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NOTES ZWIĄ ZKOWCA nr 10  

Zatrudnianie pracownikó w 
 

Jeśli pracodawca zdecyduje się na za-
trudnienie konkretnego pracownika i uzgodni z 
nim warunki zatrudnienia, spisuje z nim umowę o 
pracę. Musi to zrobić  w co najmniej w dwó ch 
jednobrzmią cych egzemplarzach, pod któ rymi 

podpisują  się obie strony –  pracodawca i pra-
cownik. Jeden egzemplarz otrzymuje pracownik, 
drugi pozostaje u pracodawcy. Egzemplarz 
umowy będzie pierwszym dokumentem pracow-
nika w jego teczce B. 

Akta osobowe pracownika 
 

Każ dy pracownik musi mieć  założ one 
akta osobowe. Ponadto trzeba jej systematycz-
nie prowadzić  przez cały czas trwania zatrudnie-
nia, dołą czają c nowe dokumenty. 

Każ da teczka moż e być  jedna, ale skła-
da się z trzech części. Część  A –  zawiera doku-
menty zgromadzone przy ubieganiu się kandyda-
ta do pracy. W części B przechowywane będą  
wszystkie te dokumenty, któ re dotyczą  przebiegu 
zatrudnienia pracownika, m.in. umowa o pracę, 
zakres obowią zków, zaświadczenie o ukończe-
niu kursu bhp, dokumenty zwią zane z podno-
szeniem kwalifikacji zawodowych, dokumenty o 
nagrodach i karach pracowniczych. Część  C 
pracodawca utworzy dopiero wtedy, gdy będzie 
się rozstawał z zatrudnionym. Tam będą  się 
mieścić  m.in. oświadczenia o wypowiedzeniu lub 
rozwią zaniu umowy o pracę czy kopia wydanego 
pracownikowi świadectwa pracy. 

Obowią zek założ enia akt osobowych 
pracowników dotyczy wszystkich pracodawców 
bez względu na to, ile osób zatrudniają . Wynika 
to z art. 94 pkt. 9 a Kodeksu pracy oraz Rozpo-
rzą dzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dn. 
28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia 
przez pracodawców dokumentacji w sprawach 
zwią zanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu 
prowadzenia akt osobowych pracowników (Dz. U 
nr 62, poz. 286 ze zm.). 

Na ż ą danie pracodawcy kandydat na 
pracownika musi przedstawić  następują ce do-
kumenty: 
• wypełniony kwestionariusz osobowy wraz z 

fotografiami, 
• świadectwa pracy z poprzednich miejsc za-

trudnienia (lub inne dokumenty potwierdza-
ją ce okresy pracy), 

• dokumenty potwierdzają ce kwalifikacje za-
wodowe, czyli świadectwa ukończenia szkó ł, 
zaświadczenia o ukończeniu kursów, np. 
komputerowych, na prawo jazdy, 

• świadectwo ukończenia gimnazjum –  dla 
osób ubiegają cych się o zatrudnienie w celu 
przygotowania zawodowego, 

• orzeczenie lekarskie stwierdzają ce, ż e kan-
dydat nie ma przeciwwskazań, aby podją ć  
pracę, 

• inne dokumenty, jeśli kandydat musi je ujaw-
nić  na podstawie innych przepisów. 

Kandydat do pracy moż e takż e przed-
stawić  inne dokumenty potwierdzają ce jego 
umiejętności i osią gnięcia zawodowe, np. certyfi-
katy językowe, potwierdzenia projektów racjona-
lizatorskich. 

Pracodawca nie moż e wymagać  od kan-
dydatów przekazania oryginałów tych dokumen-
tów i zaświadczeń. Ma prawo jednak domagać  
się ich obejrzenia lub sporzą dzenia z nich kopii 
lub odpisów. I tylko w takiej postaci w teczkach 
pracowników (w części A jego akt osobowych) 
muszą  być  przechowywane te dokumenty. 

Przedsiębiorca zatrudniają cy mniej niż  
20 osób nie musi tworzyć  regulaminu pracy, w 
któ rym określone są  obowią zki i prawa praco-
dawcy i pracowników (art. 104 par. 2 Kodeksu 
pracy). Jednak musi wówczas pisemnie poinfor-
mować  pracownika o: 
• obowią zują cych normach czasu pracy, 
• terminach dni wolnych od pracy, wynikają -

cych z rozkładu czasu pracy w 5-dniowym 
tygodniu pracy, 

• porze nocnej, 
• terminie, miejscu i czasie wypłaty wynagro-

dzenia, 
• przyjętym sposobie potwierdzania przez 

pracowników przybycia i obecności w pracy 
oraz usprawiedliwienia nieobecności w pra-
cy. 

Należ y pamiętać , ż e z tym wykazem 
pracodawca musi zapoznać  pracownika przed 
dopuszczeniem go do pracy.  

Pracodawca też  przedstawia ustanowio-
ne w firmie ogó lne zasady bezpieczeństwa i 
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higieny pracy. To poznaje pracownik podczas 
odpowiedniego szkolenia. A potem musi pisem-
nie potwierdzić , ż e zna te przepisy porzą dkowe i 

organizacyjne. Jego oświadczenie pracodawca 
przechowuje w teczce B. 

Umowa o pracę 
 

Przedsiębiorcy mogą  zawierać  ró ż ne 
umowy przy zatrudnianiu. Tylko jednak tzw. sto-
sunek pracy moż na nawią zać  na podstawie Ko-
deksu pracy. Oznacza to, ż e pracownik zobo-
wią zuje się wykonywać  na rzecz pracodawcy 
określona pracę pod jego kierownictwem w wy-
znaczonym przez niego miejscu i czasie, a pra-
codawca zobowią zuje się zatrudnić  pracownika i 
wypłacić  mu wynagrodzenie (art. 22 K.p.). 

Najczęściej stosowaną  podstawą  nawią -
zania stosunku pracy jest umowa o pracę. Ko-
deks wyró ż nia jedną  umowę bezterminową  –  na 
czas nieokreślony oraz 3 umowy terminowe (art. 
25 K.p.): 
• na okres próbny, 
• na czas wykonywania określonej pracy, 
• na czas określony, 
• umowa na czas zastępstwa nieobecnego 

pracownika. 

Jednak coraz powszechniejszą  formą  
świadczenia pracy stają  się tzw. umowy cywilno-
prawne, np. umowa o dzieło lub umowa –  zlece-
nie. Osoby zatrudnione na tej podstawie nie są  
jednak pracownikami w rozumieniu Kodeksu 
pracy i nie korzystają  z określonych w nim gwa-
rancji (np. urlopów). Mogą  je jednak otrzymać , 
jeśli zgodzi się na nie zleceniodawca i zapisze w 
umowie. 

Gdyby jednak zleceniodawca nie chciał 
spełniać  swoich zobowią zań, to ewentualny spó r 
będzie rozstrzygał są d cywilny, a nie są d pracy, 
ale zatrudnieni w takiej formie mają  mniej czasu, 
by domagać  się wypełnienia uzgodnionych wa-
runków. Rozszerzenia cywilnoprawne przedaw-
niają  się bowiem po upływie 2 lat od zrealizowa-
nia dzieła lub wykonania zlecenia, a roszczenia 
pracownicze po 3 latach od dnia, kiedy stały się 
wymagalne. 

Czasami istnieją  wą tpliwości, jaki cha-
rakter prawny łą czy zatrudnionego i przedsię-
biorcę. Co ró ż ni te formy zatrudnienia –  według 
Kodeksu pracy i na podstawie umowy cywilno-
prawnej? 

Kodeksowy stosunek pracy ma następu-
ją ce cechy: 
• pracownik świadczy pracę osobiście, 
• otrzymuje za nią  wynagrodzenie, 
• organizacyjnie jest podporzą dkowany pole-

ceniom pracodawcy, któ re dotyczą  miejsca 
czasu i sposobu wykonywania pracy, 

• pracodawca ponosi ryzyko produkcyjne, 
gospodarcze i socjalne. 

Zgodnie z art. 29 par. 1 K.p. pracodawca 
powinien zawrzeć  z pracownikiem pisemną  
umowę o pracę, wyraźnie określają c jej rodzaj i 
warunki, a takż e rodzaj pracy i miejsce jej wyko-
nywania, termin oraz wynagrodzenie. Jeśli pra-
codawca nie zawarł z pracownikiem umowy na 
piśmie, to nie oznacza, ż e jest ona nieważ na. 
Strony mogą  zawrzeć  umowę w każ dej formie, 
ale w cią gu 7 dni pracodawca musi pisemnie 
potwierdzić  rodzaj umowy i warunki (art. 29 par. 
3 K.p.). 

Pracownik rozpoczyna pracę w dniu 
określonym w umowie, a jeż eli takiego terminu 
nie ma, to w dniu jej zawarcia (art. 26 K.p.) 

Zazwyczaj pracodawcy chcą  sprawdzić  
przyjmowanych pracowników. Stą d najczęściej 
zatrudnienie nowych osób rozpoczynają  od 
umowy na czas próbny.  

Umowa na czas próbny moż e poprze-
dzać  każ dą  umowę, ale nie moż e trwać  dłuż ej 
niż  3 miesią ce (art. 25 par. 2 K.p.) i nie moż e być  
powtó rzona. Oznacza to, ż e firma moż e tylko raz 
„wypróbować ” tego samego pracownika. Nawet 
gdyby pracodawca świadomie lub popełniają c 
błą d zawarł z pracownikiem umowę próbną , np. 
na 4 miesią ce, to okres ten kończy się z upły-
wem 3 miesięcy, czyli terminu określonego w 
Kodeksie. Jako umowa terminowa rozwią zuje się 
z mocy prawa w ostatnim dniu okresu, na któ ry 
została zawarta. Jeśli po zakończeniu tej umowy 
pracownik dalej świadczy pracę, a nie dostał na 
piśmie nowej, to należ y przyją ć , ż e zawarta zo-
stała z nim umowa na czas nieokreślony lub 
określony, co wynika z okoliczności jego zatrud-
nienia (np. przyjęto go do chwili powrotu do pra-
cy chorego pracownika). Pracodawcy powinno 
jednak zależ eć  na terminowym podpisaniu 
umów, aby wykluczyć  wą tpliwości, np. co do 
okresu dalszego zatrudnienia. 

Uwaga! Przy zatrudnianiu kobiet na 
okres próbny dłuż szy niż  jeden miesią c, w przy-
padku kobiety w cią ż y - jeśli okres rozwią zania 
następowałby po upływie trzeciego miesią ca 
cią ż y, to umowa ulega przedłuż eniu do dnia uro-
dzenia dziecka (art. 177 par. 3 K.p.). 

Jeśli okres próby przebiegł dla pracowni-
ka (i pracodawcy) pomyślnie, to z reguły po za-
kończeniu umowy na czas próbny podpisuje się 
z pracownikiem kolejną , teraz najczęściej na 
czas określony. Kodeks pracy nie ogranicza 
okresu jej trwania –  moż e być  na miesią c, 6 mie-
sięcy, rok, czy 2 lata. Termin ten moż e być  okre-
ślony bezpośrednio, np. 3 czy 9 miesięcy, ale 
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również  pośrednio, czyli do czasu, gdy z długo-
trwałej usprawiedliwionej nieobecności wró ci 
inny pracownik, np. z urlopu wychowawczego. 
Jest to więc okresowo trwają ce zastępstwo. 
Moż liwość  przyjmowania do pracy na tzw. za-
stępstwo pracodawcy zyskali od 29 listopada 
2002 r. 

Uwaga! W okresie określonym nie działa 
ochrona dla przyjętych do pracy w takiej formie 
(na zastępstwo) kobiet w cią ż y. Umowa rozwią -
zuje się więc z dniem powrotu do pracy zastę-
powanego pracownika lub określonym terminie.  

Jeszcze przez kilka miesięcy pracodaw-
cy nie mają  ż adnych ograniczeń w zawieraniu 
kolejnych kró tkich umów na czas określony. Pa-
miętać  jednak muszą , ż e ta ochrona skończy się 
1 maja 2004 r. czyli wraz z przystą pieniem Polski 
do Unii Europejskiej. Wówczas znowu zacznie 
obowią zywać  art. 251 K.p., któ ry określa, ż e jeśli 
strony 2-krotnie zawarły umowy na czas określo-
ny na następują ce po sobie okresy, a między 
nimi nie było dłuż ej przerwy niż  miesią c, to kolej-
na umowa o pracę musi być  już  bezterminowa. 

Odmiana umowy terminowej na czas 
określony jest taka, któ ra dotyczy wykonania 
określonej pracy, np. usunięcia awarii czy wyko-
nania prac fizycznych –  rozładowania transportu. 
Te elementy muszą  się więc znaleźć  w tej umo-
wie, aby wykluczyć  wą tpliwości co do terminu jej 
finiszu. Trudno bowiem precyzyjnie określić , 
kiedy pracownik zakończy pracę, bo zależ y to od 
jego moż liwości i umiejętności oraz zdolności 
organizacyjnych pracodawcy. 

Tę umowę, podobnie jak na czas próbny 
i określony (ale nie na zastępstwo), pracodawca 
musi przedłuż yć , jeśli zatrudni kobietę w cią ż y do 
czasu porodu, a rozwią zanie umowy następowa-
łoby po upływie 3 miesią ca jej cią ż y (art. 177 par. 

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

Umowy cywilnoprawne, choć  mogą  być  
podobne w treści i formie do umów o pracę, ta-
kimi nie są . Podstawą  ich nawią zania jest Ko-
deks cywilny, a nie Kodeks pracy. Temu, kto 
zatrudniał dotychczas na umowę o pracę, trudno 
będzie to zmienić  na umowę cywilnoprawną . W 
ostatniej nowelizacji Kodeksu pracy, obowią zują -
cej od 29 listopada 2002 r., wykluczona bowiem 
została taka moż liwość , jeśli pracodawca za-
chowuje warunki podporzą dkowania pracownika, 
a musi on wykonywać  określoną  pracę w wyzna-
czonym czasie i miejscu i świadczy ją  za ustalo-
nym wynagrodzeniem (art. 22 par. 1 K.p.). 

Wykonywanie umów zleceń określa art. 
734 i dalsze Kodeksu cywilnego. Określa on, ż e 
przyjmują cy zlecenie zobowią zuje się wykonać  
określoną  czynność  na rzecz zleceniodawcy. 
Bardziej więc dotyczy to usług niż  świadczenia 
pracy. Nie wynika z tego też , ż e będzie to czyn-
ność  wykonywana odpłatnie. Nie ma w nim rów-
nież  podporzą dkowania pracodawcy, a samo 
wykonanie zleconej pracy moż na powierzyć  ko-
lejnej osobie. 

Z kolei w umowie o dzieło (art. 627 K.c.) 
przyjmują cy zamówienie zobowią zuje się wyko-
nać  dzieło, a zamawiają cy zapłaci mu za nie. 
Wykonawca rozliczany jest więc z rezultatu swo-
jej pracy i dotyczy ona konkretnie oznaczonego 
zadania. Wykonują c je, moż e swobodnie i sa-
modzielnie działać , moż e też  nie wykonywać  go 
osobiście. Zazwyczaj umowa taka dotyczy jedno-
razowej, a nie powtarzanej czynności. Pamiętać  
też  trzeba o kró tszym, 2-letnim, okresie 
przedawnienia roszczeń niż  przy pracowniczych 
(3-letni). 

Ochrona danych osobowych  
Podczas procesu rekrutacji oraz w trak-

cie już  istnieją cego stosunku pracy pracodawca 
moż e domagać  się podania danych dotyczą cych 
kandydata do pracy lub pracownika. 

Ochrona informacji dotyczą cych danej 
osoby zagwarantowana jest Konstytucją .  

Zgodnie z nowymi przepisami praco-
dawca moż e domagać  się podania przez osobę 
starają ca się o zatrudnienie jedynie następują -
cych danych: 
• imienia i nazwiska, 
• imion rodziców, 
• daty urodzenia, 
• miejsca zamieszkania bą dź innego adresu 

do korespondencji, 
• wykształcenia, 
• przebiegu dotychczasowego zatrudnienia. 

W celu udokumentowania tych danych 
osoba starają ca się o zatrudnienie moż e przed-
stawić  np. 
• dowód osobisty, prawo jazdy, a takż e inne 

dokumenty zawierają ce w sobie wskazane 
informacje –  paszport, ksią ż eczka ż eglarska 
- nie moż na wymagać  konkretnego doku-
mentu, waż ne jest aby osoba ubiegają ca się 
o zatrudnienie w niebudzą cy wą tpliwości 
sposób udowodniła swoją  toż samość .  

• Świadectwa, dyplomy, zaświadczenia, itp. 
wydane w zwią zku z ukończeniem danego 
etapu nauki. Pracodawca nie ma prawa ż ą -
dania dokumentów niejako dublują cych. 

• Świadectwa pracy jako podstawowe doku-
menty zaświadczają ce o zakończeniu sto-
sunku pracy.  

Dodatkowo pracodawca ma prawo ż ą -
dać  od pracownika: 
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• inne dane osobowe pracownika, a takż e 
imiona i nazwiska oraz daty urodzenia dzieci 
pracownika, jeż eli podanie takich danych jest 
konieczne ze względu na korzystanie przez 
pracownika ze szczegó lnych uprawnień 
przewidzianych w prawie pracy.  

• numer PESEL pracownika, 

• zaświadczenie o niekaralności za przestęp-
stwa umyślne - np. od pracowników ochrony 
fizycznej, 

• oświadczenie o stanie mają tkowym- np. pra-
cownik samorzą dowy  

Wypłata wynagrodzenia 
 

Jednym z podstawowych obowią zków 
pracodawcy jest konieczność  terminowej i prawi-
dłowej wypłaty wynagrodzenia (art. 94 pkt. 5 
Kodeksu pracy), określonej w umowie o pracę. 
Wynagrodzenie musi być  wypłacone w formie 
pienięż nej –  co najmniej raz w miesią cu, w sta-
łym i z gó ry ustalonym terminie (art. 84 i 86 Ko-
deksu pracy). Z pensji mogą  być  tylko odliczone 
składki na ubezpieczenie społeczne, zaliczki na 
podatek dochodowy od osób fizycznych oraz 
należ ności na poczet alimentów czy poż yczek. 

Na podstawie Ustawy z dnia 10 paź-
dziernik 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za 
pracę (Dz. U. Nr 200, poz. 1679), któ ra obowią -

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

Wysyłają c pracownika w delegację, pra-
codawca nie uwalnia się od obowią zku zapłaty 
wynagrodzenia, a dodatkowo powinien mu zre-
fundować  koszty przejazdu czy noclegu. Płaci 
też  za czas choroby pracownika. 

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

Te obowią zki dotyczą  wszystkich praco-
dawców, bez względu na wielkość  firmy.  

Przepisy chroniące pracownikó w przed niewypłaceniem wynagrodzenia  
za pracę przez pracodawcó w 

 
1. Art. 218 par. 1 Kodeksu Karnego „Kto wyko-

nują c czynność  w sprawach z zakresu prawa 
pracy i ubezpieczeń społecznych, złośliwie 
lub uporczywie narusza prawa pracownika 
wynikają ce ze stosunku pracy lub ubezpie-
czenia społecznego, podlega grzywnie, ka-
rze ograniczenia wolności albo pozbawienia 
wolności do lat 2”. 

2. Art. 282 par. 1 pkt. 1 Kodeksu pracy „Kto 
wbrew obowią zkowi nie wypłaca w ustalo-
nym terminie wynagrodzenia za pracę lub 
inne świadczenia przysługują ce pracowni-
kowi albo uprawnionemu do tego świadcze-
nia członkowi rodziny pracownika, wysokość  
tego wynagrodzenia lub świadczenia bez-
podstawnie obniż a albo dokonuje bezpod-
stawnych potrą ceń podlega karze grzywny”. 

3. Art. 55 par. 11 Kodeksu pracy „Pracownik 
moż e rozwią zać  umowę o pracę w trybie 
określonym w par. 1 takż e wtedy, gdy praco-
dawca dopuścił się cięż kiego naruszenia 
podstawowych obowią zków wobec pracow-
nika; w takim przypadku pracownikowi przy-
sługuje odszkodowanie w wysokości wyna-
grodzenia za okres wypowiedzenia, a jeż eli 
umowa o pracę została zawarta na czas 

określony lub na czas wykonywania określo-
nej pracy –  w wysokości wynagrodzenia za 
okres 2 tygodni”. 

4. W razie niewypłacenia wynagrodzenia za 
pracę w terminie pracownikowi przysługuje 
roszczenie dochodzone w trybie Kodeksu 
postępowania cywilnego przed są dem pracy. 

5. Jeż eli niewypłacenie wynagrodzenia za pra-
cę przez pracodawcę dotyczy więcej niż  jed-
nego pracownika rozpatrywać  moż na do-
puszczalność  wszczęcia w tej sprawie sporu 
zbiorowego, z tym ż e zgodnie z art. 4 ust. 1 
ustawy z 23 maja 1991 r. o rozwią zaniu spo-
rów zbiorowych (Dz. U. Nr 55, poz. 235, z 
pó źn. zm.) nie jest dopuszczalne prowadze-
nie sporu zbiorowego w celu poparcia indy-
widualnych ż ą dań pracowniczych, jeż eli ich 
rozstrzygnięcie jest moż liwe w postępowaniu 
przed organem rozstrzygają cym spory o 
roszczenia pracowników. 

6. W razie niewypłacalności pracodawcy 
ochronę wynagrodzenia za pracę zapewnia 
ustawa z dnia 29 grudnia 1993 r. o ochronie 
roszczeń pracowniczych w razie niewypła-
calności pracodawcy (Dz. U. Z 1994 r. Nr 1, 
poz. 1, z pó źn. zm.) 
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