Wstep

Nawiazujac wspoélprace z pierwszym pracownikiem na podstawie stosunku pracy, za-
trudniajacy staje sie pracodawcy ze wszystkimi tego konsekwencjami wynikajacymi
Z przepis6w prawa pracy. Wiagze sie z tym szeroki zakres obowigzkow po stronie pra-
codawcy - zar6wno w zakresie prawnej ochrony pracy, jak i technicznego bezpieczen-
stwa pracy.

Nalezy mieé na uwadze, Ze zatrudnianie pracownikéw wymaga od pracodawcéw réw-
niez przestrzegania regulacji dotyczacych ochrony danych osobowych. W podstawo-
wym zakresie przepisy dotyczace ochrony danych w relacjach pracowniczych nor-
muja og6lne przepisy prawa pracy, tj. Kodeks pracy oraz rozporzadzenie w sprawie
dokumentacji pracowniczej. Ponadto obowigzkiem pracodawcdw jest stosowanie sie
do wymogéw wynikajacych z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z prze-
twarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych,
RODO).

Réwniez w przypadku rozwigzania z pracownikiem umowy o prace pracodawcéw
obowigzuja liczne obowigzki i sformalizowana procedura. Pomocne w tym zakresie
bedzie niniejsze opracowanie.

Przedstawiono w nim krok po kroku zasady zatrudniania pracownikéw oraz rozwia-
zywania uméw o prace. DzieKi tej publikacji pracodawcy dowiedzg sie, jak w praktyce
przejs$c¢ przez te procesy, Zeby nie narazic sie na roszczenia pracownikéw.

Szczegblng uwage zwrdcono na liczne zmiany przepiséw w tym obszarze, ktére we-
szty w zycie w ciggu ostatniego roku, m.in. na wprowadzong do Kodeksu pracy moz-
liwo$¢ zatrudniania pracownikéw w trybie pracy zdalnej, nowe regulacje dotyczace
zawierania uméw na okres probny, rozszerzony obowiazek informacyjny wobec za-
trudnianych pracownikéw, a takze zmodyfikowane zasady ochrony stosunku pracy
oraz rozwigzywania umoéw na czas okres$lony. Uwzgledniono réwniez zmiany, ktore
wprowadzono w ostatnich miesigcach w rozporzadzeniach wykonawczych w zakresie
dokumentacji pracowniczej. W opracowaniu oméwiono takze obowigzujace od 15 lu-
tego 2024 r. nowe zasady weryfikacji kandydatéw do pracy, w ktdrej zatrudnieni maja
kontakt z matoletnimi.
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Rozdziat IV
Zawieranie umowy o prace

1. Cechy umowy o prace

Pracodawca, ktéry w ramach procesu rekrutacji dokonat ostatecznego wyboru spo-
$réd oséb ubiegajacych sie o prace, moze przystapi¢ do formalnego zatrudnienia, za-
ktadajac, ze wybrana osoba otrzyma orzeczenie o braku przeciwwskazan do pracy na
oferowanym stanowisku. Poniewaz podstawa Swiadczenia pracy ma by¢ stosunek pra-
cy, warunki przyszitej umowy o prace powinny by¢ zgodne z definicjg stosunku pra-
cy. Ponadto umowa o prace powinna zawiera¢ niezbedne postanowienia, ktére musza
znaleZ¢ sie w kazdej umowie o prace, jak rowniez ewentualne postanowienia dodat-
kowe, na ktdre strony umoéwity sie w ramach negocjacji podczas procesu rekrutacji.

Przez nawigzanie stosunku pracy pracownik zobowigzuje sie do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju na rzecz pracodawcy i pod jego kierownictwem oraz w miejscu
i czasie wyznaczonym przez pracodawce, a pracodawca do zatrudnienia pracownika
za wynagrodzeniem. Zatrudnienie w takich warunkach jest zawsze zatrudnieniem na
podstawie stosunku pracy, niezaleznie od tego, jak strony nazwaty umowe.

Uwzgledniajac definicje stosunku pracy, kazda umowa o prace zawiera elementy cha-
rakterystyczne, na podstawie ktérych istnieje mozliwo$¢ odrdznienia takiej umowy od
umowy cywilnoprawnej.

Nalezy do nich zaliczy¢ w szczegdlnoSci:

= miejsce pracy i czas pracy - wskazane przez pracodawce (w przypadku pracy zdal-
nej miejsce pracy musi by¢ ustalone przez pracownika wspdlnie z pracodawca),

= obowiazek osobistego $wiadczenia pracy bez mozliwo$ci zastapienia pracownika
osobg przez niego wskazana,

= obowigzek wykonywania pracy dobrowolnie i jednostronnie podporzadkowane;j
na ryzyko pracodawcy,

= wynagrodzenie za prace nie nizsze od wynagrodzenia minimalnego przy zatrud-
nieniu na pety etat (w przypadku niepetnego etatu proporcjonalnie nizsze).
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Rozdziat IV. Zawieranie umowy o prace

Umowa o prace musi zawiera¢ okreslone elementy, o ktérych mowa w Kodeksie pracy.
Mozna je podzieli¢ na obowigzkowe oraz fakultatywne. Elementy obowigzkowe wyni-
kajg bezposrednio z przepiséw Kodeksu pracy. Elementy dodatkowe umowy réwniez
moga wynikac z przepiséw prawa pracy, w tym z przepisow prawa zaktadowego, ktore
zalicza sie do Zrédet prawa pracy, a takze dodatkowych indywidualnych ustalen stron
stosunku pracy.

0d 26 kwietnia 2023 r. obowiazuje znowelizowany art. 29 Kodeksu pracy, ktéry mody-
fikuje zakres obligatoryjnych elementéw umowy o prace, zaré6wno w odniesieniu do
wszystkich rodzajéw umoéw, jak i elementéw wymaganych przy umowach o prace na

okres prébny i okreslony.

Tabela 3. Obligatoryjne elementy umowy o prace

Elementy obligatoryjne
we wszystkich rodzajach
umow o prace

Elementy obligatoryjne w umowach
o prace na okres probny

Elementy
obligatoryjne
w umowach o pra-
ce na czas okre-
Slony

= strony umowy;

m adres siedziby pracodawcy
(w przypadku pracodawcy be-
dacego osobg fizyczng niepo-
siadajgcego siedziby — adres
zamieszkania);

® rodzaj umowy;

data jej zawarcia;

® warunki pracy i pfacy, w szcze-
golnosci:

— rodzaj pracy,

— miejsce lub miejsca wykony-
wania pracy,

— wynagrodzenie za prace od-
powiadajgce rodzajowi pra-
cy, ze wskazaniem sktadni-
kow wynagrodzenia,

— wymiar czasu pracy,

— dzien rozpoczecia pracy

® czas jej trwania lub dzien jej zakon-

czenia oraz, gdy strony tak uzgodnig,
postanowienie o przedtuzeniu umo-
wy o czas urlopu, a takze o czas in-
nej usprawiedliwionej nieobecnosci
pracownika w pracy, jezeli wystapia
takie nieobecnosci;

B przy umowie na okres probny zawie-

ranejna 1 lub 2 miesigce, po ktérego
uptywie strony majg zamiar zawrze¢
umowe 0 prace na czas okreslony
krotszy niz 6 miesiecy lub 12 mie-
siecy, nalezy wskazac diugosc¢ pla-
nowanej umowy na czas okreslony;

® postanowienie o wydtuzeniu o do-

datkowy miesigc umowy na okres
prébny przy umowach tego rodzaju,
po ktérym ma by¢ zawarta umowa na
czas okreslony do 12 miesiecy (jeze-
li takie wydtuzenie jest uzasadnione
rodzajem pracy)

u czas jej trwania
lub dzien jej za-
konczenia

Tabela 4. Przyktadowe fakultatywne postanowienia umowy o prace

Postanowienia fakultatywne zawierane w umowach o prace

séw zaktadowych;

m postanowienia dotyczace tajemnicy przedsiebiorstwa;
m przyznanie dodatkowych uprawnien urlopowych lub innych $wiadczen wynikajgcych z przepi-

®m prawo do korzystania z samochodu stuzbowego w celach prywatnych;
m dodatkowe ustalenia dotyczace standardu i kosztow podrézy stuzbowej (np. loty biznes klasg na
trasach, na ktérych przelot trwa wiecej niz 4 godziny)
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Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow. Obowigzki pracodawcéw 2024

Przepisy Kodeksu pracy nie reguluja sytuacji, gdy w treSci umowy o prace nie zostang
zawarte poszczegdlne postanowienia. Jesli nie ma w niej informacji dotyczacych stron
umowy lub rodzaju pracy, wowczas nalezy uznaé, ze umowa jest niewazna. W sytuacji
braku pozostatych elementéw nalezy je ustali¢ na podstawie ogélnie obowigzujacych
przepis6w prawa pracy, co nie zmienia faktu, Ze umowa powinna zosta¢ uzupetniona
o brakujgcy zakres.

Postanowienia umoéw o prace, a takze innych aktéw ksztattujacych stosunek pracy, nie
moga by¢ mniej korzystne dla pracownika niz przepisy prawa pracy. W sytuacji gdyby
umowa zawierata postanowienia mniej korzystne dla pracownika niz te, ktére wyni-
kajg z przepiséw prawa pracy, takie postanowienia nie bedg wigzace, a zamiast nich
beda miaty zastosowanie odpowiednie przepisy prawa pracy (art. 18 Kodeksu pracy).

2. Okreslenie stron umowy o prace

Umowe o prace zawierajg pracodawca i pracownik. Pracodawcg moze by¢ jednost-
ka organizacyjna, choéby nie posiadata osobowo$ci prawnej, a takze osoba fizyczna,
jezeli zatrudniajg one pracownikéow (art. 3 Kodeksu pracy). Okreslenie pracodawcy
w umowie o prace bedzie wiec polegato na wskazaniu nazwy lub imienia i nazwiska
oraz adresu siedziby pracodawcy, a w przypadku pracodawcy bedacego osoba fizycz-
na nieposiadajacego siedziby adresu jego zamieszkania. Umowe o prace moze zawrze¢
w imieniu pracodawcy osoba uprawniona do jego reprezentacji wobec pracownikéw
w zakresie dokonywania czynno$ci z prawa pracy. Zatem umowa o prace powinna by¢
podpisana przez organ lub osobe uprawniong do sktadania o§wiadczen woli i podpi-
sywania dokumentéw w imieniu pracodawcy. Informacje, kto jest takim organem lub
osobg, zawiera akt o utworzeniu pracodawcy lub pelnomocnictwo.

Przyktad 15

Pracownik zostaje zatrudniony na stanowisku prezesa zarzadu sp. z 0.0. Spotka nie
ma oproécz niego innych cztonkéw zarzadu. W takim przypadku do podpisania umo-
wy O prace z prezesem zarzadu bedzie upowazniona rada nadzorcza lub petnomoc-
nik powotany uchwata zgromadzenia wspolnikow spotki.

Pracownikiem jest osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace, powotania, wy-
boru, mianowania lub spétdzielczej umowy o prace (art. 2 Kodeksu pracy). W umowie
o prace, okre$lajac pracownika jako jej strone, nalezy podac jego imie i nazwisko oraz
miejsce zamieszkania.

3. Rodzaje umow o prace oraz warunki ich
zawierania

Obowigzujace przepisy Kodeksu pracy umozliwiaja pracodawcy zawarcie z osobg
ubiegajaca sie o zatrudnienie nastepujgcych rodzajéw uméw o prace:
® umowy na okres prébny,
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Rozdziat IV. Zawieranie umowy o prace

= umowy na czas okreslony,
= umowy na czas nieokreslony.

3.1. Umowa na okres prébny

Pracodawca, ktéry dokonat mozliwie najlepszego wyboru spos$rod oséb ubiegajacych
sie o zatrudnienie, moze mie¢ mimo wszystko ograniczone zaufanie w zakresie przy-
datno$ci zawodowej pracownika. Dlatego typowa sytuacja jest zatrudnianie osoby
przyjmowanej do pracy na podstawie umowy na okres prébny.

Umowe o prace na okres prébny, nieprzekraczajacy zasadniczo 3 miesiecy, zawiera sie,
aby sprawdzi¢ kwalifikacje pracownika i mozliwo$ci jego zatrudnienia w celu wyko-
nywania okre$lonego rodzaju pracy. Jednak nowelizacja Kodeksu pracy, ktéra weszta
w Zycie 26 kwietnia 2023 r., wprowadzita od tej reguty wyjatki.

Tabela 5. Wyjatki dotyczgce okresow, na jakie moze by¢ zawierana umowa o prace
na okres probny

Rodzaj wyjatku Opis

Wydtuzenie okresu probne- | Strony moga uzgodni¢ w umowie o prace na okres probny, ze umowe
go o czas urlopu te przediuza sie o czas urlopu, a takze o czas innej usprawiedliwionej
nieobecnosci pracownika w pracy, jezeli wystgpig takie nieobecnosci.

1 miesigc lub 2 miesigce | Umowe o prace na okres probny zawiera sie na okres nieprzekra-
okresu prébnego w przy- | czajacy:
padku zamiaru kontynuacji | ® 1 miesigca — w przypadku zamiaru zawarcia umowy 0O prace na

zatrudnienia na czas okres$- czas okreslony krotszy niz 6 miesiecy;

lony ponizej 12 miesiecy B 2 miesiecy — w przypadku zamiaru zawarcia umowy 0 prace na
czas okreslony wynoszacy co najmniej 6 miesiecy i krotszy niz
12 miesiecy.

Wydtuzenie okresu probne- | Strony moga jednokrotnie wydtuzy¢ czas trwania w umowie o prace
go z uwagi na rodzaj pracy | na okres probny, jednak nie wiecej niz 0 1 miesigc, jezeli jest to uza-
sadnione rodzajem pracy.

Przepis regulujgcy dopuszczalno$é zawierania umowy na okres prébny w zakresie celu
jej zawierania postuguje sie do$¢ ogélnymi i mato konkretnymi pojeciami, co w prakty-
ce moze powodowac istotne watpliwosci. Pojecie kwalifikacji pracownika, jakie beda
podlegaty sprawdzeniu podczas zatrudnienia w ramach umowy na okres prébny, nie
zostato zdefiniowane. Wobec braku kodeksowego doprecyzowania tego pojecia moz-
na przyjac, ze kwalifikacje mogg sie odnosi¢ zaréwno do doswiadczenia czy stazu pra-
cy, jak i mie¢ znaczenie formalne, poparte wyksztatceniem potwierdzonym dyplomem
ukonczenia okres$lonej szkoty lub studiéw, §wiadectwami pracy, zaswiadczeniami lub
innymi dokumentami potwierdzajacymi dodatkowe kwalifikacje.

Weryfikacja przydatnosci pracownika w ramach zatrudnienia na podstawie umowy
na okres prdébny jest mozliwa wytacznie w zakresie kwalifikacji niezbednych do wyko-
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