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Niuanse przy zatrudnianiu

- na co musisz uwazac jako ksiegowa

Katarzyna Jazwinska

6.10.2022r.



Informacja o warunkach zatrudnienia

W umowach o prace na ogot nie zawiera sie wszystkich postanowien
dotyczacych warunkow zatrudnienia:

Wzgledy praktyczne

/miana tresci umowy

www.ksiegowanaswoim.pl
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Dodatkowa informacja o warunkach
zatrudnienia

- obowigzek pracodawcy

- na piSmie, nie pozniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o
prace



Brak obowigzku ustalenia regulaminu

Informacja o porze nocnej,
Informacja o miejscu, terminie i czasie wyptaty wynagrodzenia
Informacja o przyjetym sposobie potwierdzania przez pracownika przybycia

i obecnosci w pracy
Informacja o przyjetym sposobie usprawiedliwiania nieobecnosci



W jaki sposob poinformowanie na pismie?

Czy wystarczy wskazanie
wiasciwych przepisdéw prawa
rac

www.ksiegowanaswoim.pl

|d-wiomseuemodalsy MMM



Czy dopuszczalne jest umieszczenie wszystkich danych ktére

powinna zawierac€ informacja dodatkowa w tresci umowy o
rac

Dwa stanowiska w doktrynie
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Jak obliczy¢ 7 dniowy termin na przekazanie informacji o warunkach zatrudnienia

Korzystamy z zasad wynikajacych z prawa cywilnego w zakresie obliczania
termindéw

Dzien zawarcia umowy o prace nie bedzie uwzgledniany w ustaleniu tego 7-
dniowego terminu

Przyktad: Strony podpisywaty umowe o prace 5 stycznia 2022r. W takiej sytuacji
pracodawca ma obowiqzek przekazania pracownikowi pisemnej informacji o
warunkach zatrudnienia najpozniej 12 stycznia 2022r.
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Co w przypadku gdy termin zawarcia umowy o prace nie pokrywa sie
z dniem nawiagzania stosunku pracy

|d-wiomseuemodalsy MMM

Przyktad:

Strony zawarty umowe o prace 5 stycznia 2022r. Z jej tresci wynika, ze pracownik
ma przystgpi¢ do pracy 10 stycznia. Pracodawca powinien przekaza¢ informacje o
Warunkach zatrudnienia najpozniej do 12 stycznia 2022r.



Kiedy pracodawca powinien jeszcze przekazywac informacje o
warunkach zatrudnienia

przekazanie tych informacji niezwtocznie nie pozniej niz w ciggu
miesigca od daty wejscia zmian



INFORMACJA O ZAKRESIE OBOWIAZKOW

WAZNE!

Pracodawca jest zobowigzany zaznajomi¢ pracownika
/ zakresem jego obowigzkow
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Dodatkowe potwierdzenia poinformowania
pracownika o:

|d-wiomseuemodalsy MMM

-Warunkach zatrudnienia ( art. 29 § 3 i art. 29'§ 2 Kodeksu pracy) oraz o zmianie
warunkow zatrudnienia ( art. 29§3% art. 29'§ 4 Kodeksu pracy);

.Celu, zakresie oraz sposobie zastosowania monitoringu ( art. 222§8 Kodeksu
pracy)

-Ryzyku zawodowym, ktory wiqze sie z wykonywanq pracq, oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami ( art 226 pkt 2 Kodeksu pracy)
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Przetwarzanie danych osobowych pracownika
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/ chwilg zatrudnienia osoba ubiegajgca sie
0 prace staje sie pracownikiem
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Dane ktdre moze zazagdac pracodawca
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adres zamieszkania

PESEL

dane dotyczgce dzieci pracownika oraz innych cztonkow najblizszej rodziny
wyksztatcenie

przebieg dotychczasowego zatrudnienia

numer rachunku bankowego
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Informacje jakie moze zadac¢ od pracownika pracodawca

Adres zamieszkania

Numer PESEL, a w przypadku jego braku rodzaj i numer dokumentu potwierdzajgcego
tozsamosc

Inne dane osobowe pracownika, a takze dane osobowe dzieci pracownika i innych cztonkéw
najblizszej rodziny, jezeli podanie tych danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez
pracownika ze szczegdlnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy

Wyksztatcenie i przebieg dotychczasowego zatrudnienia

Numer rachunku ptatniczego, jezeli pracownik nie ztozyt wniosku o wyptate wynagrodzenia

do rgk wtasnych
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Szkolenia bhp:

Obowigzek przeszkolenia pracownika w zakresie bhp

W przypadku podjecia przez pracownika pracy na tym samym
stanowisku, ktore zajmowat u danego pracodawcy bezposrednio przed

nawigzaniem z tym pracodawcg kolejnej umowy o prace
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Przyktad!

Pracodawca zatrudniat na podstawie umowy na okres probny
dwoch pracownikow. Z jednym z nich zawarf umowe o prace
na czas okreslony bezposrednio po rozwigzaniu umowy na
okres probny, drugi pracownik zostat zatrudniony po 2

miesigcach przerwy.
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Od 1 stycznia 2019r. pracodawca nie ma obowigzku zapewniania
szkolen okresowych bhp pracownikom zatrudnionym na
stanowiskach administracyjno-biurowych.

Zwolnienie dotyczy tylko tych pracodawcow, ktorych rodzaj
przewazajgcej dziatalnosci znajduje sie w grupie dziatalnosci, dla
ktorej ustalono nie wyzsza niz trzecia kategoria ryzyka w rozumieniu
przepisow o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu wypadkéw przy
pracy i choréb zawodowych.

|d-wiomseuemodalsy MMM



Zapoznanie pracownika z oceng ryzyka zawodowego.

Kazdy pracodawca ma bezwzgledny obowigzek przeprowadzenia
procesu oceny ryzyka zawodowego na poszczegolnych stanowiskach

pracy
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Ryzyko zawodowe:

Jest to prawdopodobienstwo wystgpienia niepozgdanych zdarzen zwigzanych z
wykonywang prace, powodujgcych straty, w szczegdlnosci wystgpienia u
pracownikoéw niekorzystnych skutkow zdrowotnych w wyniku zagrozen
zawodowych wystepujgcych w srodowisku pracy lub sposobu wykonywania pracy
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Imie i nazwisko pracownika Miejscowos¢ , data
Stanowisko pracy
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OSWIADCZENIE POTWIERDZAJACE ZAPOZNANIE SIE Z OCENA RYZYKA

Jednoczesnie zobowigzuje sie do przestrzegania wskazan zawartych w przedstawionej mi ocenie ryzyka

zawodowego, w szczegolnosci do stosowania wynikajgcych z niej srodkéw profilaktycznych.

Podpis pracownika
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Zatozenie i prowadzenie akt osobowych

Obowigzkiem kazdego pracodawcy jest zafozenie i prowadzenie w postaci
papierowej lub elektronicznej dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow- czyli dokumentacji
pracowniczej

WAZNE! Dokumentacja pracownicza sktada sie z akt osobowych oraz
dokumentow w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy

|d-wiomseuemodalsy MMM
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Podziat i zawartos¢ akt osobowych
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Czesc A

Oswiadczenia lub dokumenty dotyczgce danych osobowych, zgromadzone w
zwiqgzku z ubieganiem sie o zatrudnienie oraz skierowania i orzeczenia zwiqgzane z
profilaktycznymi badaniami lekarskimi- zarowno osoby ubiegajqcej sie o

zatrudnienie jak i pracownika.
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Podziat i zawartos¢ akt osobowych
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Czes¢ B

Oswiadczenia lub dokumenty dotyczgce nawiqzania stosunku pracy oraz przebiegu

zatrudnienia pracownika
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Podziat i zawartos¢ akt osobowych
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Czesc C

Oswiadczenia lub dokumenty zwigzane z rozwigzaniem albo wygasnieciem

stosunku pracy
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Podziat i zawartos¢ akt osobowych

|d-wiomseuemodalsy MMM

Czes¢c D

Odpis zawiadomienia o ukaraniu oraz inne dokumenty zwigzane z ponoszeniem
przez pracownika odpowiedzialnosci porzgdkowej lub wynikajqcej z przepisow

odrebnych, ktore przewidujq zatarcie kary po uptywie okreslonego czasu
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Przyktad:

Pracodawca zatrudnit na stanowisku informatyka pracownika
majgcego bardzo wysokie kwalifikacje. Pracodawca zatozyt dla niego
czesC A i B akt osobowych. Nie zostata zatozona czes¢ Ci D.

Czy to prawidtowe zachowanie pracodawcy?



Akta osobowy powinny byc¢ prowadzone chronologicznie
opatrzone numeracjq.

WAZNE! Kazda teczka akt osobowych powinna zawieraé peten
wykaz znajdujgcych sie w niej dokumentow
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EWIDENCJA CZASU PRACY

|d-wiomseuemodalsy MMM

Ewidencja czasu pracy zawiera informacje o:

Liczbie przepracowanych godzin oraz godzinie rozpoczecia i zakonczenia pracy
Liczbie przepracowanych godzin w porze nocnej

Liczbie godzin nadliczbowych

Dniach wolnych od pracy, z oznaczeniem tytutu ich udzielania,

Liczbie godzin dyzuru oraz godzinie rozpoczecia i zakoniczenia dyzuru, ze
wskazaniem miejsca jego petnienia,

Rodzaju i wymiarze zwolnien od pracy

Rodzaju i wymiarze innych usprawiedliwionych nieobecnosci w pracy

Wymiarze nieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy
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Ewidencja czasu pracy nie stanowi czesci akt osobowych pracownikow. Nie ma
podstaw prawnych, jak rdwniez nie bedzie uznawane za prawidtowe
postepowanie przechowywanie ewidencji czasu pracy przyktadowo w czesci B
akt osobowych.
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Nawigzanie stosunku pracy - definicja

|d-wiomseuemodalsy MMM

Pracownik zobowigzuje sie do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju na rzecz pracodawecy i pod jego kierownictwem oraz w
miejscu i czasie wyznaczonym przez pracodawce, a pracodawca

zobowigzuje sie do zatrudnienia pracownika za wynagrodzeniem



Rodzaje umoéw o prace oraz warunki ich zawierania

Umowa na okres probny
Umowa na czas nieokreslony

Umowa na czas, okreslony
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Odstepstwa od zasady jednorazowego zawierania
umowy na okres probny:

|d-wiomseuemodalsy MMM

Pracownik ma zostac zatrudniony do pracy rodzajowo innej niz ta,
ktora byta wykonywana w ramach pierwszej umowy na okres probny

Dopuszczalnos¢ zawarcia ponownej umowy na okres probny po
uptywie co najmniej 3 lat od dnia rozwigzania lub wygasniecia
poprzedniej umowy o prace.



Umowa o prace na czas okreslony

Limit 33 miesigce
Umowa na okres probny nie wlicza sie

Nie wiecej niz 3 umowy na czas okreslony

www.ksiegowanaswoim.pl
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Wykorzystanie limitu 3 umoéw na czas okreslony lub 33
miesiecznego okresu zatrudnienia a zatrudnienie po latach:

W 2017r. strony stosunku pracy wykorzystaty limit 3 umow o prace na czas okreslony. Ostatnia
taka umowa Zakonczyta sie z koncem 2017r. W roku 2022 pracodawca ma zamiar zaproponowac
pracownikowi umowe na czas okreslony, uwzgledniajgc, ze od poprzedniego zatrudnienia uptyneto
ponad 3 lata.

Przepis regulujgcy limity umoéw na czas okreslony wskazuje, ze te same strony stosunku pracy
mogg zawrze¢ maksymalnie 3 takie umowy, na tgczny okres 33 miesiecy.

Mozna przyj3ac, ze przywrocenie limitdw umow na czas okreslony bedzie dopuszczalne tylko w
wyjatkowych przypadkach, np. przejscia pracodawcy na inny zaktad, gdzie strong zawierajaca
umowe bedzie zupetnie inny podmiot

|d-wiomseuemodalsy MMM
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Pozalimitowe umowy na czas okreslony

W celu zastepstwa
pracownika w czasie jego
usprawiedliwionej
nieobecnosci

Gdy pracodawca wykaze
obiektywne przyczyny lezace
PO jego stronie

Praca sezonowa
lub dorywcza

Wykonywanie pracy
przez okres
kadencji

|d-wiomseuemodalsy MMM
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Termin rozpoczecia pracy

Dzien rozpoczecia pracy nie zawsze musi pokrywac sie z dniem

zawarcia Umowy.

Przyktad:

Pracodawca okreslit w umowie o prace jako termin rozpoczecia pracy 1 maja

2022r. Jednak ze wzgledu na to ze firma od 1 do 3 maja 2022r nie
funkcjonowata, pracownik przystgpi do pracy 4 maja 2022r.

Takie postepowanie pracodawcy jest prawidiowe.



|d-wiomseuemodalsy MMM

www.ksiegowanaswoim.pl

Miejsce wykonywania pracy

Przez miejsce wykonywania pracy nalezy zrozumiec stafy punkt w
znaczeniu geograficznym lub pewien oznaczony obszar, strefe
okreslonqg granicami jednostki administracyjnej podziatu kraju lub
w inny dostatecznie wyrazny sposob, w ktorym ma nastgpic
swiadczenie pracy

Wyrok SN z 1 kwietnia 1985r., | PR 19/85
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Obligatoryjne i przyktadowe fakultatywne postanowienia
umowy o prace
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Oznaczenie stron umowy; Umowa o zakazie konkurencji- musi by¢
Rodzaj umowy o prace; wyraznie oddzielona od umow o prace
Data zawarcia umowy; Postanowienia dotyczgce tajemnicy
Warunki zatrudnienia ( pracy i ptacy) w przedsiebiorstwa

zakresie Przyznanie dodatkowych uprawnien
-rodzaju pracy, urlopowych lub innych swiadczen
-miejsca wykonywania pracy, wynikajgcych z przepisow zaktadowych

-wynagrodzenia za prace,

-terminu rozpoczecia pracy

Wskazanie przyczyn uzasadniajgcych zawarcie
umowy na czas okreslony w przypadku
przekroczenia dopuszczalnego limitu
czasowego i ilosciowego takich umoéw




Zgtoszenie pracownika do ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnego

emerytalne
rentowe

chorobowe
wypadkowe

zdrowotne



Pracownik podlega obowigzkowemu ubezpieczeniu od dnia
nawigzania stosunku pracy do dnia jego zakonczenia.

Wazne!

Pracodawca ma obowigzek optacac za pracownika sktadki na Fundusz
Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych



Zgtoszenie przez pracodawce pracownika do ubezpieczen spotecznych
oraz ubezpieczenia zdrowotnego w ciggu 7 dni od dnia nawigzania
stosunku pracy.

Formularz ZUS ZUA z kodem 01 10 xx



