowiedzenia, pomimo ze pracownik nie dopuscit sie ciezkiego naruszenia obowigzkdéw
pracowniczych, nie popetnit przestepstwa i nie utracit uprawnien.

Pracodawca moze rozwigza¢ umowe o prace pracownika bez okresu wypowiedzenia bez winy
pracownika:

1. jesli pracownik jest niezdolny do pracy w skutek choroby trwajacej:

a) dtuzej niz3 miesigce — gdy pracownik byt zatrudniony u danego pracodawcy krocej
niz 6 miesiecy,

b) dtuzej niz taczny okres pobierania z tytutu choroby wynagrodzenia i zasitku (182 dni lub 270
dni w przypadku gruzlicy) oraz pobierania Swiadczenia rehabilitacyjnego przez pierwsze
3 miesigce — gdy pracownik byt zatrudniony co najmniej 6 miesiecy lub jezeli niezdolnos¢
do pracy zostata spowodowana wypadkiem przy pracy albo chorobg zawodowa, jesli
usprawiedliwiona nieobecnos$¢ w pracy, z innych przyczyn niz wymienione wyzej, trwa diuzej
niz 1 miesiac.

Nie mozna rozwiqgzac¢ umowy o prace pracownika bez wypowiedzenia, ktory:

1) jest nieobecny w pracy z powodu sprawowania opieki nad dzieckiem — w okresie pobierania
z tego tytutu zasitku (zasitek z tego tytutu przystuguje pracownikowi w wymiarze do 60 dni w roku
kalendarzowym);

2) jest odosobniony ze wzgledu na chorobe zakaing- w okresie pobierania z tego tytutu
wynagrodzenia i zasitku.

Rozwigza¢ umowe o prace z ww. przyczyn mozna tylko wtedy, gdy pracownik jest z ich
powodu nieobecny w pracy. Jesli przyczyny nieobecnosci ustang, a pracownik stawi sie do pracy,
pracodawca nie moze zwolni¢ pracownika bez wypowiedzenia.

Miasta Zielona Géra
ZIELONA GORA
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Umowa ulega natychmiastowemu rozwiqzaniu:
1) z dniem wreczenia oswiadczenia o rozwigzaniu umowy bez wypowiedzenia;

2) z dniem odebrania przesytki poleconej zawierajgcej oswiadczenie — jesli oswiadczenie
zostato wystane poczta.

Jezeli pracownik, nie zgodzi sie z przyczyng rozwigzania jego umowy o prace bez wypowiedzenia,
bedzie mégt odwota¢ sie do sadu pracy.

Pracownikowi, z ktérym rozwigzano umowe o prace bez wypowiedzenia z naruszeniem przepiséw
0 rozwigzywaniu umow o prace w tym trybie, przystuguje roszczenie o przywrocenie do pracy
na poprzednich warunkach albo o odszkodowanie. O przywréceniu do pracy lub odszkodowaniu
orzeka sad pracy.

W razie rozwigzania przez pracodawce umowy o prace zawartej na czas okreslony z naruszeniem
przepiséw o rozwigzywaniu umoéw o prace bez wypowiedzenia pracownikowi przystuguje wytgcznie
odszkodowanie, jezeli uptynat juz termin, do ktérego umowa miata trwac, lub gdy przywrdcenie do
pracy bytoby niewskazane ze wzgledu na krétki okres, jaki pozostat do uptywu tego terminu.

Odszkodowanie, przystuguje w wysokosci wynagrodzenia za okres wypowiedzenia. W przypadku
rozwigzania umowy o prace zawartej na czas okreslony odszkodowanie przystuguje w wysokosci
wynagrodzenia za czas, do ktérego umowa miata trwaé, nie wiecej jednak niz za okres
wypowiedzenia.

- z uptywem czasu, na ktory byta zawarta.

Rozwigzanie umowy zawarte]j na czas okreslony —w mysl art. 30 § 1 pkt 4 kodeksu pracy — nastepuje
z uptywem czasu, na ktéry byta ona zawarta, bez potrzeby jej wypowiadania.

Miasta Zielona Géra
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WYNAGRODZENIE ZA PRACE:

Nawigzujac stosunek pracy pracownik zobowigzuje sie do wykonywania pracy okreslonego rodzaju,
a pracodawca do zatrudniania pracownika za wynagrodzeniem. Wynagrodzenie ze stosunku pracy,
objete jest szczegdlng ochronag.

Kodeks pracy gwarantuje kazdemu pracownikowi prawo do godziwego wynagrodzenia
(art. 13 kodeksu pracy).

Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonang. Za czas niewykonywania pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wéwczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowig.

Wysokos¢ wynagrodzenia za prace ustala pracownik z pracodawcg w tresci umowy o prace.
Pamietaj!!!
Przed podpisaniem umowy o prace (innej réwniez) przeczytaj ja uwazanie.

Umowa o prace powinna zawiera¢ wysokos¢ wynagrodzenia za prace odpowiadajgcg rodzajowi
pracy, ze wskazaniem poszczegdlnych sktadnikow wynagrodzenia. Ustalenia dotyczace wysokosci
wynagrodzenia za prace i jego zmiany, podobnie jak sama umowa o prace, muszg mie¢ forme
pisemna.

LUBUSKIE STOWARZYSZENIE ) brojekt wepefinansowany
a a NA RZECZ KOBIET BABA F -
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Wynagrodzenie za prace powinno by¢ tak ustalone, aby odpowiadato w szczegdlnosci:
e rodzajowi wykonywanej pracy,

e kwalifikacjom wymaganym przy jej wykonywaniu,

e atakze uwzgledniato ilos¢ i jakos¢ Swiadczonej pracy.

SKLADNIKIWYNAGRODZENIA

Wynagrodzenie moze sktadac sie z kilku elementéw:
e wynagrodzenie zasadnicze (podstawowe) — okreslone w umowie o prace,
o dodatki ustawowe — np. za prace w nocy, w nadgodzinach, w warunkach szkodliwych,
o dodatki uznaniowe — premie, nagrody,

e dodatki stazowe lub funkcyjne — jesli przewiduje je ukfad zbiorowy lub regulamin
wynagradzania.

Pracodawca zobowigzany jest do terminowej i prawidtowej wyptaty wynagrodzenia za prace.
Wyptaty wynagrodzenia za prace dokonuje sie co najmniej raz w miesigcu, w statym i ustalonym
z gory terminie.

Miasta Zielona Géra
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Wynagrodzenie za prace ptatne raz w miesigcu wyptaca sie z dotu, niezwfocznie po ustaleniu jego
petnej wysokosci, nie pdziniej jednak niz w ciggu pierwszych 10 dni nastepnego miesigca
kalendarzowego.

Wynagrodzenie za prace ptatne jest na wskazany przez pracownika numer rachunku bankowego,
chyba ze pracownik ztozyt wniosek o wyptate wynagrodzenia do rgk wtasnych.

Pamietaj!!!
Pracownik nie moze zrzec sie prawa do wynagrodzenia ani przenies$¢ tego prawa na inng osobe.

Wysokos¢ wynagrodzenia pracownika, ktéry swiadczy prace w ramach stosunku pracy, nie moze by¢
nizsza od minimalnego wynagrodzenia za prace.

Jezeli pracownik jest zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy, wynagrodzenie minimalne
ustala sie w kwocie proporcjonalnej do wymiaru etatu, bioragc za podstawe wysokosc
minimalnego wynagrodzenia.

Wynagrodzenie na koncie bankowym pracownika musi znalez¢ sie najpdzniej w ustalonym przez
strony dniu wyptaty lub pracownik musi najpdzniej w tym dniu otrzymaé pienigdze do reki, jezeli
wynagrodzenie jest wyptacane w formie gotdwkowej. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia
za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym.

Jesli wynagrodzenie jest wyptacane z opdznieniem pracownik moze dochodzié¢ odsetek.

W niektdrych przypadkach przepisy prawa pracy przewidujg zachowanie przez pracownika prawa
do wynagrodzenia nawet w okresach niewykonywania przez niego pracy. Takim przyktadem moze
by¢ przestdj, przewidziany w Kodeksie pracy.

Przestdj polega na niemoznos$ci wykonywania pracy przez zdolnego do niej pracownika, z powodu
okreslonej przeszkody lezgcej po stronie pracodawcy np. przerwa w doptywie pradu.

Wynagrodzenie za czas przestoju to wynagrodzenie wynikajace z osobistego zaszeregowania
pracownika, okreslonego stawka godzinowa lub miesieczng (np. wynagrodzenie zasadnicze), a jezeli
taki sktadnik wynagrodzenia nie zostat wyodrebniony przy okreslaniu warunkéw wynagradzania
np. wynagrodzenie akordowe - pracownikowi przystuguje 60% wynagrodzenia za prace.

PAMIETAJ! Jezeli przestdj nastgpit z winy pracownika, wynagrodzenie nie przystuguje.

Miasta Zielona Géra
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WYNAGRODZENIE ZA CZAS CHOROBY

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jesli jest czasowo niezdolny do pracy wskutek:
e choroby lub odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng,
e wypadku w drodze do pracy lub z pracy, choroby przypadajgcej w okresie cigzy,

e poddania sie niezbednym badaniom przewidzianym dla kandydatéw dla dawcéw komorek,
tkanek i narzgddw oraz poddania sie zabiegowi pobrania komadrek, tkanek i narzgdow.

Wynagrodzenie to przystuguje za ten czas trwajacy tgcznie w roku kalendarzowym:

e do33dnilub

e do 14 dniw przypadku pracownika, ktéry ukoriczyt 50 rok zycia (chodzi o tych pracownikéw,
ktérzy w danym roku kalendarzowym ukonczyli ten wiek).

Miasta Zielona Géra
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Wysoko$¢ wynagrodzenia za czas choroby wynosi:
e 80% wynagrodzenia lub
e 100 % wynagrodzenia w przypadkach:
e wypadku w drodze do lub z pracy,
e choroby w trakcie cigzy,

e poddania sie niezbednym badaniom lekarskim przewidzianym dla kandydatéw na dawcéw
komorek, tkanek i narzaddéw oraz poddania sie zabiegowi pobrania komoérek, tkanek
i narzadow.

Za czas niezdolnosci do pracy za okres dtuzszy niz 33 lub 14 dni przystuguje zasitek chorobowy.
Wynagrodzenie, na mocy przepisdw prawa pracy podlega szczegdlnej ochronie.

Kodeks pracy przewiduje jednak sytuacje, w ktérych pracodawca moze - w dopuszczalnych prawem
granicach - dokona¢ potracenia z wynagrodzenia pracownika.

Potracenia z wynagrodzenia mozna podzieli¢ na ustawowe i dobrowolne
Z wynagrodzenia za prace podlegajg potrgceniu tylko wymienione nizej naleznosci:

e sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na zaspokojenie swiadczen
alimentacyjnych,

e sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych
niz swiadczenia alimentacyjne,

e zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,
e kary pieniezne przewidziane w art. 108 k.p.

Wyzej wymienione potracenia sg obowigzkowe, a pracodawca moze ich dokona¢ bez koniecznosci
uzyskania pisemnej zgody pracownika.

Inne naleznosci niz wskazane wyzej moga by¢ potrgcane z wynagrodzenia pracownika tylko za jego
zgoda wyrazong na pismie i muszg dotyczy¢ konkretnej oraz istniejgcej naleznosci.

Miasta Zielona Géra
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CZAS PRACY:

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Kodeks pracy dopuszcza rdéine systemy czasu pracy, dostosowane do charakteru pracy.
Przyktadowo:

System Charakterystyka
Podstawowy Do 8 godzin dziennie
Réwnowazny Mozliwo$¢ wydtuzenia dnidowki do 12 godzin,

z odpowiednim skréceniem innego dnia

Zadaniowy Samodzielne ustalanie czasu wykonywania
powierzonych zadan
Skrécony tydzien Mniej niz 5 dni w ciggu tygodnia, przy

rownoczesnym przedtuzeniu dobowego

wymiaru czasu pracy, nie wiecej niz

do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym

nieprzekraczajacym 1 miesigca
Weekendowy Praca wyfacznie w piatki, soboty, niedziele

i Swieta

Miasta Zielona Géra
ZIELONA GORA
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Czas pracy w podstawowym systemie czasu pracy nie moze przekraczac:
e 8 godzin na dobe,
e przecietnie 40 godzin tygodniowo,
e przecietnie 5 dni w tygodniu, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Okres rozliczeniowy to ustalony w zaktadzie pracy przedziat czasu, np. miesigc kalendarzowy,
kwartat, rok, w ktorym pracodawca ma obowigzek rozliczy¢ czas pracy. Okres rozliczeniowy stuzy
tez do rozliczania godzin nadliczbowych powstatych z przekroczenia normy przecietnie 40 godzin
tygodniowo. Pozwala zapewnié przecietnie 5-dniowy tydzien pracy.

Co do zasady kazdemu pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku. Nie dotyczy to tylko:

e pracownikow zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy,

e przypadkow koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii.

Ponadto pracownikowi przystuguje prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku
w kazdym tygodniu, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
W szczegdlnych przypadkach odpoczynek tygodniowy moze zosta¢ ograniczony do 24 godzin.

Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 21.00 a 7.00. Wyznaczenie konkretnych ram pory
nocnej w zaktadzie pracy nalezy do kompetencji pracodawcy.

W porze nocnej nie wolno zatrudnia¢ pracownic w cigzy oraz pracownikdw mtodocianych.
Pracownika opiekujacego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno zatrudnia¢
W porze nocnej bez jego zgody.

Pracg w godzinach nadliczbowych jest wiec praca ponad 8 godzin na dobe lub praca ponad
przecietnie 40 godzin na tydzien.

Miasta Zielona Géra
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URLOP WYPOCZYNKOWY

Urlop wypoczynkowy to ptatny czas wolny od pracy, ktéry przystuguje kazdemu pracownikowi
zatrudnionemu na podstawie umowy o prace. Jego celem jest odpoczynek i regeneracja sit.

Urlop ten jest obowigzkowy — nie mozina sie go zrzec ani zamieni¢ na pienigdze (wyjatek
—zakoniczenie stosunku pracy w przypadku niewykorzystania urlopu wypoczynkowego, wtedy
pracodawca wyptaca ekwiwalent za prace).

ILE DNI URLOPU PRZYStUGUIJE?

Wszystko zalezy od stazu pracy (czyli tgcznego okresu pracy + nauki):
1) 20 dni urlopu rocznie —jesli staz pracy wynosi mniej niz 10 lat
2) 26 dni urlopu rocznie- jesli masz co najmniej 10 lat stazu pracy.

3) Przy zatrudnieniu w niepetnym wymiarze czasu pracy wymiar urlopu ustala
sie proporcjonalnie do wymiaru zatrudnienia np. przy % etatu jest to 10 lub 13 dni.

Urlop na Zadanie jest czescig urlopu wypoczynkowego. Pracownik ma prawo skorzystac
maksymalnie z 4 dni urlopu na zgdanie w roku kalendarzowym.

Miasta Zielona Géra
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Do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezy wymiar urlopu wlicza sie okresy poprzedniego
zatrudnienia bez wzgledu na przerwy w zatrudnieniu oraz sposdb ustania stosunku pracy.

JAK LICZY SIE OKRES NAUKI DO STAZU PRACY?

Okresy nauki rowniez wliczajg sie do stazu urlopowego, ale na okre$lonych zasadach.
Wilicza sie najwyzszy ukonczony poziom edukacji:

Rodzaj szkoty Liczba lat wliczana do stazu urlopowego

Zasadnicza szkota zawodowa 3 lata
Srednia szkota ogélnoksztatcaca 4 lata
Srednia szkota zawodowa 5 lat
Srednia szkota zawodowa 5 lat

dla absolwentow zasadniczych
(rownorzednych) szkét zawodowych
Szkota policealna 6 lat

Ukonczone studia wyisze 8 lat

Uwaga: Okresy nauki sie nie sumujg — wlicza sie tylko jeden, najwyzszy poziom wyksztatcenia.
Jezeli pracownik pobierat nauke w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar
urlopu, wlicza sie badZ okres zatrudnienia, w ktérym byta pobierana nauka, badZ okres nauki,
zaleznie od tego, co jest korzystniejsze dla pracownika.

Pracownik, ktéry rozpoczyna pierwszg prace na umowe o prace:

e uzyskuje prawo do urlopu wypoczynkowego z kazdym przepracowanym miesigcem
kalendarzowym;

e za kazdy przepracowany miesigc uzyskuje 1/12 wymiaru urlopu, ktéry przystugiwatby
mu za caty rok;

e prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku kalendarzowym
(z gory) - z poczatkiem kazdego roku kalendarzowego.
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JAK ZAPLANOWAC URLOP?

e Urlop ustala sie z pracodawcy, najlepiej na podstawie planu urlopéw (jesli taki jest
tworzony).

e Urlop powinien by¢ nieprzerwany, ale mozna go podzieli¢ — pod warunkiem, ze jedna czes¢
wynosi co najmniej 14 dni kalendarzowych.

e Jesli z waznych powoddéw nie mozna wykorzysta¢ urlopu w danym roku, masz czas
do 30 wrzesnia nastepnego roku, zeby go odebrac.

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w tym czasie
pracowat. Zmienne sktadniki wynagrodzenia mogg by¢ obliczane na podstawie przecietnego
wynagrodzenia z okresu 3 miesiecy poprzedzajgcych miesigc rozpoczecia urlopu; w przypadkach
znacznego wahania wysokosci wynagrodzenia okres ten moze by¢ przedtuzony do 12 miesiecy.

W przypadku niewykorzystania przystugujgcego urlopu w catosci lub w czesci z powodu rozwigzania
lub wygasniecia stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny.

URLOP BEZPLATNY

Jest udzielany na pisemny wniosek pracownika, ktéry moze by¢ ztozony przez pracownika w kazdym
czasie. Pracodawca moze odméwic udzielenia urlopu bezptatnego.

W czasie urlopu bezptatnego stosunek pracy nie ustaje, ale zgodnie z wolg stron zostaje czasowo
zawieszony. Pracownik jest zwolniony z obowigzku $wiadczenia pracy a pracodawca jest zwolniony
z obowigzku wyptacania wynagrodzenia.

Okres trwania urlopu bezptatnego nie zostat wskazany w przepisach. Przy udzielaniu urlopu
dtuzszego niz 3 miesigce, strony mogg przewidzie¢ dopuszczalnos¢ odwotania pracownika z urlopu
z waznych przyczyn.

Co do zasady okres udzielonego urlopu bezptatnego nie jest wliczany do okreséw pracy, od ktérych
zalezg uprawnienia pracownicze. S jednak urlopy bezptatne wliczane do okreséw pracy jak
np. urlop bezptatny udzielany za zgodg pracownika, wyrazong na pismie, w celu wykonywania pracy
uinnego pracodawcy przez okres ustalony w zawartym w tej sprawie porozumieniu miedzy
pracodawcami.
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URLOP OPIEKUNCZY

Przystuguje w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie:

e bedacej cztonkiem rodziny lub

e zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym,
ktora wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych.
Za cztonka rodziny uwaza sie syna, cérke, matke, ojca lub matzonka.

Z tego tytutu pracownik moze skorzysta¢ z 5 dni urlopu. Urlopu udziela sie w dni, ktére
sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.

Urlopu udziela pracodawca na wniosek pracownika ztozony w postaci papierowej lub elektroniczne;j.
Whniosek nalezy ztozy¢ nie pdiniej niz 1 dzien przed rozpoczeciem urlopu. We wniosku trzeba
wskazad:

e imie i nazwisko osoby, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powainych wzgledéw
medycznych,

e przyczyne koniecznosci zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia przez pracownika,
e w przypadku cztonka rodziny — stopien pokrewienstwa z pracownikiem,
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e w przypadku osoby niebedacej cztonkiem rodziny — adres zamieszkania tej osoby.

Urlop opiekunczy nie jest czescig urlopu wypoczynkowego. Okres urlopu opiekurczego wlicza
sie natomiast do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.

Uwagalll

Urlop opiekunczy nalezy do kategorii urlopdw bezptatnych, tj. urlopéw bez prawa
do wynagrodzenia.

Urlop opiekunczy udzielany jest na podstawie o$wiadczenia pracownika. Nie istnieje koniecznos¢
przedktadania przez pracownika informacji o stanie zdrowia cztonka rodziny lub innej osoby
zamieszkujgcej z pracownikiem ani tym bardziej zaswiadczenia lekarskiego lub innej dokumentac;ji
medyczne;j.

UPRAWNIENIA W OKRESIE URLOPU

W okresie korzystania z urlopu opiekunczego pracownik objety jest szczegdlng ochrong trwatosci
stosunku pracy, w tym zakazem prowadzenia w stosunku do niego jakichkolwiek przygotowan
do zwolnieA (odpowiednio stosowany art. 177 § 1, 1%, 4 i 4! KP), a po zakonczeniu tego urlopu
pracodawca musi dopusci¢ pracownika do pracy na dotychczasowym stanowisku, a jezeli nie jest
to mozliwe — na stanowisku réwnorzednym z zajmowanym przed rozpoczeciem urlopu na
warunkach nie mniej korzystnych od tych, ktére obowigzywatyby, gdyby pracownik nie korzystat
z urlopu (odpowiednio stosowany art. 186* KP). Ponadto do pracownika korzystajacego z urlopu
opiekuiczego stosuje sie odpowiednio przepisy o elastycznej organizacji pracy (art. 188 KP).

Pracodawca nie bedzie mdgt wypowiedzie¢ (z wyjgtkiem ogtoszenia upadtosci lub likwidacji
pracodawcy) ani rozwigza¢ umowy o prace bez wypowiedzenia pracownikowi w okresie
ochronnym. Bedzie to mozliwe jedynie, jesli zajdg okolicznosci uzasadniajace rozwigzanie umowy
o prace bez wypowiedzenia z winy tego pracownika ireprezentujgca go zaktadowa organizacja
zwigzkowa wyrazi na to zgode.

Pracodawca nie bedzie mdgt rdwniez w tym czasie prowadzi¢ przygotowan do wypowiedzenia
lub rozwigzania stosunku pracy z chronionym pracownikiem.

Miasta Zielona Géra
ZIELONA GORA
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ZWOLNIENIE OD PRACY Z POWODU DZIALANIA
SILY WYZSZE)J

Osobnym zwolnieniem od pracy jest zwolnienie z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach
rodzinnych spowodowanych chorobg Ilub wypadkiem. Mozna z niego skorzysta¢, jezeli
natychmiastowa obecnos$é pracownika jest niezbedna.

Zwolnienie przystuguje w wymiarze 2 dni albo 16 godzin — o sposobie wykorzystania zwolnienia
w danym roku kalendarzowym decyduje pracownik w pierwszym wniosku ztozonym w danym roku.

Jezeli pracownik pracuje w niepetnym wymiarze czasu pracy, zwolnienie w wymiarze godzinowym
ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika (np. pracujgc na pét etatu
pracownik bedzie mdgt skorzysta¢ z 8 godzin zwolnienia od pracy). Niepetng godzine zwolnienia
od pracy zaokragla sie w gére do petnej godziny.

Pracodawca jest obowigzany udzielié zwolnienia od pracy, jezeli pracownik zgtosit wniosek
najpozniej w dniu korzystania z tego zwolnienia. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownikowi
przystuguje prawo do potowy wynagrodzenia.

Jezeli dla pracownika dobowa norma czasu pracy jest nizsza niz 8 godzin, zwolnienie od pracy
udzielane godzinowo obejmuje tyle godzin, ile pracownik przepracowatby zgodnie z normg przez
dwa dni.

Po zakonAczeniu zwolnienia od pracy pracodawca dopuszcza pracownika do pracy
na dotychczasowym stanowisku. Jezeli nie jest to mozliwe, dopuszcza pracownika do pracy
na stanowisku réwnorzednym z zajmowanym przed zwolnieniem od pracy. Wéwczas do pracownika
majg mieé zastosowanie warunki nie mniej korzystne, od tych, ktére obowigzywatyby, gdyby
nie korzystat ze zwolnienia.
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ZWOLNIENIEOD PRACY NA OPIEKE

Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy z tytutu opieki nad dzieckiem w wymiarze
16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Z ww. zwolnienia mozna skorzystac
tgcznie (jednorazowo) lub dzielgc na czesci.

Przystuguje ono niezaleznie od stazu pracy czy rodzaju umowy o prace — terminowa, na czas
nieokreslony, na zastepstwo.

Wymiar zwolnienia jest niezalezny od tego, w jakim momencie w roku kalendarzowym pracownik
podejmuje prace u danego pracodawcy. Niezaleznie od tego, kiedy pracownik zostanie zatrudniony
bedg mu przystugiwaty 2 dni albo 16 godzin. W przypadku, gdyby okazato sie, ze w poprzednim
miejscu pracy pracownik juz skorzystat w tym samym roku kalendarzowym z ww. uprawnienia,
to u nowego pracodawcy nie moze skorzystaé z tego zwolnienia lub moze skorzystaé tylko czesciowo
(czes¢ niewykorzystana).

O sposobie korzystania w danym roku kalendarzowym ze zwolnienia - godziny albo dni pracy,
decyduje pracownik w pierwszym wniosku ztozonym w danym roku kalendarzowym. Natomiast
zwolnienie od pracy udzielane, w wymiarze godzinowym, dla pracownika zatrudnionego
w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego
pracownika; niepetng godzine zwolnienia od pracy zaokragla sie w gére do petnej godziny.

Uwagalll

W przypadku, gdy oboje rodzice sg zatrudnieni, na obojga rodzicéw przypada jeden roczny limit
zwolnienia, a nie na kazdego oddzielnie.

Niewykorzystane w danym roku kalendarzowym zwolnienie nie przechodzi na rok nastepny.
Od nowego roku pracownik nabywa prawo do kolejnej puli 2 dni /16 godzin.

URLOP OKOLICZNOSCIOWY - ZWOLNIENIE OD
PRACY

Pojecie urlop okolicznosciowy jest pojeciem potocznym, funkcjonujagcym jednak w praktyce.

Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa pracy, pracownikowi (tylko pracownikowi) przystuguje
prawo do tzw. urlopu okoliczno$ciowego, ktory stanowi zwolnienie od pracy udzielane w zwigzku
z okreslonymi wydarzeniami zyciowymi, majgcymi charakter nadzwyczajny i osobisty.
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Nie ma znaczenia rodzaj zawartej z pracownikiem umowy o prace. Nie ma znaczenia réwniez,
w jakim wymiarze etatu pracownik pozostaje zatrudniony. Urlop okolicznosciowy nalezy sie tak
samo pracownikom, zatrudnionym na petnym, jak i niepetnym etacie.

Urlop okolicznosciowy przystuguje w wymiarze 1 albo 2 dni, w zaleznosci od rodzaju okolicznosci,
ktora wystgpita.

Nie ma limitu rocznego urlopéw okolicznosciowych - jesli pojawia sie dana okolicznos¢, pracodawca
jest zobowigzany udzieli¢ pracownikowi zwolnienia od pracy. Moze sie zdarzyé, ze w jednym roku
kalendarzowym pracownik - wezmie $lub i urodzi mu sie dziecko, a zatem z obu okolicznosci
przystuguje mu urlop okolicznosciowy w danym roku.

Katalog sytuacji uprawniajgcych do urlopu okolicznosciowego oraz wymiar dni:
- 2 dni wolnego przystugujg pracownikowi z tytutu:

e $lubu pracownika,

e urodzenia sie dziecka pracownika,

e zgonu i pogrzebu: matzonka, dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy.
- 1 dzienrh wolnego przystuguje z tytutu:

e S$lubu dziecka pracownika,

e zgonu i pogrzebu: siostry, brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby
pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

Uwagal!l

O urlop okolicznosciowy mogg sie rowniez starac rodzice, gdy dojdzie do poronienia lub urodzenia
martwego dziecka. Przystuguje im urlop w wymiarze 2 dni.

Urlop okolicznosciowy po rozwodzie nalezy sie rowniez w przypadku smierci bytej
tesciowej, tescia bowiem z mafzenstwa wynika powinowactwo miedzy matzonkiem
a krewnymi drugiego matzonka. Trwa ono mimo ustania matzenstwa.

Urlop okolicznosciowy jest petnoptatny i traktowany na rowni z czasem przepracowanym.

Miasta Zielona Géra
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W celu skorzystania z urlopu okolicznosciowego, pracownik powinien powiadomié¢ pracodawce
z wyprzedzeniem o takiej potrzebie. W przypadku nagtych sytuacji tj. Smierc bliskich pracownik
powinien jak najszybciej powiadomi¢ pracodawce najpdzniej, w drugim dniu nieobecnosci w pracy.
Pracownik powinien takze dostarczy¢ odpowiednie dokumenty pracodawcy (do wgladu), np. odpis
aktu zgonu, mafzenstwa czy tez narodzin dziecka. W praktyce najczesciej pracownik dostarcza
odpowiednie dokumenty po powrocie z urlopu okolicznosciowego. Mozna je ztozy¢ z opdznieniem,
jesli konieczne jest oczekiwanie na ich otrzymanie.

Termin wykorzystania urlopu powinien pozostawa¢ w bezposrednim zwigzku czasowym
z dang okolicznosciag, cho¢ mozliwa jest pewna elastycznosé, o ile istnieje uzasadnienie. Przyktadowo
pracownik moze wykorzystaé urlop okolicznosciowy na zafatwienie spraw zwigzanych
z przygotowaniami do slubu, czy w przypadku narodzin dziecka, czas ten moze wykorzystaé
na przywiezienie dziecka ze szpitala do domu, zatatwienie formalnosci w Urzedzie Stanu Cywilnego.

Korzystanie z urlopu okolicznosciowego nie zmniejsza liczby dni wolnych, ktére przystuguja
pracownikowi, w wymiarze dwudziestu lub dwudziestu szesciu dni.

Osoba, ktora w danym roku wykorzystata juz caty swoj urlop wypoczynkowy, moze jeszcze
skorzysta¢ z urlopu okolicznosciowego w przypadku, gdy wystapig przestanki, ktére uprawniaja
do wziecia takiego urlopu.

Natomiast, jesli sytuacja dajgca podstawy do skorzystania z urlopu okolicznosciowego wystapi
wtedy, gdy pracownik jest na urlopie wypoczynkowym, wdéwczas nie przystuguje pracownikowi
dodatkowe wynagrodzenie ani mozliwos$¢ przedtuzenia urlopu wypoczynkowego.

Uwagalll

Urlop okolicznosciowy jest prawem pracownika, a nie jego obowigzkiem. Jesli pracownik nie chce,
nie musi z urlopu okolicznosciowego korzystaé. W przypadku gdy pracownik nie skorzysta z urlopu
okolicznosciowego, pracodawca nie ma obowigzku wyptaty pracownikowi zadnego Swiadczenia
rekompensujgcego, nie nalezy mu sie np. ekwiwalent za niewykorzystany urlop.

Niewykorzystany urlop okolicznosciowy nie przechodzi na kolejny rok — przepada, jesli nie zostanie
zgtoszony na czas.
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URLOP MACIERZYNSKI

To obowigzkowy urlop, ktory przystuguje kazdej mamie dziecka, bedacej pracownikiem, ktéra
urodzita dziecko bez wzgledu na rodzaj umowy o prace, na podstawie, ktorej jest zatrudniona.

Dtugosc¢ urlopu macierzynskiego zalezy od liczby dzieci urodzonych przy jednym porodzie i wynosi:

20 tygodni - w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie,

31 tygodni - w przypadku urodzenia dwojga dzieci przy jednym porodzie,

33 tygodni - w przypadku urodzenia trojga dzieci przy jednym porodzie,

35 tygodni - w przypadku urodzenia czworga dzieci przy jednym porodzie,

37 tygodni - w przypadku urodzenia pieciorga i wiecej dzieci przy jednym porodzie.

Czes¢ urlopu macierzynskiego moze by¢ wykorzystana przed porodem - nie wiecej jednak niz
6 tygodni urlopu macierzynskiego. Niewykorzystana cze$¢ urlopu macierzynskiego bedzie
wykorzystana po porodzie.

Jezeli mama dziecka nie korzystata z urlopu macierzynskiego przed porodem to urlop macierzynski
rozpoczyna w dniu porodu. Tydzied urlopu macierzyinskiego odpowiada 7 dniom liczonym
od pierwszego dnia tego urlopu.
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REZYGNACJA Z KORZYSTANIA Z URLOPU MACIERZYNSKIEGO

Mama dziecka bedgca pracownikiem po wykorzystaniu po porodzie, co najmniej 14 tygodni urlopu
macierzynskiego, ma prawo zrezygnowac z pozostatej czesci tego urlopu i powrdcic¢ do pracy, jezeli
pozostatg czes¢ urlopu macierzynskiego wykorzysta:

- pracownik — ojciec wychowujacy dziecko albo

- przez okres odpowiadajgcy okresowi, ktory pozostat do korica urlopu macierzyiskiego, osobistg
opieke nad dzieckiem bedzie sprawowat ubezpieczony — ojciec dziecka, ktéry w celu sprawowania
tej opieki przerwat dziatalno$¢ zarobkowa.

Mama dziecka bedaca pracownikiem i legitymujgca sie orzeczeniem o niezdolnosci
do samodzielnej egzystencji, po wykorzystaniu po porodzie co najmniej 8 tygodni urlopu
macierzynskiego, ma prawo zrezygnowac z pozostatej czesci tego urlopu, jezeli:

- pozostatg czes¢ urlopu macierzynskiego wykorzysta pracownik — ojciec wychowujacy dziecko
albo pracownik —inny cztonek najblizszej rodziny;

- przez okres odpowiadajgcy okresowi, ktdry pozostat do korica urlopu macierzynskiego, osobistg
opieke nad dzieckiem bedzie sprawowat ubezpieczony — ojciec dziecka albo ubezpieczony — inny
cztonek najblizszej rodziny, ktdéry w celu sprawowania tej opieki przerwat dziatalnosé zarobkowa.

Mama dziecka bedaca pracownikiem sktada pracodawcy wniosek w postaci papierowej
lub elektronicznej w sprawie rezygnacji z korzystania z czesci urlopu macierzyniskiego w terminie
nie krotszym niz 7 dni przed przystgpieniem do pracy. Do wniosku nalezy dofaczy¢ dokumenty
okreslone w przepisach wykonawczych, wydanych na podstawie art. 186% Kodeksu pracy.
Dokumenty te moga obejmowaé miedzy innymi oSwiadczenie ojca dziecka lub innego cztonka
rodziny o przejeciu opieki nad dzieckiem oraz potwierdzenie przerwania dziatalnosci zarobkowe;j
przez te osobe.

Pracodawca jest zobowigzany zaakceptowaé wniosek mamy dziecka, o ile spetnione zostaty
wszystkie wymagane warunki formalne.

Miasta Zielona Géra
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PRZERWA W KORZYSTANIU Z URLOPU MACIERZYNSKIEGO.

Dziecko wymagajace opieki szpitalnej

W przypadku, gdy dziecko wymaga opieki szpitalnej mama dziecka, bedaca pracownikiem,
ktora wykorzystata po porodzie 8 tygodni urlopu macierzyniiskiego, moze przerwac korzystanie
z urlopu macierzynskiego a pozostatg cze$é tego urlopu moze wykorzysta¢ w terminie pdzniejszym,
po wyjsciu dziecka ze szpitala.

Mama dziecka przebywajaca w szpitalu lub zaktadzie leczniczym

W przypadku, przebywania mamy dziecka bedacej pracownikiem w szpitalu lub zakfadzie
leczniczym mama dziecka moze przerwaé korzystanie z urlopu macierzyniskiego na okres pobytu
w szpitalu lub zaktadzie leczniczym, po wykorzystaniu 8 tygodni tego urlopu po porodzie.

Warunkiem przerwania urlopu macierzynskiego w takim przypadku jest, aby cze$¢ urlopu
macierzynskiego za ten okres wykorzystat:

- pracownik - ojciec wychowujacy dziecko albo pracownik - inny cztonek najblizszej rodziny lub

- 0sobistg opieke nad dzieckiem w tym okresie bedzie sprawowat ubezpieczony — ojciec dziecka albo
ubezpieczony — inny cztonek najblizszej rodziny, ktéry w celu sprawowania tej opieki przerwat
dziatalno$¢ zarobkowa.

Smieré dziecka

W przypadku urodzenia martwego dziecka lub zgonu dziecka przed uptywem 8 tygodni zycia, mama
dziecka bedaca pracownikiem ma prawo do urlopu macierzyniskiego przez okres 8 tygodni
po porodzie (56 dni), nie krdcej niz przez okres 7 dni od dnia zgonu dziecka.

Nalezy pamieta¢, iz w przypadku poronienia istnieje réwniez mozliwo$é skorzystania
z urlopu macierzyniskiego przez mame dziecka bedacg pracownikiem. W Kodeksie pracy nie jest
uregulowany moment od kiedy nastepuje rozréznienie momentu poronienia i momentu urodzenia
martwego dziecka. W dotychczasowym orzecznictwie sgdowym przewaza poglad, ze do poronienia
dochodzi do 22 tygodnia cigzy, a do urodzenia martwego dziecka po 22 tygodniu cigzy.

Skrécony urlop macierzynski liczony jest od momentu poronienia.

Najwazniejsza do skorzystania z urlopu macierzyniskiego jest kwestia, czy szpital wyda karte
martwego urodzenia, na podstawie, ktdorej Urzad Stanu Cywilnego wyda akt urodzenia
z adnotacjg o smierci dziecka - poniewaz jedynie na podstawie aktu urodzenia przystuguje zasitek
macierzynski.

Karta martwego urodzenia jest zaswiadczeniem, ze doszto do poronienia lub smierci dziecka
w czasie porodu.

Miasta Zielona Géra
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Kluczowym warunkiem dla uzyskania karty martwego urodzenia jest znajomos¢ pfci dziecka.
Dokument ten wystawia szpital lub inna placédwka medyczna, w ktdrej doszto do poronienia
lub $mierci dziecka w trakcie porodu. Jezeli do poronienia doszto na wczesnym etapie cigzy
a ustalenie ptci wytgcznie na podstawie badan organoleptycznych moze by¢ niemozliwe, wtedy
mama dziecka ma prawo zleci¢ genetyczne badania ptci (prywatnie w laboratorium). Dzieki takiemu
badaniu ptec dziecka bedzie ustalona niezaleznie od tego, w ktérym tygodniu doszto do poronienia
— nawet na bardzo wczesnym etapie cigzy.

W przypadku, gdy do poronienia dochodzi w szpitalu, konieczne jest, by poinformowa¢ personel
szpitala o checi rejestracji dziecka w Urzedzie Stanu Cywilnego. Ta informacja pozwoli personelowi
szpitala na zabezpieczenie materiatu do przeprowadzenia badan genetycznych w celu ustalenia pfci
dziecka.

Gdy do poronienia dochodzi w domu i materiat genetyczny do badania zostanie samodzielnie
zabezpieczony przez rodzicow dziecka, wskazane jest by zgtosi¢ sie do szpitala niezwtocznie
po poronieniu i poinformowaé o tym, ze beda przeprowadzane badania w celu ustalenia ptci
dziecka. Szpital, do ktérego zgtosi sie kobieta po poronieniu w domu, wydaje karte martwego
urodzenia, ktdra jest potrzebna do rejestracji w Urzedzie Stanu Cywilnego.

W sytuacji, w ktorej nie doszto do ustalenia ptci dziecka - karty martwego urodzenia nie wypetnia
sie.

Po wydaniu przez szpitalkarty martwego urodzeniajest ona przekazywana przez szpital
kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego w terminie jednego dnia od sporzadzenia. Personel szpitala
moze rowniez wyda¢ karte martwego urodzenia rodzicom dziecka. W takim przypadku rodzice
w terminie 3 dni (od daty uzyskania karty martwego urodzenia) zobowigzani sg dostarczy¢ karte
do Urzedu Stanu Cywilnego.

Wydawany jest wéwczas przez Urzad Stanu Cywilnego akt urodzenia dziecka, na ktérym znajduja
sie podstawowe informacje (np. imie, nazwisko, pte¢, dane rodzicdw) oraz adnotacja o urodzeniu
martwym. Jezeli dziecko urodzito sie martwe, nie sporzadza sie aktu zgonu.

Otrzymanie z Urzedu Stanu Cywilnego aktu urodzenia z adnotacjg o martwym urodzeniu umozliwia
mamie dziecka bedacej pracownikiem skorzystanie ze skréconego urlopu macierzynskiego, ojcu
za$ skorzystanie z urlopu okolicznosciowego. Istnieje réwniez mozliwos¢ ztozenia wniosku
do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych o wyptate zasitku pogrzebowego na dokonane pochdéwku
dziecka.

Smieré matki

Rozszerzony zostat krgg oséb uprawnionych do urlopu macierzynskiego, gdy w jego trakcie umiera
mama dziecka bedgaca pracownikiem. Oprocz pracownika - ojca dziecka bedzie uprawniony do tego
urlopu réowniez pracownik - inny cztonek najblizszej rodziny. Dodatkowo uprawnienie to bedzie
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przystugiwato takze w razie zgonu ubezpieczonej - mamy dziecka w czasie pobierania przez
nig zasitku macierzyniskiego.

Urlop ten przystuguje za okres jaki pozostat po Smierci mamy dziecka do wyczerpania petnego limitu
przystugujgcego urlopu macierzynskiego. W tym czasie wyptacany zasitek macierzyniski naliczany
na takich samych zasadach jak dla mamy dziecka.

W celu skorzystania z urlopu macierzynskiego konieczne jest wystgpienie do swojego pracodawcy
przez ojca dziecka lub innego cztonka rodziny z wnioskiem o urlop macierzynski.

Porzucenie dziecka

W przypadku porzucenia dziecka przez mame dziecka bedacg pracownikiem w czasie urlopu
macierzynskiego albo ubezpieczong — mame dziecka w czasie pobierania zasitku macierzynskiego
za okres odpowiadajgcy okresowi tego urlopu, pracownikowi — ojcu wychowujgcemu dziecko albo
pracownikowi — innemu cztonkowi najblizszej rodziny, przystuguje prawo do czesci urlopu
macierzyfiskiego przypadajacej po dniu porzucenia dziecka, nie wczesniej jednak niz
po wykorzystaniu przez:

1) mame dziecka bedgca pracownikiem, po porodzie, co najmniej 8 tygodni urlopu
macierzynskiego;

2) ubezpieczong — mame dziecka, zasitku macierzyniskiego za okres, co najmniej 8 tygodni
po porodzie.

Przepis powyzej wskazany gwarantuje kobiecie minimalny, 8 - tygodniowy okres urlopu
macierzynskiego, do ktérego zachowuje prawo nawet w przypadku porzucenia dziecka.

UZUPEENIAJACY URLOP MACIERZYNSKI

Z uzupetniajgcego urlopu macierzynskiego mogg skorzystaé pracownicy — rodzice dzieci urodzonych
przedwczesnie oraz pracownicy — rodzice dzieci urodzonych w terminie, ale wymagajacych
hospitalizacji.

Uzupetniajgcy urlop macierzyniski jest wykorzystywany bezposrednio po zakonhczeniu urlopu
macierzynskiego, na wniosek uprawnionych pracownikdéw - rodzicéw.

Mama dziecka bedaca pracownikiem albo pracownik - ojciec wychowujacy dziecko
ma prawo bezposrednio po wykorzystaniu urlopu macierzynskiego do uzupetniajgcego urlopu
macierzyniskiego - w przypadku urodzenia dziecka (art. 180% § 1 Kodeksu pracy):

1. przed ukonczeniem 28. tygodnia cigzy lub z masg urodzeniowg nie wiekszg niz 1000 g
- w wymiarze tygodnia uzupetfniajagcego urlopu macierzynskiego za kazdy tydzien pobytu
dziecka w szpitalu do uptywu 15. tygodnia po porodzie;
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2. po ukonczeniu 28. tygodnia cigzy i przed ukonczeniem 37. tygodnia cigzy i z masg
urodzeniowg wiekszg niz 1000 g - w wymiarze tygodnia uzupetniajgcego urlopu
macierzynskiego za kazdy tydzien pobytu dziecka w szpitalu do uptywu 8. tygodnia
po porodzie;

3. po ukoniczeniu 37. tygodnia cigzy i jego pobytu w szpitalu, pod warunkiem, ze pobyt dziecka
w szpitalu po porodzie bedzie wynosit co najmniej 2 kolejne dni, przy czym pierwszy z tych
dni bedzie przypadat w okresie od 5. do 28. dnia po porodzie - w wymiarze tygodnia
uzupetniajgcego urlopu macierzynskiego za kazdy tydzien pobytu dziecka w szpitalu
w okresie od 5. dnia do uptywu 8. tygodnia po porodzie.

Przy wustalaniu wymiaru uzupetniajgcego urlopu macierzynskiego okresy pobytu dziecka
w szpitalu do uptywu odpowiednio 8. albo 15. tygodnia po porodzie sumuje sie. Niepetny tydzien
zaokragla sie w gore do petnego tygodnia.

W przypadku urodzenia wiecej niz jednego dziecka przy jednym porodzie przy ustalaniu wymiaru
uzupetniajgcego urlopu macierzynskiego nalezy uwzgledni¢ wage dziecka o najnizszej masie
urodzeniowej oraz okres pobytu w szpitalu dziecka najdtuzej hospitalizowanego.

Uzupetniajgcy urlop macierzynski jest udzielany jednorazowo na wniosek sktadany w postaci
papierowej lub elektronicznej przez pracownice albo pracownika - ojca wychowujacego dziecko
w terminie nie krétszym niz 21 dni przed zakonczeniem korzystania z urlopu macierzynskiego.
Pracodawca jest obowigzany uwzglednié¢ wniosek pracownika.

Whniosek o udzielenie pracownicy albo pracownikowi — ojcu wychowujagcemu dziecko
uzupetniajgcego urlopu macierzynskiego musi zawierac:

1. imie i nazwisko pracownicy albo pracownika — ojca wychowujacego dziecko;

2. termin zakonczenia urlopu macierzynskiego;

3. wskazanie okresu, na ktéry ma by¢ udzielony uzupetniajacy urlop macierzynski.
Do wniosku dotacza sie:

1. zaswiadczenie wydane przez szpital, w ktérym przebywato dziecko;

2. oswiadczenie pracownicy albo pracownika — ojca wychowujacego dziecko o braku zamiaru
korzystania z uzupetniajgcego urlopu macierzyniskiego albo z zasitku macierzyiskiego
za okres odpowiadajacy okresowi uzupetniajgcego urlopu macierzynskiego przez drugiego
z rodzicéw dziecka.
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URLOP RODZICIELSKI

Pracownicy — rodzice dziecka majg prawo do urlopu rodzicielskiego w celu sprawowania opieki nad
dzieckiem, co do zasady, w wymiarze 41 lub 43 tygodni.

Kluczowga rdznicg w stosunku do urlopu macierzyniskiego jest to, ze urlop rodzicielski zawsze
udzielany na wniosek, jest dobrowolny i nie musi byé wykorzystany w cafosci.

Z prawa do urlopu rodzicielskiego moze skorzysta¢ osoba, ktéra jest pracownikiem
w dniu powstania uprawnienia, a nie byta pracownikiem ani osobg ubezpieczong w okresie
wczesniejszym.

Pracodawca dopuszcza pracownika po zakonczeniu urlopu rodzicielskiego do pracy
na dotychczasowym stanowisku, a jezeli nie jest to mozliwe — na stanowisku réwnorzednym
z zajmowanym przed rozpoczeciem urlopu na warunkach nie mniej korzystnych od tych,
ktore obowigzywatyby, gdyby pracownik nie korzystat z urlopu.

Miasta Zielona Géra
ZIELONA GORA
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WYMIAR URLOPU RODZICIELSKIEGO

Pracownicy — rodzice dziecka majg prawo do urlopu rodzicielskiego w celu sprawowania opieki
nad dzieckiem w wymiarze do:

1. 41 tygodni—w przypadku, urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie;
2. 43 tygodni —w przypadku porodu mnogiego.

Pracownicy — rodzice dziecka posiadajgcego zaswiadczenie, o ktérym mowa w art. 4 ust. 3 ustawy
z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”, majq prawo do urlopu
rodzicielskiego w celu sprawowania opieki nad tym dzieckiem w wymiarze do:

1. 65 tygodni—w przypadku, urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie;
2. 67 tygodni—w przypadku porodu mnogiego.

Urlop rodzicielski w powyzszym wymiarze przystuguje tgcznie obojgu pracownikom — rodzicom
dziecka.

DZIELENIE SIE URLOPEM RODZICIELSKIM PRZEZ RODZICOW

Wymiar urlopu rodzicielskiego przystuguje facznie obojgu pracownikom — rodzicom, a nie osobno
kazdemu z nich. Mogg oni jednak korzysta¢ z tego urlopu jednoczesnie (w tym samym czasie),
pod warunkiem, ze nie przekroczg tgcznego okresu urlopu.

Ta sama zasada ma zastosowanie w przypadku, gdy jeden z rodzicow dziecka podlega ubezpieczeniu
chorobowemu z innego tytutu niz pracowniczy i korzysta z zasitku macierzynskiego za okres urlopu
odpowiadajgcego okresowi urlopu rodzicielskiego. Wtedy drugi rodzic — pracownik — moze w tym
samym czasie korzystac z urlopu rodzicielskiego. £taczny wymiar pobierania zasitku macierzyriskiego
za okres odpowiadajgcy okresowi urlopu rodzicielskiego wykorzystanego przez matke dziecka
i urlopu rodzicielskiego wykorzystanego przez ojca dziecka nie moze przekracza¢ maksymalnego
wymiaru.

UWAGA!!!

NIEPRZENOSZALNA CZESC URLOPU

Kazdemu z pracownikéw — rodzicow dziecka przystuguje wytaczne prawo do 9 tygodni urlopu
rodzicielskiego z powyzszego wymiaru urlopu. Prawa tego nie mozna przenies¢ na drugiego
z pracownikow — rodzicéw dziecka.
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W praktyce oznacza to, ze kazde z rodzicow dziecka z wymiaru 41 lub 43 tygodni urlopu
rodzicielskiego moze wykorzysta¢ tylko 32 lub 34 tygodnie, umozliwiajgc drugiemu z nich
skorzystanie z urlopu rodzicielskiego w wymiarze 9 tygodni.

Jezeli np. pracownica — matka dziecka — wykorzysta 32 tygodnie urlopu rodzicielskiego,
a pracownik — ojciec dziecka — nie skorzysta z gwarantowanego mu okresu tego urlopu w wymiarze
9 tygodni, urlop ten przepada. Nie jest mozliwe przeniesienie tych 9 dodatkowych tygodni urlopu
na pracownice — matke dziecka.

REZYGNACJA Z URLOPU RODZICIELSKIEGO

Pracownik moze zrezygnowac¢ z korzystania z urlopu rodzicielskiego w kazdym czasie za zgoda
pracodawcy i powrécic¢ do pracy.

KORZYSTANIE Z URLOPU RODZICIELSKIEGO

Urlop rodzicielski jest udzielany jednorazowo albo nie wiecej niz w 5 czesciach nie pdzniej niz
do zakoniczenia roku kalendarzowego, w ktérym dziecko konczy 6 rok zycia.

Urlop rodzicielski jest udzielany na wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej sktadany przez
pracownika — rodzica dziecka w terminie nie krétszym niz 21 dni przed rozpoczeciem korzystania
z urlopu. Wnioski o udzielenie urlopu rodzicielskiego sg dla pracodawcy wigzace.

Liczba czesci urlopu rodzicielskiego jest ustalana na podstawie liczby wnioskéw o jego udzielenie.

Za zgoda pracodawcy pracownik moze zrezygnowaé z korzystania z urlopu rodzicielskiego
w kazdym czasie i powrdci¢ do pracy.

tACZENIE URLOPU RODZICIELSKIEGO ZPRACA

Pracownik moze ftaczy¢ korzystanie z urlopu rodzicielskiego z wykonywaniem pracy
u pracodawcy udzielajgcego tego urlopu w wymiarze nie wyzszym niz potowa petnego wymiaru
czasu pracy. W takim przypadku urlop jest udzielany na pozostatg czes¢ wymiaru czasu pracy.
Oznacza to, ze pracownik w tym samym czasie czesSciowo korzysta z urlopu
i czesciowo wykonuje prace na czes$¢ etatu. W zwigzku z tym urlop rodzicielski jest udzielany
na pozostatg czes¢ wymiaru czasu pracy.

Uwagal!

Dopuszczalny wymiar czasu pracy w czasie urlopu rodzicielskiego wynosi nie wiecej niz 1/2 etatu.
Pracodawca musi uwzgledni¢ wniosek pracownika o podjecie pracy na urlopie rodzicielskim, chyba
ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez
pracownika (dotyczy to np. stanowisk kierowniczych). W takiej sytuacji pracodawca informuje
pracownika w formie papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni od otrzymania wniosku
0 przyczynie odmowy jego uwzglednienia.
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Poniewaz dopuszczalny wymiar czasu pracy w czasie urlopu rodzicielskiego wynosi nie wiecej niz
1/2 etatu, pracodawca nie moze udzieli¢ pracownikowi zgody na prace w wymiarze np. 3/4 albo 3/5
etatu. Pracownik nie moze takze zgdac ustalenia, jak ma wygladac¢ w tym okresie jego zatrudnienie
pod wzgledem rozktadu czasu pracy, poniewaz nalezy to do kompetencji pracodawcy.

Pracownik moze ftaczy¢ korzystanie z urlopu rodzicielskiego z wykonywaniem pracy
u pracodawcy udzielajgcego tego urlopu w wymiarze nie wyzszym niz pofowa petnego wymiaru.

W przypadku faczenia przez pracownika korzystania z urlopu rodzicielskiego z wykonywaniem pracy
u pracodawcy udzielajgcego tego urlopu, wymiar urlopu rodzicielskiego ulega wydtuzeniu
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy wykonywanej przez pracownika w trakcie korzystania
z urlopu lub jego czesci, nie dtuzej jednak niz do:

e 82 tygodni—w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie oraz

e 86 tygodni —w przypadku jednoczesnego urodzenia wiecej niz jednego dziecka przy jednym
porodzie.

W przypadku t3czenia przez pracownika — rodzica dziecka posiadajacego zaswiadczenie,
o ktérym mowa w art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy
i rodzin ,Za zyciem”, korzystania z urlopu rodzicielskiego z wykonywaniem pracy
u pracodawcy udzielajgcego tego urlopu wymiar urlopu rodzicielskiego ulega wydtuzeniu
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy wykonywanej przez pracownika — rodzica dziecka
w trakcie korzystania z urlopu lub jego czesci, nie dtuzej jednak niz do:

e 130 tygodni—w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie albo
e 134 tygodni—w przypadku cigzy mnogiej.

Analogiczne uprawnienia przystugujg pracownikom, ktorzy przyjeli dziecko na wychowanie, z tym,
ze pracownicy, ktorzy przyjeli dziecko na wychowanie i wystgpili do sgdu opiekunczego z wnioskiem
0 wszczecie postepowania w sprawie przysposobienia dziecka, majg prawo do urlopu
rodzicielskiego w celu sprawowania opieki nad tym dzieckiem nie dtuzej jednak niz do ukonczenia
przez dziecko 14. roku zycia.

Jezeli pracownik chce wykonywaé prace w trakcie urlopu rodzicielskiego, ale nie w catym okresie,
na ktéry zostat udzielony, lecz tylko przez jego czesé, to proporcjonalne wydfuzenie wymiaru tego
urlopu nastepuje wytacznie w odniesieniu do tej czesci urlopu rodzicielskiego.

Miasta Zielona Géra
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URLOP OJCOWSKI

Prawo do urlopu ojcowskiego jest samodzielnym prawem ojca niezaleznym od uprawnied mamy
dziecka i przystuguje takze w sytuacji, gdy mama dziecka nie jest pracownikiem i nie moze korzystac
z urlopdw zwigzanych z urodzeniem dziecka.

WYMIAR URLOPU

Pracownik — ojciec wychowujgcy dziecko ma prawo do urlopu ojcowskiego w wymiarze
do 2 tygodni, nie dtuzej jednak niz:

e do ukonczenia przez dziecko 12. miesigca zycia albo

e do uptywu 12 miesiecy od dnia uprawomocnienia sie postanowienia orzekajgcego
przysposobienie dziecka i nie dtuzej niz do ukonczenia przez dziecko 14. roku zycia.

Urlop ojcowski moze by¢ wykorzystany jednorazowo albo nie wiecej niz w 2 czesciach, z ktérych
zadna nie moze byc krétsza niz tydzien.

Urlop ojcowski jest udzielany na wniosek pracownika — ojca ztozony w postaci papierowej
lub elektronicznej. Wniosek nalezy ztozyé nie pdziniej niz 7 dni przed rozpoczeciem korzystania
z urlopu.

Pracodawca dopuszcza pracownika po zakonczeniu urlopu ojcowskiego do pracy
na dotychczasowym stanowisku, a jezeli nie jest to mozliwe — na stanowisku réwnorzednym
z zajmowanym przed rozpoczeciem urlopu na warunkach nie mniej korzystnych od tych,
ktore obowigzywatyby, gdyby pracownik nie korzystat z urlopu.

Miasta Zielona Géra
ZIELONA GORA
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Do urlopu ojcowskiego znajdujg odpowiednie zastosowanie regulacje dotyczace urlopu
macierzynskiego w zakresie:

e przerwania urlopu w zwigzku z hospitalizacjg dziecka,

e liczenia tygodnia jako 7 dni kalendarzowych.

URLOP WYCHOWAWCZY

Urlop wychowaweczy przystuguje w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem pracownikowi
zatrudnionemu, przez co najmniej 6 miesiecy. Do tego okresu zatrudnienia wlicza sie réwniez
poprzednie okresy pracy. Z urlopu wychowawczego moze skorzysta¢ zardbwno mama dziecka,
jak i ojciec dziecka, jezeli oboje sg pracownikami. Prawo do urlopu wychowawczego przystuguje
rowniez opiekunom dziecka.

W czasie trwania urlopu wychowawczego prawa i obowigzki stron ulegaja zawieszeniu, jednak
okres urlopu wychowawczego w dniu jego zakonczenia, wlicza sie do okresu zatrudnienia,
od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.

WYMIAR URLOPU

Wymiar urlopu wychowawczego to maksymalnie 36 miesiecy. Urlop jest udzielany na okres
nie dtuzszy niz do zakonczenia roku kalendarzowego, w ktérym dziecko kornczy 6 rok zycia.

Dodatkowo, jezeli z powodu stanu zdrowia potwierdzonego orzeczeniem o niepetnosprawnosci
lub stopniu niepetnosprawnosci dziecko wymaga osobistej opieki pracownika, niezaleznie
od podstawowego urlopu wychowawczego moze byé udzielony ,dodatkowy” urlop wychowawczy
w wymiarze do 36 miesiecy, jednak na okres nie dfuzszy niz do ukornczenia przez dziecko 18. roku
zycia.

KORZYSTANIE Z URLOPU WYCHOWAWCZEGO

Uwagalll

W ramach 36—miesiecznego wymiaru urlopu wychowawczego 1 miesigc przeznaczony jest
wytgcznie dla drugiego rodzica lub opiekuna dziecka, co oznacza, ze w przypadku jego
niewykorzystania urlop bedzie odpowiednio krétszy. Prawa tego nie mozna przeniesé na drugiego
z rodzicow lub opiekundéw dziecka.
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Rodzic moze wykorzystac petne 36 miesiecy urlopu wychowawczego, jezeli:
e drugirodzic dziecka nie zyje,
e drugiemu rodzicowi dziecka nie przystuguje wtadza rodzicielska,

e drugi rodzic dziecka zostat pozbawiony wtadzy rodzicielskiej albo taka witadza ulegta
ograniczeniu lub zawieszeniu.

Rodzice lub opiekunowie dziecka moga jednoczesnie korzystac z urlopu wychowawczego przez caty
okres urlopu, z tym, ze tgczny okres korzystania z tego urlopu nie moze przekracza¢ maksymalnego
wymiaru przewidzianego przepisami kodeksu pracy.

Urlop wychowawczy jest udzielany nie wiecej niz w 5 czesciach. Liczbe czesci urlopu ustala sie
w oparciu o liczbe ztozonych wnioskdéw o udzielenie urlopu.

Urlop wychowawczy jest udzielany na okres nie dtuzszy niz do zakonczenia roku kalendarzowego,
w ktédrym dziecko konczy 6. rok zycia lub w przypadku urlopu wychowawczego na opieke
nad niepetnosprawnym dzieckiem do 18. roku zycia dziecka.

Pracownik moze zrezygnowac z urlopu wychowawczego:
e w kazdym czasie — za zgoda pracodawcy,

e po uprzednim zawiadomieniu pracodawcy — najpézniej na 30 dni przed terminem
zamierzonego podjecia pracy.

WNIOSEK O URLOP WYCHOWAWCZY

Urlop wychowawczy jest udzielany na wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej sktadany
przez pracownika w terminie nie krétszym niz 21 dni przed rozpoczeciem korzystania z urlopu.
Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek pracownika. Jezeli wniosek, zostat ztozony
bez zachowania terminu pracodawca udziela urlopu wychowawczego nie pdzniej niz z dniem
uptywu 21 dni od dnia ztozenia wniosku.

Pracownik moze wycofa¢ wniosek o udzielenie urlopu wychowawczego nie pdzniej niz na 7 dni przed
rozpoczeciem tego urlopu, skfadajgc pracodawcy w postaci papierowej lub elektronicznej
oswiadczenie w tej sprawie.
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tACZENIE URLOPU WYCHOWAWCZEGO ZPRACA

W czasie urlopu wychowawczego pracownik ma prawo podjgé prace zarobkowg u dotychczasowego
lub innego pracodawcy albo inng dziatalnos¢, a takze nauke lub szkolenie, jezeli nie wytgcza
to mozliwosci sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem.

W razie ustalenia, ze pracownik trwale zaprzestat sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem,
pracodawca wzywa pracownika do stawienia sie do pracy w terminie przez siebie wskazanym,
nie pézniej jednak niz w ciggu 30 dni od dnia powziecia takiej wiadomosci i nie wczesniej niz
po uptywie 3 dni od dnia wezwania.

OBNIZENIE WYMIARU CZASU PRACY

Pracownik, ktory jest uprawniony do urlopu wychowawczego moze ztozy¢ pracodawcy wniosek
w postaci papierowej lub elektronicznej o obnizenie jego wymiaru czasu pracy do wymiaru
nie nizszego niz potowa petnego wymiaru czasu pracy w okresie, w ktéorym mogtby korzystaé
z takiego urlopu. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek pracownika.

Whniosek sktada sie na 21 dni przed rozpoczeciem wykonywania pracy w obnizonym wymiarze czasu
pracy. Jezeli wniosek zostat ztozony bez zachowania terminu, pracodawca obniza wymiar czasu
pracy nie pdzniej niz z uptywem 21 dni od dnia ztozenia wniosku.

W przypadku skorzystania przez pracownika z czesci urlopu wychowawczego pracownik ten moze
korzystaé z obnizonego wymiaru czasu pracy, o ktdrym mowa w powyzej, przez okres
odpowiadajgcy pozostatemu do wykorzystania wymiarowi urlopu wychowawczego, nie dtuzej
jednak niz do zakonczenia roku kalendarzowego, w ktédrym dziecko koniczy 6 rok zycia. Korzystanie
z ww. obnizonego wymiaru czasu pracy, nie obniza wymiaru urlopu wychowawczego.
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ZATRUDNIANIE PRACOWNIKA
MLODOCIANEGO

Mtodociany, czyli osoba, ktéra ukoniczyta 15 lat, a nie przekroczyta 18 lat, moze by¢ zatrudniony
na podstawie umowy w celu przygotowania zawodowego albo przy wykonywaniu lekkich prac.

Mtodociany moze zostaé zatrudniony w celu przygotowania zawodowego w formie:

- przyuczenia do wykonywania okre$lonej pracy — ktdore moze trwaé od 3 do 6 miesiecy.
Dla mtodocianych uczestnikdw Ochotniczych Hufcéw okres przyuczania moze by¢ przedtuzony
do czasu ukoniczenia osmioletniej szkoty podstawowej i trwac tgcznie nie dtuzej niz 22 miesigce.

Przyuczenie do wykonywania okresSlonej pracy konczy sie egzaminem sprawdzajgcym.
Mtodocianemu, ktéry ukonczyt przyuczenie do wykonywania okreslonej pracy z wynikiem
pozytywnym i podjat nauke zawodu obejmujgca zakres przyuczenia do wykonywania okreslone;j
pracy, zalicza sie okres przyuczenia do okresu praktycznej nauki zawodu.

Mtodocianym odbywajgcym przyuczenie do wykonywania okreslonej pracy przystuguje nie mniej
niz 7% przecietnego miesiecznego wynagrodzenia w gospodarce narodowej w poprzednim
kwartale. Informacje o wysokosci tego wynagrodzenia podaje co kwartat GUS.
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- nauki zawodu (czyli przygotowanie mtodocianego do pracy w charakterze wykwalifikowanego
pracownika lub czeladnika; obejmuje ono praktyczng nauke zawodu oraz doksztatcanie teoretyczne)
ktora moze trwaé od 24 do 36 miesiecy.

Nauka zawodu trwa 36 miesiecy, chyba ze:

e mtodociany ksztatcgcy sie w branzowej szkole | stopnia nie otrzymat promocji do klasy
programowo wyzszej lub nie ukonczyt szkoty — w takim przypadku pracodawca na wniosek
miodocianego albo izba rzemieslnicza na wniosek pracodawcy bedgcego rzemieslnikiem
i mtodocianego moze przedtuzy¢ czas trwania nauki zawodu, nie wiecej jednak niz
0 12 miesiecy, w celu umozliwienia dokoniczenia nauki w szkole, a w innych uzasadnionych
przypadkach — nie wiecej niz o 6 miesiecy

e pracodawca na wniosek mfodocianego, a jezeli pracodawcy jest rzemies$lnik, to izba
rzemieslnicza na wniosek pracodawcy bedacego rzemiesinikiem i mtodocianego wyrazili
zgode na skrécenie czasu trwania nauki zawodu, nie wiecej jednak niz o 12 miesiecy, jezeli
miodociany nie doksztafca sie w branzowej szkole | stopnia.

PRZYGOTOWANIE ZAWODOWE

Na podstawie umowy o prace w celu przygotowania zawodowego mozna zatrudnic¢ tylko tych
miodocianych, ktorzy:

e ukonczyli co najmniej oSmioletnig szkote podstawowag,

e przedstawig Swiadectwo lekarskie stwierdzajace, ze praca danego rodzaju nie zagraza
ich zdrowiu.

WAZNE! Zatrudnianie mtodocianych ponizej 15 roku zycia dopuszczalne jest tylko w przypadkach
wymienionych w kodeksie pracy.

Osoba, ktéra nie ukonczyta osmioletniej szkoty podstawowej i ktora nie ma 15 lat, moze by¢
zatrudniona na zasadach okreslonych dla mtodocianych wyfgcznie w celu przygotowania
zawodowego, w formie przyuczenia do wykonywania okre$lonej pracy.

Osoba, ktora ukonczyta osmioletnia szkote podstawowa, ale nie ma jeszcze 15 lat, moze by¢
zatrudniona na zasadach okre$lonych dla mtodocianych w celu przygotowania zawodowego
w formie nauki zawodu.

Na zatrudnienie takiej osoby musi zgodzi¢ sie jej przedstawiciel ustawowy lub opiekun prawny.
Ponadto potrzebna jest pozytywna opinia poradni psychologiczno-pedagogiczne;j.
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Osoby, ktére ukonczyty osmioletnig szkotg podstawowg, ale nie majg 15 lat, moga by¢ zatrudnione
na zasadach okreslonych dla mtodocianych w roku kalendarzowym, w ktérym koricza 15 lat,
na podstawie uméw o nauke zawodu, przyuczenie do wykonywania okreslonej pracy,
o wykonywanie prac lekkich.

Osoba, ktéra ukonczyta 18 lat w trakcie nauki w o$mioletniej szkole podstawowej, moze by¢
zatrudniona na zasadach okreslonych dla mfodocianych w roku kalendarzowym, w ktérym
ukonczyfa te szkote.

ZAWIERANIE UMOW Z PRACOWNIKIEM MEODOCIANYM

Przepisy Kodeksu pracy wskazujg, iz do zawierania i rozwigzywania z mtodocianymi umow o prace
w celu przygotowania zawodowego majg zastosowanie przepisy dotyczace umdéw na czas
nieokreslony. To ograniczenie nie obowigzuje w przypadku zatrudniania przy pracach lekkich, gdzie
z reguty zatrudnienie bedzie mie¢ charakter terminowy.

Pracodawca sporzadza umowe o prace w celu przygotowania zawodowego na pismie,
w ktérej zobowigzany jest okresli¢ w szczegdlnosci:

1) rodzaj przygotowania zawodowego (nauka zawodu lub przyuczenie do wykonywania
okreslonej pracy),

2) czas trwania i miejsce odbywania przygotowania zawodowego,
3) sposob doksztatcania teoretycznego,
4)  wysokos¢ wynagrodzenia.

Okreslenie w umowie o prace w celu przygotowania zawodowego, czasu trwania i miejsca
odbywania przygotowania zawodowego, nie oznacza, iz dana umowa zawarta jest na czas okreslony.
Co do zasady, wytgczona jest mozliwos¢ zawierania z mtfodocianymi zatrudnianymi w celu
przygotowania zawodowego innych rodzajow uméw o prace, tj. na okres prdobny, na czas okres$lony.

ROZWIAZYWANIE UMOW PRZEZ PRACODAWCE

Rozwigzanie za wypowiedzeniem umowy o prace zawartej w celu przygotowania zawodowego
przez pracodawce dopuszczalne jest tylko w razie:

e niewypetniania przez mtodocianego obowigzkéw wynikajgcych z umowy o prace
lub obowigzku doksztatcania sie, pomimo stosowania wobec niego Srodkow
wychowawczych,

e ogtoszenia upadtosci lub likwidacji pracodawcy,
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e reorganizacji zaktadu pracy uniemozliwiajgcej kontynuowanie przygotowania zawodowego,

e stwierdzenia nieprzydatnosci miodocianego do pracy, w zakresie ktdorej odbywa
przygotowanie zawodowe.

Wskazane przyczyny wypowiedzenia umowy w celu przygotowania zawodowego s3 jedynymi
dopuszczalnymi, co oznacza, ze wypowiedzenie jest mozliwe, ale tylko z wymienionych w przepisie

przyczyn.

CZAS PRACY

Pracownik mtodociany, ktéry nie ukonczyt 16 lat nie moze pracowac dtuzej niz 6 godzin na dobe,
pracownik powyzej 16 roku zycia nie moze pracowac dtuzej niz 8 godzin na dobe.

WAZNE! Do czasu pracy osoby mtodocianej wlicza sie czas nauki w wymiarze wynikajgcym
z obowigzkowego programu zajeé szkolnych, bez wzgledu na to, czy odbywa sie ona w godzinach

pracy.
Mtodocianego nie wolno zatrudniac:

e w godzinach nadliczbowych,

e w porze nocnej, ktéra przypada pomiedzy godzinami 22.00- 6.00.

Przerwa w pracy pracownika mtodocianego obejmujgca pore nocng powinna trwaé nieprzerwanie
nie mniej niz 14 godzin. Mtodocianemu przystuguje réwniez w kazdym tygodniu prawo
do co najmniej 48 godzin nieprzerwanego odpoczynku, ktéry powinien obejmowac niedziele.

URLOP PRACOWNIKA MLtODOCIANEGO

Mtodociany nabywa prawo do urlopu w wymiarze 12 roboczych dni z uptywem 6 miesiecy
od rozpoczecia pierwszej pracy. Po uptywie roku pracy mtodocianemu przystuguje prawo do urlopu
w wymiarze 26 dni roboczych. Pracownik mtodociany w pierwszym roku pracy nabywa prawo
do dwéch urlopéw w tgcznym wymiarze 38 dni (12+26).

WAZNE! Prawo do kolejnego urlopu wypoczynkowego mtodociany nabywa w kazdym nastepnym
roku kalendarzowym.

Wymiar kazdego nastepnego urlopu wypoczynkowego wynosi 26 dni roboczych, az do roku,
w ktéorym mtodociany konczy 18 lat. W roku kalendarzowym, w ktérym mtodociany ukonczy 18 lat,
ma prawo do urlopu w wymiarze 20 dni roboczych, jezeli prawo do urlopu uzyskat przed
ukonczeniem 18 lat.
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Mtodocianemu uczeszczajgcemu do szkoty nalezy udzieli¢ urlopu w okresie ferii szkolnych.
Mtodocianemu, ktéry nie nabyt prawa do urlopu w wymiarze 12 lub 26 dni roboczych pracodawca
moze, na jego wniosek, udzieli¢ zaliczkowo urlopu w okresie ferii.

W celu skorzystania przez mtodocianego z zaliczkowego urlopu konieczny jest wniosek o jego
udzielenie i zgoda pracodawcy. W razie braku stosownego wniosku i/lub zgody pracodawcy,
pracownik jest zobowigzany $wiadczy¢ prace.

URLOP BEZPEATNY MEtODOCIANEGO

Mtodociany ma mozliwos¢ skorzystania z urlopu bezptatnego w okresie ferii. Co istotne, pracodawca
jest obowigzany na wniosek pracownika mtodocianego, ucznia szkoty dla pracujacych, udzieli¢ mu
w okresie ferii szkolnych urlopu bezptatnego w wymiarze nie przekraczajacym tgcznie z urlopem
wypoczynkowym 2 miesiecy. Okres tego urlopu wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg
uprawnienia pracownicze.

OBOWIAZKI MEODOCIANEGO

Do podstawowych obowigzkdéw pracownika mtodocianego nalezy m.in.:
e przestrzeganie czasu i organizacji pracy ustalonych u pracodawcy,

e przestrzeganie przepisébw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

e doksztatcanie sie,

e przystgpienie do stosownego egzaminu, konczgcego nauke zawodu lub przyuczenie.

ZATRUDNIANIE PRZY PRACACH LEKKICH

Mtodociany moze by¢ zatrudniony na podstawie umowy o prace, w innym celu niz przygotowanie
zawodowe, ale tylko przy wykonywaniu lekkich prac.

Praca lekka to taka, ktora:

e nie stwarza zagrozenia dla zycia, zdrowia i rozwoju psychofizycznego pracownika
mtodocianego,

e nie utrudnia mtodocianemu wypetniania obowigzku szkolnego,

e nie nalezy do wykazu prac wzbronionych osobom mtodocianym.
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Wykaz lekkich prac okresla pracodawca po uzyskaniu zgody lekarza wykonujacego zadania stuzby
medycyny pracy. Wykaz ten wymaga zatwierdzenia przez witasciwego okregowego inspektora
pracy.

WAZNE! Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca ma obowigzek zapoznaé¢ miodocianego
z wykazem prac lekkich.

Przyktady prac lekkich:
e zbieranie owocow (ograniczenie dzwigania ciezarow),

e sprzatanie wnetrz i pomieszczen,
e obstuga komputera.

Zawarcie umowy o prace oznacza koniecznos$¢ zrobienia wstepnych badan lekarskich przed
przyjeciem mtodocianego do pracy. Takiemu pracownikowi nalezy réwniez zapewnié przeszkolenie
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Wymiar i rozktad czasu pracy przy pracach lekkich

Pracodawca ustala wymiar i rozktad czasu pracy mtodocianego zatrudnionego przy lekkiej pracy,
uwzgledniajac tygodniowag liczbe godzin nauki wynikajaca z programu nauczania, a takze z rozktadu
zajec szkolnych mtodocianego.

Tygodniowy wymiar czasu pracy mtodocianego w okresie odbywania zaje¢ szkolnych nie moze
przekracza¢ 12 godzin. W dniu uczestniczenia w zajeciach szkolnych wymiar czasu pracy
miodocianego nie moze przekraczac 2 godzin.

Czas pracy mtodocianego w czasie ferii zimowych i letnich nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe
i 35 tygodniowo. Czas pracy mtodocianego w wieku do 16 lat nie moze przekracza¢ 6 godzin na dobe,
a po ukoniczeniu 16 lat 8 godzin na dobe.

Mtodocianego nie wolno zatrudniac:
e w godzinach nadliczbowych,
e W porze nocnej, ktéra przypada pomiedzy godzinami 22.00- 6.00.

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy mtodocianego jest dtuzszy niz 4,5 godziny, pracodawca jest
obowigzany wprowadzi¢ przerwe w pracy trwajacg nieprzerwanie 30 minut, wliczang do czasu
pracy.
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SWIADECTWO PRACY

Swiadectwo pracy to dokument, ktéry pracodawca ma obowigzek wydaé pracownikowi
po zakonczeniu stosunku pracy. Potwierdza on okres zatrudnienia oraz zawiera informacje
niezbedne do kolejnego zatrudnienia lub do celéw ubezpieczeniowych.

W $wiadectwie pracy nalezy podaé bowiem informacje dotyczace okresu i rodzaju wykonywanej
pracy, zajmowanych stanowisk, trybu rozwigzania albo okolicznosci wygasniecia stosunku pracy,
atakze inne informacje niezbedne do ustalenia uprawnien pracowniczych i uprawnien
z ubezpieczenia spotecznego. W Swiadectwie pracy zamieszcza sie wzmianke o zajeciu
wynagrodzenia za prace w mys| przepisdw o postepowaniu egzekucyjnym.

Na zadanie pracownika w S$wiadectwie pracy nalezy podaé¢ takze informacje o wysokosci
i sktadnikach wynagrodzenia oraz o uzyskanych kwalifikacjach.

Pamietaj!!!

Obowigzek wydania $wiadectwa pracy ma charakter bezwzgledny. Oznacza to,
ze pracodawca nie moze uzaleznia¢ wystawienia Swiadectwa pracy od przeprowadzenia
jakiejkolwiek czynnosci przez pracownika, np. zwrotu sprzetu stuzbowego.

Pracodawca ma obowigzek wydac¢ $wiadectwo pracy niezwlocznie- najpdziniej w dniu ustania
stosunku pracy, bez koniecznosci wniosku pracownika.
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Pracodawca nie ma obowigzku wystawienia Swiadectwa pracy, jesli zostang spetnione facznie trzy
przestanki:

1) kontynuuje wspodtprace z pracownikiem;

2) najpdzniej w ciggu 7 dni od dnia rozwigzania lub wygasniecia poprzedniego stosunku pracy
nawigze z pracownikiem kolejng umowe o prace;

3) pracownik nie ztozyt wniosku o wystawienie Swiadectwa pracy

Jezeli z przyczyn obiektywnych wydanie Swiadectwa pracy pracownikowi albo osobie przez niego
upowaznionej w tym terminie nie jest mozliwe, w ciggu 7 dni pracodawca jest zobowigzany do:

e przestania Swiadectwa pracownikowi na wskazany przez niego adres zamieszkania,
za posrednictwem operatora pocztowego albo

e doreczenia Swiadectwa pracy w inny sposob, na przyktad przez kuriera.

Swiadectwo pracy dotyczy okresu lub okreséw zatrudnienia, za ktére dotychczas nie wydano
Swiadectwa pracy.

W przypadku kontynuacji zatrudnienia pracownik - w kazdym czasie moze ztozy¢ wniosek
o wystawienie swiadectwa pracy.

Whniosek moze dotyczy¢ wydania swiadectwa pracy dotyczgcego poprzedniego okresu zatrudnienia
albo wszystkich okresow zatrudnienia, za ktore dotychczas nie zostato wydane Swiadectwo pracy.

SPROSTOWANIE SWIADECTWA PRACY

Pracownik moze w ciggu 14 dni od otrzymania S$wiadectwa pracy wystgpic
z wnioskiem do pracodawcy o sprostowanie Swiadectwa pracy.

W razie nieuwzglednienia ww. wniosku, pracownikowi przystuguje, w ciggu 14 dni
od zawiadomienia o odmowie sprostowania swiadectwa pracy, prawo wystgpienia z zgdaniem jego
sprostowania do sadu pracy.

W przypadku niezawiadomienia przez pracodawce o odmowie sprostowania swiadectwa pracy,
zadanie sprostowania swiadectwa pracy wnosi sie do sgdu pracy.
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-ZOBOWIAZANIE DO WYDANIA SWIADECTWA PRACY

W przypadku niewydania przez pracodawce swiadectwa pracy pracownikowi przystuguje prawo
wystgpienia do sgdu pracy z zagdaniem zobowigzania pracodawcy do wydania Swiadectwa pracy.

Jezeli pracodawca nie istnieje albo z innych przyczyn wytoczenie przeciwko niemu powddztwa
0 zobowigzanie pracodawcy do wydania Swiadectwa pracy jest niemozliwe, pracownikowi
przystuguje prawo wystgpienia do sgdu pracy z zadaniem ustalenia uprawnienia do otrzymania
Swiadectwa pracy.

POZEW O NAPRAWIENIE SZKODY

Pracownikowi przystuguje roszczenie o naprawienie szkody wyrzadzonej przez pracodawce wskutek
niewydania w terminie lub wydania niewtasciwego $wiadectwa pracy.

W przypadku niewydania Swiadectwa pracy lub wydania swiadectwa pracy zawierajgcego btedy,
pracownik moze wnie$é przeciwko pracodawcy pozew o naprawienie szkody, ktdra zostata
wyrzadzona z tego tytutu.

Obowigzkiem pracownika w trakcie postepowania jest wykazanie poniesionej szkody i jej wysokosci.
Moze to robi¢ na przyktad, udowadniajac, ze:

e 7z powodu braku $wiadectwa lub jego bteddéw nie zostat zatrudniony przez innego
pracodawce,

e nie uzyskat Swiadczen dla osoby bezrobotnej z urzedu pracy.

Jesli pracownik wykaze poniesiong szkode, sad moze zasadzi¢ na jego rzecz odszkodowanie za czas
pozostawania bez pracy z tego powodu. Zgodnie z przepisami maksymalna wysokos¢
odszkodowania wynosi rownowartos¢ wynagrodzenia pracownika za 6 tygodni.
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Wykonywanie pracy lub innych zajeé zarobkowych przez dziecko do ukoriczenia przez nie 16. roku

zycia jest dozwolone wytgcznie na rzecz podmiotu prowadzgcego dziatalnos¢:

e kulturalng,

e artystyczng,

e sportowg,

e reklamowa.

Wykonywanie pracy lub innych zaje¢ zarobkowych wymaga:

e uprzedniej zgody przedstawiciela ustawowego lub opiekuna tego dziecka,

e zezwolenia wiasciwego inspektora pracy. Zezwolenie lub odmowa jest wydawane w drodze

decyzji administracyjne;j.
Do wniosku o wydanie zezwolenia nalezy dotaczyc¢:

e pisemng zgode przedstawiciela ustawowego lub opiekuna dziecka,

e opinie poradni psychologiczno-pedagogicznej dotyczgcg braku przeciwwskazan

do wykonywania przez dziecko pracy lub innych zaje¢ zarobkowych,

e orzeczenie lekarza stwierdzajgce brak przeciwwskazan do wykonywania przez dziecko pracy

lub innych zaje¢ zarobkowych,

e opinie dyrektora szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza — jezeli dziecko podlega obowigzkowi

szkolnemu.
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WAZNE! Wtasciwy inspektor pracy moze odmdéwié¢ wydania zezwolenia jezeli wykonywanie pracy
lub innych zajec¢ zarobkowych:

e powoduje zagrozenie dla zycia, zdrowia i rozwoju psychofizycznego dziecka,
e zagraza wypetnianiu obowigzku szkolnego przez dziecko.

Wiasciwy inspektor pracy cofa wydane zezwolenie z urzedu, jezeli stwierdzi, ze warunki pracy
dziecka nie odpowiadajg warunkom okreslonym w wydanym zezwoleniu.

Zgodnie z art. 283 § 2 pkt 9 kodeksu pracy, kto bez zezwolenia witasciwego inspektora pracy

dopuszcza do wykonywania pracy lub innych zaje¢ zarobkowych dziecko do ukorhczenia przez
nie 16. roku zycia, podlega karze grzywny od 1000 zf do 30 000 zt.
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