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Pracodawca ma prawo zadac od osoby ubiegajacej sie o prace podania danych
osobowych obejmujacych:

1) imie (imiona) i nazwisko;

2) date urodzenia;

3) dane kontaktowe osoby;

4) wyksztatcenie;

5) kwalifikacje zawodowe;

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

W przypadku zatrudnienia u danego pracodawcy, w celu zawarcia umowy
o prace pracodawca moze zadac¢ od pracownika podania dodatkowo danych
osobowych obejmujacych:
1) adres zamieszkania;
2) numer PESEL, a w przypadku jego braku - rodzaj i numer dokumentu
potwierdzajgcego tozsamosg;
3) 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 szczegolnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy;
4) wyksztatcenie i przebieg dotychczasowego zatrudnienia, jezeli nie
istniata podstawa do ich zgdania od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
5) numer rachunku pfatniczego, jezeli pracownik nie zfozyt wniosku
o wyptate wynagrodzenia do rgk wiasnych.

Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie
oswiadczenia osoby, ktdorej dane dotyczg. Pracodawca moze zgdac
udokumentowania podanych danych osobowych, w tym przedfozenia
oryginatow — ale jedynie do wgladu lub celem sporzadzenia kopii do akt
osobowych pracownika — takich dokumentow jak:

- wypetnionego kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie. W kwestionariuszu kandydat do pracy wskazuje swoje imiona
i nazwisko, imiona rodzicéw, date urodzenia, obywatelstwo, miejsce
zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztatcenie, kwalifikacje
i umiejetnosci oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

- Swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentéw
potwierdzajgcych  okresy zatrudnienia, obejmujgcych  okresy pracy



przypadajgce w roku kalendarzowym, w ktérym pracownik ubiega sie
o zatrudnienie,
- dokumentéw potwierdzajgcych  kwalifikacje zawodowe, wymagane
do wykonywania oferowanej pracy,
- Swiadectwa ukonczenia gimnazjum — w przypadku osoby ubiegajgcej sie
o zatrudnienie w celu przygotowania zawodowego,
- orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do pracy
na okreslonym stanowisku,
- innych dokumentéw, jezeli obowigzek ich przedfozenia wynika z odrebnych
przepiséw, np. obowigzek przediozenia zaswiadczenia o niekaralnosci
w przypadku pracownikéw administracji publicznej.

Osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie moze dodatkowo przedtozy¢ dokumenty
potwierdzajgce jej umiejetnosci i osiggniecia zawodowe, swiadectwa pracy
z poprzednich miejsc pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce okresy
zatrudnienia, obejmujgce okresy pracy przypadajagce w innym roku
kalendarzowym niz rok, w ktérym pracownik ubiega sie o zatrudnienie oraz
dokumenty stanowigce podstawe do korzystania ze szczegdlnych uprawnien
w zakresie stosunku pracy.

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 zatrudniania pracownika za wynagrodzeniem. Zatrudnienie w warunkach
okreslonych powyzej, jest zatrudnieniem na podstawie stosunku pracy,
bez wzgledu na nazwe zawartej przez strony umowy.

Praca moze by¢ takie wykonywana regularnie poza zaktadem pracy,
z wykorzystaniem srodkdw komunikacji elektronicznej (telepraca).

Przed podpisaniem umowy o prace potencjalny pracodawca wysyta osobe
przyjmowang do pracy na wstepne badania lekarskie do lekarza medycyny
pracy, na podstawie wystawionego przez pracodawce skierowania. Zgodnie
z Kodeksem Pracy koszty wstepnych badan lekarskich, jak réwniez badan
okresowych pokrywa pracodawca. Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy



osoby bez aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego brak
przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

Wstepnym badaniom lekarskim nie podlegaja osoby spetniajgce jeden
z nastepujgcych warunkow:

1) gdy przyjmowane sg ponownie do pracy u tego samego pracodawcy
na to samo stanowisko lub na stanowisko o takich samych warunkach pracy
w ciggu 30 dni po rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniego stosunku pracy
z tym pracodawcg;

2) gdy przyjmowane sg do pracy u innego pracodawcy na dane stanowisko w
ciggu 30 dni po rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniego stosunku pracy,
jezeli posiadajg aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak
przeciwwskazan do pracy w warunkach pracy opisanych w skierowaniu
na badania lekarskie i pracodawca ten stwierdzi, ze warunki te odpowiadaja
warunkom wystepujgcym na danym stanowisku pracy, z wytgczeniem osoéb
przyjmowanych do wykonywania prac szczegdlnie niebezpiecznych.

Pracodawca moze wprawdzie podpisa¢ umowe o prace przed wystaniem
pracownika na wstepne badania lekarskie (przed dopuszczeniem go do pracy),
ale ponosi wtedy ryzyko, ze pracownik nie przejdzie pozytywnie badan
wstepnym co spowoduje koniecznos¢ rozwigzania umowy o prace.

Pracodawca przed dopuszczeniem pracownika do pracy ma obowigzek uzyskaé
od niego pisemne potwierdzenie zapoznania sie z trescig regulaminu pracy oraz
z przepisami i zasadami dotyczacymi bezpieczenstwa i higieny pracy.

Kodeks pracy przewiduje nastepujgce umowy o prace: umowe o prace na okres
probny, umowe o prace na czas okreslony, umowe o prace na czas
nieokreslony, umowe o prace na czas wykonywania okreslonej pracy oraz
umowe o prace o zastepstwo.

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okreslony, a takze taczny
okres zatrudnienia na podstawie umow o prace na czas okreslony zawieranych



miedzy tymi samymi stronami stosunku pracy, nie moze przekraczac
33 miesiecy, a po tym czasie umowe traktuje sie jak zawartg na czas
nieokreslony. taczna liczba tych umdéw nie moze przekraczaé trzech. Po trzech
umowach terminowych zawarcie kolejnej umowy na czas okre$lony uwaza sie
za zawarcie umowy na czas nieokreslony. Do wskazanych powyzej limitéow nie
wlicza sie umowy na okres prébny.

Poza wskazanymi powyzej umowami, pomiedzy pracodawcg a osobg fizyczng
moze zosta¢ zawarta umowa zlecenie lub umowa o dzieto, jednak umowy
te nie s3 umowami o prace. Zawierajagc umowy zlecenia nie stosuje
sie ochronnych przepiséw prawa pracy dotyczacych m.in.: urlopow
wypoczynkowych, czasu pracy, minimalnego wynagrodzenia za prace, ochrony
przed wypowiedzeniem itp. Kwestie te jednak mogg zosta¢ wprowadzone
z woli stron do umowy.

Umowe o prace zawiera sie na piSmie. Jezeli umowa o prace nie zostata
zawarta z zachowaniem formy pisemnej, pracodawca powinien, najpdzniej
w dniu rozpoczecia pracy przez pracownika, potwierdzi¢ pracownikowi na
pismie ustalenia co do stron umowy, rodzaju umowy oraz jej warunkéw.
Umowa o prace okres$la strony umowy, rodzaj umowy, date jej zawarcia oraz
warunki pracy i ptacy, w szczegdlnosci:

- rodzaj pracy,

- miejsce wykonywania pracy,

- wynagrodzenie za prace odpowiadajgce rodzajowi pracy, ze wskazaniem
sktadnikdw wynagrodzenia,

- wymiar czasu pracy,

- termin rozpoczecia pracy.

W przypadku zawarcia umowy o prace na czas wykonywania okreslonej pracy
oraz umowe o prace o zastepstwo, w umowie okre$la sie ten cel lub
okolicznosci tego przypadku, przez zamieszczenie informacji o obiektywnych
przyczynach uzasadniajgcych zawarcie takiej umowy.

Obowigzkiem pracodawcy jest réwniez poinformowanie pracownika na pismie,
nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o:

1) obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

2) czestotliwosci wyptat wynagrodzenia za prace,

3) wymiarze przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,

4) obowigzujgcej pracownika dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace,



5) uktadzie zbiorowym pracy, ktérym pracownik jest objety, a jezeli pracodawca
nie ma obowigzku ustalenia regulaminu pracy dodatkowo o porze nocnej,
miejscu, terminie i czasie wypfaty wynagrodzenia oraz przyjetym sposobie
potwierdzania przez pracownikdéw przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.

Poinformowanie pracownika o jego warunkach zatrudnienia, moze nastgpic
przez pisemne wskazanie odpowiednich przepiséw prawa pracy.

Ponadto pracodawca niezwfocznie informuje pracownika na piSmie o zmianie
jego warunkow zatrudnienia, o objeciu pracownika uktadem zbiorowym pracy,
a takze o zmianie uktadu zbiorowego pracy, ktérym pracownik jest objety, nie
pdzniej jednak niz w ciggu 1 miesigca od dnia wejscia w zycie tych zmian,
a w przypadku gdy rozwigzanie umowy o prace miatoby nastgpi¢ przed
uptywem tego terminu nie pdzniej niz do dnia rozwigzania umowy.
Postanowienia umowy o prace nie mogg byc¢ gorsze dla pracownika niz przepisy
Kodeksu pracy.

Minimalne wynagrodzenie za prace w 2020 r. jest ustalone w wysokosci
2 600 zt brutto, a minimalna stawka godzinowa w 2020 roku w kwocie 17 zt
brutto za godzine.

Podstawg prawng, na mocy ktérej ustalana jest minimalna wysokos$é
wynagrodzenia na dany rok jest Ustawa z dnia 10 pazdziernika 2002 r.
o minimalnym wynagrodzeniu za prace (Dz. U. z 2018 r. poz. 2177 z péin. zm.).

Przed zawarciem witasciwej umowy o prace z pracownikiem moze zostac
zawarta umowa o prace na okres prébny, zawierana na okres nieprzekraczajgcy
3 miesiecy, w celu sprawdzenia jego kwalifikacji i mozliwosci jego zatrudnienia
w celu wykonywania okreslonego rodzaju pracy (sprawdzenie posiadanych
przez pracownika umiejetnosci). Nie wlicza sie ona do limitéw (czasu trwania
i liczby) przewidzianych dla uméw na czas okre$lony. Ponowne zawarcie
umowy na czas probny z tym samym pracownikiem jest mozliwe jedynie
w dwadch okres$lonych przypadkach:

1) jezeli pracownik ma by¢ zatrudniony w celu wykonywania innego rodzaju
pracy;

2) po uptywie co najmniej 3 lat od dnia rozwigzania lub wygasniecia
poprzedniej umowy o prace, jezeli pracownik ma by¢ zatrudniony w celu



wykonywania tego samego rodzaju pracy; w tym przypadku dopuszczalne jest
jednokrotne ponowne zawarcie umowy na okres prébny.

Umowa o prace zawarta na okres prébny rozwigzuje sie z uptywem okresu na
jaki zostata zawarta lub moze zosta¢ rozwigzana za wypowiedzeniem
z zachowaniem terminu wypowiedzenia wynoszgcym opcjonalnie:

- 3 dni robocze, jezeli okres prébny nie przekracza 2 tygodni,

- 1 tydzien, jezeli okres probny jest dtuzszy niz 2 tygodnie,

- 2 tygodnie, jezeli okres probny wynosi 3 miesigce

Wymiar urlopu wynosi:

- 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krdcej niz 10 lat,

- 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

Do okresu zatrudnienia, od ktorego zalezy prawo do urlopu i wymiar urlopu,
wlicza sie wszystkie okresy poprzedniego zatrudnienia w ramach stosunku
pracy, tj. na podstawie umowy o prace, powofania, mianowania, wyboru,
spotdzielczej umowy o prace, a ponadto okresy nauki w przypadku ukonczenia
danego rodzaju szkoty:

- zasadniczej lub innej réwnorzednej szkoty zawodowej - przewidziany
programem nauczania czas trwania nauki, nie wiecej jednak niz 3 lata,

- $redniej szkoty zawodowej - przewidziany programem nauczania czas trwania
nauki, nie wiecej jednak niz 5 lat,

- sredniej szkoty zawodowej dla absolwentéw zasadniczych (rownorzednych)
szkét zawodowych - 5 lat,

- sredniej szkoty ogdélnoksztatcacej - 4 lata,

- szkoty policealne;j - 6 lat,

- szkoty wyzszej - 8 lat.

Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym,
w ktérym podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca
pracy, W wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujgcego mu po
przepracowaniu roku.

Kazda umowe o prace, czy to zawartg na czas okreslony, czy tez nieokreslony,
mozna rozwigzaé¢ na mocy porozumienia stron (tj. zgodnego oswiadczenia obu
stron umowy o rozwigzaniu stosunku pracy, ktére nastepuje wtedy zazwyczaj



w dniu podpisania porozumienia) lub tez przez oswiadczenie jednej ze stron
O rozwigzaniu umowy o prace z zachowaniem okresu wypowiedzenia
(rozwigzanie umowy o prace za wypowiedzeniem). Kazda ze stron moze
rozwigza¢ umowe o prace za wypowiedzeniem, a rozwigzanie umowy
nastepuje z uptywem okresu wypowiedzenia. Rozwigzanie umowy o prace tylko
przez jedng ze stron bez zachowania okresu wypowiedzenia (rozwigzanie
umowy o prace bez wypowiedzenia) jest mozliwe jedynie w przypadkach
wskazanych w Kodeksie pracy (np. jezeli niezdolnos¢ pracownika do pracy
wskutek choroby trwa dtuzej niz 3 miesigce - gdy pracownik byt zatrudniony
u danego pracodawcy krdocej niz 6 miesiecy, itp.) W przypadku umoéw na okres
préobny oraz umoéw na czas okres$lony, umowa rozwigzuje sie z uptywem czasu,
na ktory byta zawarta.

Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ umowy o prace w czasie urlopu
pracownika, a takze w czasie innej usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika
w pracy, jezeli nie uptynat jeszcze okres uprawniajgcy do rozwigzania umowy
o prace bez wypowiedzenia.

Wypowiedzenie umowy o prace nastepuje w formie pisemnej. W przypadku
umowy na czas nhieokreslony pracodawca musi poda¢ w wypowiedzeniu,
przyczyne uzasadniajgcy jego decyzje o rozwigzaniu umowy. Pracodawca
zamieszcza W wypowiedzeniu o prace pouczenie o0 przystugujgcym
pracownikowi prawie odwotania do sgdu pracy.

Okres wypowiedzenia umowy o prace zawartej na czas nieokre$lony i umowy
o prace zawartej na czas okreslony jest uzalezniony od okresu zatrudnienia
u danego pracodawcy (te same reguty dotyczg zatrudnienia na niepetny etat,
np. pot etatu; liczy sie dtugo$é okresu zatrudnienia) i wynosi:

1) 2 tygodnie, jezeli pracownik byt zatrudniony krdcej niz 6 miesiecy;
2) 1 miesiac, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 6 miesiecy;
3) 3 miesiace, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 3 lata.

W przypadku stanowisk zwigzanych z odpowiedzialnoscia materialng
za powierzone mienie umowa moze zawiera¢ ustalenia stron modyfikujace
powyzsze okresy w ten sposob, ze w przypadku zatrudnienia krétszego niz
6 miesiecy okres wypowiedzenia wynosi 1 miesigc, a w przypadku zatrudnienia
trwajgcego co najmniej 6 miesiecy - 3 miesigce.



Okres wypowiedzenia umowy o prace obejmujgcy tydzien lub miesigc albo ich
wielokrotnos¢ konczy sie odpowiednio w sobote lub w ostatnim dniu miesigca
(po uptywie petnego okresu wypowiedzenia bez wzgledu na dzien zfozenia
wypowiedzenia). Okresy oznaczone w tygodniach koniczg sie zatem, jesli
oswiadczenie o wypowiedzeniu zostato ztozone nie w sobote, lecz w innym
dniu tygodnia, pdzniej, niz wskazano w wypowiedzeniu (w sobote danego
tygodnia). Tak samo 1-miesieczne lub 3-miesieczne okresy wypowiedzenia
koriczg sie w ostatnim dniu miesigca.

Niektore inne prawa przystugujace pracownikowi zgodnie z Kodeksem pracy to:

- mozliwos¢ zwolnienia pracownika z obowigzku Swiadczenia pracy w okresie
wypowiedzenia z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Jesli strony nie
ustalg ze sobg wysokosci wynagrodzenia za ten czas, pracownikowi nalezy sie
wynagrodzenie przestojowe.

- w przypadku wypowiedzenia umowy przez pracodawce, pracownikowi
przystugujg dni wolne na poszukiwanie pracy, w wymiarze 2 dni roboczych
w przypadku 2-tygodniowego lub jednomiesiecznego okresu wypowiedzeniu
oraz 3 dni roboczych w przypadku 3-miesiecznego okresu wypowiedzenia.
Za czas zwolnienia na poszukiwanie pracy przystuguje prawo do
wynagrodzenia.

- jesdli pracodawca zatrudnia powyzej 20 pracownikdw pracownikowi
przystuguje odprawa z tytutu rozwigzania umowy z przyczyn niedotyczacych
pracownika.

- pracodawca jest obowigzany utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji
zawodowych. Pracownik moze otrzymac urlop szkoleniowy w wymiarze 6 lub
21 dni oraz zwolnienie z catosci lub czesci dnia pracy, na czas niezbedny by
punktualnie przybyé na obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania.
Zarowno za czas urlopu szkoleniowego, jak i zwolnienia z catosci lub czesci
dnia pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

- pracownikowi przystuguje dodatek za prace w porze nocnej, dodatek za prace
w niedziele i Swieta.

- pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku.

- jesli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin pracownikowi
przystuguje przerwa trwajgca co najmniej 15 minut, wliczana do czasu pracy.



- pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu na Zadanie,
zgtoszone najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu, jednak nie wiecej niz 4 dni
urlopu w kazdym roku kalendarzowym.

- pracownikowi przystuguje urlop okolicznosciowy, tj. dodatkowe dni wolne
w zwigzku ze slubem czy Smiercig osoby bliskiej.

- pracownikowi przystuguje urlop macierzyniski i rodzicielski.

- pracownikowi przystugujg 2 dni wolne od pracy z tytutu sprawowania opieki
nad dzieckiem.

- w przypadku koniecznosci sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem do lat
8, chorym dzieckiem do lat 14 lub innym chorym czfonkiem rodziny
przystuguje zasitek opiekunczy.

- za czas przestoju pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci 60 %
wynagrodzenia, jednak nie nizszej od wysokosci minimalnego wynagrodzenia
za prace.

Potrzebujesz porady prawnej lub obywatelskiej ? Na terenie Dgbrowy Goérniczej
nieprzerwanie dziatajg punkty Nieodptfatnej pomocy prawnej i Nieodpfatnego
Poradnictwa Obywatelskiego. Aktualnie nie mozna wybrac sie do tych punktow
osobiscie, ale dziatajg one telefonicznie i mailowo. Potrzebujesz pilnie porady
umow sie na rozmowe za posrednictwem Urzedu Miasta tel :

32/262 61 43

w godzinach pracy urzedu.
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