NOTES ZWIAZKOWCA nr 10

Zatrudnianie pracownikow

Jesli pracodawca zdecyduje sie na za-
trudnienie konkretnego pracownika i uzgodni z
nim warunki zatrudnienia, spisuje z nim umowe o
prace. Musi to zrobi¢ w co najmniej w dwdch
jednobrzmigcych egzemplarzach, pod ktérymi

podpisujg sie obie strony — pracodawca i pra-
cownik. Jeden egzemplarz otrzymuje pracownik,
drugi pozostaje u pracodawcy. Egzemplarz
umowy bedzie pierwszym dokumentem pracow-
nika w jego teczce B.

Akta osobowe pracownika

Kazdy pracownik musi mie¢ zatozone
akta osobowe. Ponadto trzeba jej systematycz-
nie prowadzi¢ przez caty czas trwania zatrudnie-
nia, dotgczajgc nowe dokumenty.

Kazda teczka moze by¢ jedna, ale skia-
da sie z trzech czesci. Cze$¢ A — zawiera doku-
menty zgromadzone przy ubieganiu sie kandyda-
ta do pracy. W czesci B przechowywane bedg
wszystkie te dokumenty, ktére dotyczg przebiegu
zatrudnienia pracownika, m.in. umowa o prace,
zakres obowigzkéw, zaswiadczenie o ukoncze-
niu kursu bhp, dokumenty zwigzane z podno-
szeniem kwalifikacji zawodowych, dokumenty o
nagrodach i karach pracowniczych. Czesé C
pracodawca utworzy dopiero wtedy, gdy bedzie
sie rozstawat z zatrudnionym. Tam bedg sie
miesci¢ m.in. oswiadczenia o wypowiedzeniu lub
rozwigzaniu umowy o prace czy kopia wydanego
pracownikowi $wiadectwa pracy.

Obowigzek zatozenia akt osobowych
pracownikéw dotyczy wszystkich pracodawcow
bez wzgledu na to, ile 0s6b zatrudniajg. Wynika
to z art. 94 pkt. 9 a Kodeksu pracy oraz Rozpo-
rzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dn.
28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia
przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownikéw (Dz. U
nr 62, poz. 286 ze zm.).

Na Zzadanie pracodawcy kandydat na
pracownika musi przedstawi¢ nastepujgce do-
kumenty:

- wypetniony kwestionariusz osobowy wraz z
fotografiami,
Swiadectwa pracy z poprzednich miejsc za-
trudnienia (lub inne dokumenty potwierdza-
jace okresy pracy),
dokumenty potwierdzajace kwalifikacje za-
wodowe, czyli Swiadectwa ukonczenia szkot,
zaswiadczenia o ukohczeniu kurséw, np.
komputerowych, na prawo jazdy,

Swiadectwo ukonczenia gimnazjum — dla
0s6b ubiegajacych sie o zatrudnienie w celu
przygotowania zawodowego,

orzeczenie lekarskie stwierdzajgce, ze kan-
dydat nie ma przeciwwskazan, aby podja¢
prace,

inne dokumenty, jesli kandydat musi je ujaw-
ni¢ na podstawie innych przepisow.

Kandydat do pracy moze takze przed-
stawi¢ inne dokumenty potwierdzajgce jego
umiejetnosci i osiggniecia zawodowe, np. certyfi-
katy jezykowe, potwierdzenia projektdéw racjona-
lizatorskich.

Pracodawca nie moze wymagac od kan-
dydatéw przekazania oryginatéw tych dokumen-
téw i zaswiadczen. Ma prawo jednak domagac
sie ich obejrzenia lub sporzadzenia z nich kopii
lub odpisow. | tylko w takiej postaci w teczkach
pracownikdéw (w czesci A jego akt osobowych)
muszg by¢ przechowywane te dokumenty.

Przedsiebiorca zatrudniajgcy mniej niz

20 osbéb nie musi tworzy¢ regulaminu pracy, w

ktérym okreslone sg obowigzki i prawa praco-

dawcy i pracownikéw (art. 104 par. 2 Kodeksu
pracy). Jednak musi wéwczas pisemnie poinfor-

mowac pracownika o:

- obowigzujacych normach czasu pracy,
terminach dni wolnych od pracy, wynikajg-
cych z rozktadu czasu pracy w 5-dniowym
tygodniu pracy,
porze nocnej,
terminie, miejscu i czasie wyptaty wynagro-
dzenia,
przyjetym sposobie potwierdzania przez
pracownikdéw przybycia i obecnosci w pracy
oraz usprawiedliwienia nieobecnosci w pra-
cy.

Nalezy pamietaé, ze z tym wykazem
pracodawca musi zapozna¢ pracownika przed
dopuszczeniem go do pracy.

Pracodawca tez przedstawia ustanowio-
ne w firmie ogdlne zasady bezpieczenstwa i
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higieny pracy. To poznaje pracownik podczas
odpowiedniego szkolenia. A potem musi pisem-
nie potwierdzi¢, ze zna te przepisy porzadkowe i

organizacyjne. Jego o$wiadczenie pracodawca
przechowuje w teczce B.

Umowa o prace

Przedsiebiorcy mogg zawieraé rézne
umowy przy zatrudnianiu. Tylko jednak tzw. sto-
sunek pracy mozna nawigza¢ na podstawie Ko-
deksu pracy. Oznacza to, ze pracownik zobo-
wigzuje sie wykonywa¢ na rzecz pracodawcy
okreslona prace pod jego kierownictwem w wy-
Znaczonym przez niego miejscu i czasie, a pra-
codawca zobowigzuje sie zatrudni¢ pracownika i
wyptaci¢ mu wynagrodzenie (art. 22 K.p.).

Najczesciej stosowang podstawg nawig-
zania stosunku pracy jest umowa o prace. Ko-
deks wyrdznia jedng umowe bezterminowag — na
czas nieokreslony oraz 3 umowy terminowe (art.
25 K.p.):

- na okres prébny,
na czas wykonywania okreslonej pracy,
na czas okreslony,
umowa na czas zastepstwa nieobecnego
pracownika.

Jednak coraz powszechniejszg formg
Swiadczenia pracy stajg sie tzw. umowy cywilno-
prawne, np. umowa o dzieto lub umowa — zlece-
nie. Osoby zatrudnione na tej podstawie nie sg
jednak pracownikami w rozumieniu Kodeksu
pracy i nie korzystajg z okreslonych w nim gwa-
rancji (np. urlopéw). Mogg je jednak otrzymac,
jesli zgodzi sie na nie zleceniodawca i zapisze w
umowie.

Gdyby jednak zleceniodawca nie chcia
spetnia¢ swoich zobowigzan, to ewentualny spor
bedzie rozstrzygat sad cywilny, a nie sad pracy,
ale zatrudnieni w takiej formie majg mniej czasu,
by domaga¢ sie wypetnienia uzgodnionych wa-
runkéw. Rozszerzenia cywilnoprawne przedaw-
niajg sie bowiem po uptywie 2 lat od zrealizowa-
nia dzieta lub wykonania zlecenia, a roszczenia
pracownicze po 3 latach od dnia, kiedy staty sie
wymagalne.

Czasami istnieja watpliwosci, jaki cha-
rakter prawny faczy zatrudnionego i przedsie-
biorce. Co rézni te formy zatrudnienia — wedtug
Kodeksu pracy i na podstawie umowy cywilno-
prawnej?

Kodeksowy stosunek pracy ma nastepu-
jace cechy:

- pracownik Swiadczy prace osobiscie,
otrzymuje za nig wynagrodzenie,
organizacyjnie jest podporzadkowany pole-
ceniom pracodawcy, ktére dotyczg miejsca
czasu i sposobu wykonywania pracy,
pracodawca ponosi ryzyko produkcyjne,
gospodarcze i socjalne.

Zgodnie z art. 29 par. 1 K.p. pracodawca
powinien zawrze¢ z pracownikiem pisemng
umowe O prace, wyraznie okreslajgc jej rodzaj i
warunki, a takze rodzaj pracy i miejsce jej wyko-
nywania, termin oraz wynagrodzenie. Jédli pra-
codawca nie zawart z pracownikiem umowy na
pismie, to nie oznacza, ze jest ona niewazna.
Strony mogq zawrze¢ umowe w kazdej formie,
ale w ciggu 7 dni pracodawca musi pisemnie
potwierdzi¢ rodzaj umowy i warunki (art. 29 par.
3 K.p.).

Pracownik rozpoczyna prace w dniu
okreslonym w umowie, a jezeli takiego terminu
nie ma, to w dniu jej zawarcia (art. 26 K.p.)

Zazwyczaj pracodawcy chcg sprawdzié
przyjmowanych pracownikow. Stad najczescie;
zatrudnienie nowych o0sdb rozpoczynajg od
umowy na czas probny.

Umowa na czas prébny moze poprze-
dza¢ kazdg umowe, ale nie moze trwac diuzej
niz 3 miesigce (art. 25 par. 2 K.p.) i nie moze by¢
powtérzona. Oznacza to, ze firma moze tylko raz
~wyprobowaé¢” tego samego pracownika. Nawet
gdyby pracodawca swiadomie lub popetniajac
btad zawart z pracownikiem umowe prébna, np.
na 4 miesigce, to okres ten konczy sie z upty-
wem 3 miesiecy, czyli terminu okredlonego w
Kodeksie. Jako umowa terminowa rozwigzuje sie
z mocy prawa w ostatnim dniu okresu, na ktory
zostata zawarta. Jesli po zakonczeniu tej umowy
pracownik dalej Swiadczy prace, a nie dostat na
pismie nowej, to nalezy przyjac, ze zawarta zo-
stata z nim umowa na czas nieokreslony lub
okreslony, co wynika z okoliczno$ci jego zatrud-
nienia (np. przyjeto go do chwili powrotu do pra-
cy chorego pracownika). Pracodawcy powinno
jednak zaleze¢ na terminowym podpisaniu
umow, aby wykluczy¢ watpliwosci, np. co do
okresu dalszego zatrudnienia.

Uwaga! Przy =zatrudnianiu kobiet na
okres prébny dtuzszy niz jeden miesigc, w przy-
padku kobiety w cigzy - jesli okres rozwigzania
nastepowatby po uptywie trzeciego miesigca
cigzy, to umowa ulega przedtuzeniu do dnia uro-
dzenia dziecka (art. 177 par. 3K.p.).

Jesli okres préby przebiegt dla pracowni-
ka (i pracodawcy) pomy$inie, to z reguty po za-
konczeniu umowy na czas probny podpisuje sie
z pracownikiem kolejng, teraz najczesciej na
czas okreslony. Kodeks pracy nie ogranicza
okresu jej trwania — moze by¢ na miesigc, 6 mie-
siecy, rok, czy 2 lata. Termin ten moze byc¢ okre-
Slony bezposrednio, np. 3 czy 9 miesiecy, ale
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réwniez posrednio, czyli do czasu, gdy z diugo-
trwatej usprawiedliwionej nieobecnosci wrdci
inny pracownik, np. z urlopu wychowawczego.
Jest to wiec okresowo trwajgce zastepstwo.
Mozliwos¢ przyjmowania do pracy na tzw. za-
stepstwo pracodawcy zyskali od 29 listopada
2002 r.

Uwaga! W okresie okre$lonym nie dziata
ochrona dla przyjetych do pracy w takiej formie
(na zastepstwo) kobiet w cigzy. Umowa rozwig-
zuje sie wiec z dniem powrotu do pracy zaste-
powanego pracownika lub okreslonym terminie.

Jeszcze przez kilka miesiecy pracodaw-
cy nie majg zadnych ograniczeh w zawieraniu
kolejnych krotkich umoéw na czas okredlony. Pa-
mietaé jednak musza, ze ta ochrona skonczy sie
1 maja 2004 r. czyli wraz z przystgpieniem Polski
do Unii Europejskiej. Wéwczas znowu zacznie
obowigzywac art. 251 K.p., ktory okreéla, ze jeéli
strony 2-krotnie zawarty umowy na czas okreslo-
ny na nastepujace po sobie okresy, a miedzy
nimi nie byto dtuzej przerwy niz miesigc, to kolej-
na umowa o prace musi by¢ juz bezterminowa.

Odmiana umowy terminowej na czas
okreslony jest taka, ktora dotyczy wykonania
okreslonej pracy, np. usuniecia awarii czy wyko-
nania prac fizycznych — roztadowania transportu.
Te elementy muszg sie wiec znalez¢ w tej umo-
wie, aby wykluczy¢ watpliwosci co do terminu jej
finiszu. Trudno bowiem precyzyjnie okreslic,
kiedy pracownik zakonczy prace, bo zalezy to od
jego mozliwosci i umiejetnosci oraz zdolnosci
organizacyjnych pracodawcy.

Te umowe, podobnie jak na czas prébny
i okredlony (ale nie na zastepstwo), pracodawca
musi przedtuzyé, jesli zatrudni kobiete w cigzy do
czasu porodu, a rozwigzanie umowy nastepowa-
toby po uptywie 3 miesigca jej cigzy (art. 177 par.

3 K.p.). Nie ma przy tym znaczenia, czy te prace
zlecona ona wykonywata, czy nie.

Umowy cywilnoprawne, cho¢ mogq by¢
podobne w tresci i formie do umoéw o prace, ta-
kimi nie sg. Podstawg ich nawigzania jest Ko-
deks cywilny, a nie Kodeks pracy. Temu, kto
zatrudniat dotychczas na umowe o prace, trudno
bedzie to zmieni¢ na umowe cywilnoprawng. W
ostatniej nowelizacji Kodeksu pracy, obowigzuja-
cej od 29 listopada 2002 r., wykluczona bowiem
zostata taka mozliwos¢, jedli pracodawca za-
chowuje warunki podporzadkowania pracownika,
a musi on wykonywac okreslong prace w wyzna-
czonym czasie i miejscu i $wiadczy jg za ustalo-
nym wynagrodzeniem (art. 22 par. 1 K.p.).

Wykonywanie umow zlecerh okresla art.
734 i dalsze Kodeksu cywilnego. Okresla on, ze
przyjmujacy zlecenie zobowigzuje sie wykonaé
okreslong czynnos¢ na rzecz zleceniodawcy.
Bardziej wiec dotyczy to ustug niz Swiadczenia
pracy. Nie wynika z tego tez, ze bedzie to czyn-
nos¢ wykonywana odptatnie. Nie ma w nim row-
niez podporzadkowania pracodawcy, a samo
wykonanie zleconej pracy mozna powierzy¢ ko-
lejnej osobie.

Z kolei w umowie o dzieto (art. 627 K.c.)
przyjmujacy zamdwienie zobowigzuje sie wyko-
na¢ dzieto, a zamawiajgcy zaptaci mu za nie.
Wykonawca rozliczany jest wiec z rezultatu swo-
jej pracy i dotyczy ona konkretnie oznaczonego
zadania. Wykonujgc je, moze swobodnie i sa-
modzielnie dziataé, moze tez nie wykonywaé go
osobiscie. Zazwyczaj umowa taka dotyczy jedno-
razowej, a nie powtarzanej czynnosci. Pamietac
tez trzeba o krotszym, 2-letnim, okresie
przedawnienia roszczeh niz przy pracowniczych
(3-letni).

Ochrona danych osobowych

Podczas procesu rekrutacji oraz w trak-
cie juz istniejgcego stosunku pracy pracodawca
moze domagac sie podania danych dotyczacych
kandydata do pracy lub pracownika.

Ochrona informacji dotyczacych danej
osoby zagwarantowana jest Konstytucja.

Zgodnie z nowymi przepisami praco-
dawca moze domagac sie podania przez osobe
starajgca sie o zatrudnienie jedynie nastepuja-
cych danych:

- imienia i nazwiska,
imion rodzicow,
daty urodzenia,
miejsca zamieszkania badz innego adresu
do korespondenciji,
wyksztatcenia,
przebiegu dotychczasowego zatrudnienia.

W celu udokumentowania tych danych
osoba starajgca sie o zatrudnienie moze przed-
stawi¢ np.

- dowdd osobisty, prawo jazdy, a takze inne
dokumenty zawierajace w sobie wskazane
informacje — paszport, ksigzeczka zeglarska
- nie mozna wymagaé¢ konkretnego doku-
mentu, wazne jest aby osoba ubiegajgca sie
o zatrudnienie w niebudzacy watpliwosci
sposéb udowodnita swojg tozsamosc.
Swiadectwa, dyplomy, zaswiadczenia, itp.
wydane w zwigzku z ukonczeniem danego
etapu nauki. Pracodawca nie ma prawa zg-
dania dokumentéw niejako dublujgcych.
Swiadectwa pracy jako podstawowe doku-
menty zadwiadczajgce o zakonczeniu sto-
sunku pracy.

Dodatkowo pracodawca ma prawo zg-
dac od pracownika:
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inne dane osobowe pracownika, a takze
imiona i nazwiska oraz daty urodzenia dzieci
pracownika, jezeli podanie takich danych jest
konieczne ze wzgledu na korzystanie przez
pracownika ze szczegblnych uprawnieh
przewidzianych w prawie pracy.

numer PESEL pracownika,

zaswiadczenie o niekaralnoci za przestep-
stwa umy$ine - np. od pracownikéw ochrony
fizycznej,

odwiadczenie o stanie majgtkowym- np. pra-
cownik samorzadowy

Wyptata wynagrodzenia

Jednym z podstawowych obowigzkéw
pracodawcy jest koniecznos¢ terminowej i prawi-
diowej wyptaty wynagrodzenia (art. 94 pkt. 5
Kodeksu pracy), okreslonej w umowie o prace.
Wynagrodzenie musi by¢ wyptacone w formie
pienieznej — co najmniej raz w miesigcu, w sta-
tym i z gbry ustalonym terminie (art. 84 i 86 Ko-
deksu pracy). Z pensji mogg by¢ tylko odliczone
sktadki na ubezpieczenie spoteczne, zaliczki na
podatek dochodowy od o0sob fizycznych oraz
naleznosci na poczet alimentéw czy pozyczek.

Na podstawie Ustawy z dnia 10 paz-
dziernik 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za
prace (Dz. U. Nr 200, poz. 1679), ktéra obowia-

zuje od 1 stycznia 2003 r., minimalne wynagro-
dzenie w 2004 r. wynosi 824 z.

Wysytajac pracownika w delegacje, pra-
codawca nie uwalnia sie od obowigzku zaptaty
wynagrodzenia, a dodatkowo powinien mu zre-
fundowa¢ koszty przejazdu czy noclegu. Placi
tez za czas choroby pracownika.

Od 1 stycznia 2003 r. za pierwsze 33 dni
choroby pracodawca ptaci pracownikowi 80 proc.
wynagrodzenia (art. 92 par. 1 pkt. 1 Kodeksu

pracy).

Te obowigzki dotyczg wszystkich praco-
dawcow, bez wzgledu na wielkos¢ firmy.

Przepisy chronigce pracownikéw przed niewyptaceniem wynagrodzenia
za prace przez pracodawcow

1. Art. 218 par. 1 Kodeksu Karnego ,Kto wyko-
nujac czynnos¢ w sprawach z zakresu prawa
pracy i ubezpieczen spotecznych, ztosliwie
lub uporczywie narusza prawa pracownika
wynikajace ze stosunku pracy lub ubezpie-
czenia spotecznego, podlega grzywnie, ka-
rze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia
wolno$ci do lat 2”.

2. Art. 282 par. 1 pkt. 1 Kodeksu pracy ,Kto
wbrew obowigzkowi nie wyptaca w ustalo-
nym terminie wynagrodzenia za prace lub
inne $wiadczenia przystugujace pracowni-
kowi albo uprawnionemu do tego Swiadcze-
nia cztonkowi rodziny pracownika, wysokos¢
tego wynagrodzenia lub swiadczenia bez-
podstawnie obniza albo dokonuje bezpod-
stawnych potrgcen podlega karze grzywny’.

3. Art. 55 par. 1" Kodeksu pracy ,Pracownik
moze rozwigzaé umowe o prace w trybie
okreslonym w par. 1 takze wtedy, gdy praco-
dawca dopuscit sie ciezkiego naruszenia
podstawowych obowigzkéw wobec pracow-
nika; w takim przypadku pracownikowi przy-
stuguje odszkodowanie w wysokoSci wyna-
grodzenia za okres wypowiedzenia, a jezeli
umowa o prace zostala zawarta na czas

okreslony lub na czas wykonywania okreslo-
nej pracy — w wysokosci wynagrodzenia za
okres 2 tygodni”.

4. W razie niewyptacenia wynagrodzenia za
prace w terminie pracownikowi przystuguje
roszczenie dochodzone w trybie Kodeksu
postepowania cywilnego przed sagdem pracy.

5. Jezeli niewyptacenie wynagrodzenia za pra-
ce przez pracodawce dotyczy wiecej niz jed-
nego pracownika rozpatrywaé mozna do-
puszczalno$¢ wszczecia w tej sprawie sporu
zbiorowego, z tym Ze zgodnie z art. 4 ust. 1
ustawy z 23 maja 1991 r. o rozwigzaniu spo-
row zbiorowych (Dz. U. Nr 55, poz. 235, z
pézn. zm.) nie jest dopuszczalne prowadze-
nie sporu zbiorowego w celu poparcia indy-
widualnych zadan pracowniczych, jezeli ich
rozstrzygniecie jest mozliwe w postepowaniu
przed organem rozstrzygajagcym spory o
roszczenia pracownikéw.

6. W razie niewyptacalnosci pracodawcy
ochrone wynagrodzenia za prace zapewnia
ustawa z dnia 29 grudnia 1993 r. o ochmonie
roszczeh pracowniczych w razie niewypta-
calnosci pracodawcy (Dz. U. Z 1994 r. Nr 1,
poz. 1,z pézn. zm.)
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