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Wtasnie rozpoczates
DIerwszg prace?

Moze pracujesz, ale nie do konca wiesz, jakie masz prawa jako pracownik i chciatbys sie o nich
dowiedzied?

Przeczytaj nasz poradnik!



WYBRANE ZAGADNIENIA Z KODEKSU PRACY i 3

CZYM JEST PRAWO PRACY?

Prawo pracy jest to zespot norm prawnych zwigzanych ze stosunkiem pracy, ktore okreslajg pra-
wa i obowigzki pracownikow oraz pracodawcow.

Do tych norm naleza:

» Kodeks pracy,
) inne ustawy i akty wykonawcze,
» ukfady zbiorowe pracy,
» porozumienia zbiorowe, regulaminy i statuty, ktore okreslajg prawa i obowiazki stron
stosunku pracy.
Z prawem pracy stykamy sie na co dzien, czasem nie zdajac sobie z tego nawet sprawy.

W poradniku tym odnajdziesz podstawowe zagadnienia, kiére moga przydac Ci sie w zyciu co-
dziennym.

Poruszane tematy to:

) 7asady prawa pracy i stosunek pracy,
» obowigzki pracodawcy i pracownika,
) UMOwa 0 prace,

) rozwigzanie Uumowy o prace,

» urlop wypoczynkowy,

» ochrona pracy kobiet i rodzicielstwo.

[ASADY PRAWA PRACY [ STOSUNEK PRACY

Zasady prawa pracy:

» prawo wyboru pracy,

» swoboda nawigzywania stosunkow pracy i ptacy,

» poszanowanie godnosci i dobr osobistych pracownika,

» rownosC pracownikow,

» zakaz dyskryminadji,

» odptatno$c pracy (prawo do godziwego wynagrodzenia),

» ochrona uprawnien pracownikow,

» prawo pracownikow i pracodawcow do tworzenia i przystepowania do organizacji zawodowych,
) partycypacja pracownicza.

@ Zielona Linia
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Czym jest stosunek pracy?

Stosunek pracy jest to stosunek prawny, w ktorym jako pracownik zobowigzany jestes do 0sobi-
stego i zgodnego z poleceniami pracodawcy Swiadczenia pracy okreslonego rodzaju i na okreslo-
nym stanowisku, pracodawca za$ zobowigzany jest do stworzenia warunkéw umozliwiajacych Ci
jej wykonywanie oraz do wyptaty wynagrodzenia i innych Swiadczen w terminie.

PAMIETA)!

Prawo pracy ma takze swoje zasady. Warto je zna¢, by mdc ubiegac sie o respektowanie
swoich praw niezaleznie od tego, czy jestes pracownikiem, czy pracodawca.

NAWIAZANIE STOSUNKU PRACY

Co powoduje nawigzanie stosunku pracy miedzy pracownikiem a pracodawcg?

Nawigzanie stosunku pracy miedzy pracownikiem a pracodawca
powoduja:

) UMOWa 0 prace;
) powotanie — tg drogq nawigzuje sie stosunek pracy z niektorymi pracownikami stuzby
panstwowej, np. w wojsku, stuzbie zdrowia. Jako pracownik zatrudniony na podstawie
powotania mozesz by¢ w kazdym czasie odwotany ze stanowiska. Odwotanie ze stanowi-
ska jest rownoznaczne z wypowiedzeniem umowy 0 prace;
» wybor — t3 drogg nawigzuje sie stosunek pracy wowczas, gdy z wyboru wynika obowigzek
wykonywania pracy w charakterze pracownika. Dotyczy to na przyktad cztonkow whadz
PAMIETAJ! organizaqji spotecznych pracujacych etatowo, cztonkow zarzadu spétdzielni i spotek
kapitatowych, w ktdrych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami lub statutami obsadzanie
kierowniczych stanowisk wymaga aktu wyboru;
nawiazywania » mianowanie — t3 drogg powstaje stosunek pracy niektrych kategorii pracownikow
stosunku pracy. panstwowych, np. prokuratorow, funkcjonariuszy policji, zotnierzy w stuzbie zawodowe),
sedziow, urzednikow administracji panistwowej. Mianowanie jest jednostronnym aktem
organu panstwowego. Do powstania stosunku pracy potrzebna jest Twoja zgoda w posta-
o (i przyjecia nominadji;
grupy pracownikow » spotdzielcza umowa o prace — jest Zrédtem stosunku pracy pomiedzy spétdzielnia pracy
nalezysz. a Tobg, jako jej cztonkiem.

53 rézne sposoby

Wszystko zalezy
od tego, do jakiej
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Podstawowe obowigzki pracodawcy:

) 7aznajamianie pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

» informowanie pracownikow o warunkach ich zatrudnienia,

) prawidtowa organizacja pracy,

) przeciwdziatanie dyskryminagji w zatrudnieniu,

) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz systematyczne szkolenie
pracownikow w tym zakresie,

» terminowa i prawidtowa wyptata wynagrodzen,

) utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

) Stwarzanie mtodym pracownikom warunkow sprzyjajacych przystosowaniu sie
do nalezytego wykonywania pracy;

» 7aspokajanie w miare posiadanych Srodkow socjalnych potrzeb pracownikéw,

) stosowanie sprawiedliwych i obiektywnych kryteriow oceny pracownikow, M\
» prowadzenie dokumentagji zwigzanej ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych .
pracownikow, i -;" N,
) wptywanie na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego. L"@ O
‘.' i -
c oy . N
Podstawowe obowigzki pracownika: ‘.-1_‘- =

) sumienne i staranne wykonywanie pracy,
» stosowanie sie do polecen przetozonych,
) przestrzeganie czasu pracy,
) przestrzeganie regulaminu pracy, zasad bhp i ppoz,,
» dbanie o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia i nieujawnianie informagji,
ktore mogtyby narazic pracodawce na szkode,
) przestrzeganie tajemnicy okreslonej
w odrebnych przepisach,
) przestrzeganie zasad wspotiycia spotecznego.

PAMIETA]!

Oprdcz praw masz tez obowigzki
i musisz je wykonywac.
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Rezygnacja z umowy
na (zas wykonywania
okreslonej pracy.

PAMIETA]!

Umowa o prace
powinna zostac
utrwalona na pismie

i Zawiera¢ wszystkie
elementy wymienione
w Kodeksie pracy.

WYBRANE ZAGADNIENIA Z KODEKSU PRACY

UMOWA O PRACE

Jakie sg rodzaje uméw o prace?

Wyrdzniamy nastepujgce rodzaje umow o prace:

» na okres prbny do trzech miesiecy, w celu sprawdzenia kwalifikacji pracownika,
) na (zas okreslony,
) na (zas nieokreslony.

Co gwarantuje umowa o prace?

Umowa o prace gwarantuje Ci:

» minimalne wynagrodzenie (zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow
w sprawie wysokosci minimalnego wynagrodzenia za prace oraz wysokosci
minimalnej stawki godzinowej obowiazujacej w danym roku),

» prawo do ptatnego urlopu,

) wynagrodzenie oraz zasitek chorobowy,

) unormowany (zas pracy,

» szczegoing ochrone niektorych grup pracownikow,

» zakaz wypowiadania i rozwigzywania stosunku pracy w szczegdlnych przypadkach,

» obowiazek stosowania okreslonych procedur przy wypowiadaniu umow.

Co powinna zawiera¢ umowa o prace?

Umowa 0 prace powinna by¢ potwierdzona na pismie i zawierac:

» okreslenie stron umowy,

» adres pracodawcy,

) rodzaj umowy,

» date jej zawarcia i rozpoczecia pracy (jezeli umowa nie zawiera daty rozpoczecia pracy,
stosunek pracy nawigzuje sie w dniu zawarcia umowy),

) rodzaj i miejsce wykonywania pracy,

) wymiar czasu pracy,

) wysokoS¢ wynagrodzenia ze wskazaniem jego sktadnikow.

» w przypadku umowy o prace na zas okreslony — (zas jej trwania lub dzien jej zakonczenia,
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» w przypadku umowy o prace na okres probny umowa o prace musi okreslac:
© (35 jej trwania lub dzien jej zakonczenia oraz, gdy strony tak uzgodnig, postanowienie
0 przedtuzeniu umowy 0 zas urlopu, a takze o czas innej usprawiedliwionej nieobec-
nosci pracownika w pracy, jezeli wystapig takie nieobecnosd,
o okres, na ktory strony maja zamiar zawrze¢ umowe 0 prace na czas okreslony (1 lub 2
miesiace), a takze postanowienie o wydtuzeniu umowy w przypadku, o zas innej
usprawiedliwionej nieabecnosci pracownika w pracy,

UMOWA O PRACE NA OKRES PROBNY

Umowa o prace na okres probny moze by¢ zawarta na:

» 1 miesigc —w przypadku zamiaru zawarcia z pracownikiem umowy o prace na czas
okreslony wynoszacy mniej niz 6 miesiecy,

» 2 miesigce — w przypadku zamiaru zawarcia z pracownikiem umowy na czas okreslony
Wynoszacy przynajmniej 6 miesiecy, ale krotszy niz 12 miesiecy,

» 3 miesigce — w przypadku zamiaru zatrudnienia pracownika na umowe o prace na czas
okreslony wynoszgcy co najmniej 12 miesiecy.

Okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace na czas okreslony oraz taczny
okres zatrudnienia na podstawie umoéw o prace na czas okreslony zawieranych
miedzy tymi samymi stronami nie moze przekracza¢ 33 miesiecy, a faczna liczba
tych uméw nie moze przekraczac trzech.

@ Zielona Linia
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ROZWIAZANIE UMOWY O PRACE

Umowa o prace rozwiagzuje sie:

© Na mocy porozumienia stron,

o przez oSwiadczenie jednej ze stron z zachowaniem okresu wypowiedzenia (rozwigzanie
umowy za wypowiedzeniem),

o przez oswiadczenie jednej ze stron bez zachowania okresu wypowiedzenia (rozwigzanie
umowy bez wypowiedzenia),

® 7 uptywem czasu, na ktory byta zawarta.

Okres wypowiedzenia jest uzalezniony od okresu zatrudnienia
u danego pracodawcy:

o dwa tygodnie — jesli byte$ zatrudniony krocej niz szeS¢ miesiecy,
© miesigc — przy zatrudnieniu trwajgcym min. sze$¢ miesiecy, ale mniej niz trzy lata,
O trzy miesigce —w przypadku stazu pracy o dtugosci co najmniej trzech lat.

Okres wypowiedzenia uzalezniony jest od okresu zatrudnienia
u danego pracodawcy a nie od rodzaju umowy.

1 B

-

PAMIETA]!
Porozumienie stron takze musi zosta¢ potwierdzone na pismie
Dokument taki najczesciej sporzadza pracodawca.

_A
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Jesli umowa zostata z Tobg zawarta na okres prébny, to wypowie-
dzenie moze trwac:

) trzy dnirobocze — dla umow zawartych na okres krotszy niz dwa tygodnie,
) tydzien — gdy umowa obejmuje okres co najmniej dwach tygodni, lecz krotszy niz trzy
miesiace,
» dwa tygodnie — dla umow zawartych na okres trzech miesiecy.
Umowa o prace moze zostac rozwigzana takze na mocy porozumienia stron.

Okres wypowiedzenia umowy 0 prace obejmujacy tydzien lub miesigc albo ich wielokrotnos¢
konczy sie odpowiednio w sobote lub w ostatnim dniu miesigca.

Dodatkowo przy umowach zawartych na czas okreslony i nieokre-
Slony wypowiedzenie musi zawierac:

» wskazanie przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie,
) pouczenie 0 prawie pracownika do odwotania sie do sadu pracy.

Istnieje takze mozliwos¢ rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia z Twojej winy.

Pracodawca ma do tego prawo w nastepujacych przypadkach: PAMlETAj!

» jako pracownik naruszytes podstawowe obowiazki pracownicze:
o priysedtes nietrzeiwy do pracy, Popefnione
o nie wykonates polecenia, przestepstwo
o opuscites miejsce pracy bez usprawiedliwienia,
o 1aktocite$ porzgdek w miejscu pracy,
o dopuscites sie przywtaszczenia mienia; lub stwierdzone

) W zasie trwania umowy popefnites przestepstwo, ktre uniemozliwia Ci dalsze wykony- prawomocnym
wanie pracy na danym stanowisku;

) 7wiasnej winy utracite$ uprawnienia, ktdre byty niezbedne do wykonywania pracy na
zajmowanym przez Ciebie stanowisku.

musi by¢ oczywiste

wyrokiem.

Pracodawca ma takze prawo do rozwigzania umowy o prace bez wy-
powiedzenia bez winy pracownika w nastepujacych przypadkach:

) bytes niezdolny do wykonywania pracy z powodu choroby:

o dtuzej niz trzy miesigce — gdy Twoje zatrudnienie trwato krocej niz szes¢ miesiecy,

o dtuzej nizfacazny okres pobierania z tego tytutu wynagrodzenia i zasitku oraz pobiera-
nia Swiadczenia rehabilitacyjnego przez pierwsze trzy miesiace — jezeli bytes zatrudnio-
ny co najmniej szes¢ miesiecy lub jezeli przyczyna Twojej niezdolnosc do pracy byty:
wypadek przy pracy albo choroba zawodowa;

» Twoja usprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy z innych przyczyn niz wezesniej wymienio-
ne trwafa dtuzej niz 1 miesiac.
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PAMIETA]J!

Jezeli spetniasz

jeden z wymienionych
warunkow, pracodawca
nie moze Cie zwolnic.
Wyjatkiem jest ogtoszenie
upadtosci lub likwidacja
firmy, a takze rozwigzanie
umowy o prace bez
wypowiedzenia.

PAMIETA)!

Masz prawo do urlopu
wypoczynkowego.
Jego wymiar zalezy
od stazu pracy.

WYBRANE ZAGADNIENIA Z KODEKSU PRACY

KOGO NIE MOZNA ZWOLNIC?

Niektore grupy pracownikow w Polsce s3 chronione przed zwolnieniem.
Pracodawca nie moze Ci wypowiedzie¢ umowy:

» jezeli brakuje Ci nie wiecej niz czterech lat do osiagniecia wieku emerytalnego, jezeli
okres zatrudnienia u tego pracodawcy umozliwitby Ci uzyskanie prawa do emerytury z
osiagnieciem tego wieku;

) w (zasie Twojego urlopu, a takze innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy
(np. podczas zwolnienia lekarskiego);

» jezelijeste$ w cigzy, a takze w okresie urlopu macierzynskiego (lub jego czesci), uzupet-
niajacego urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego (lub
jego czesai), urlopu ojcowskiego (lub jego czesci), urlopu rodzicielskiego (lub jego czesci),
lub urlopu wychowawczego (lub jego czesci).

Zgodnie  przepisami w tych okresach pracodawca nie moze ani wypowiedziec, ani rozwigza
2 Tobg umowy o prace, ani nawet czyni¢ przygotowan w tym kierunku, a ochrona przed
zwolnieniem bedzie obowigzywac od dnia ztozenia wniosku;

» jezeli korzystasz z obnizonego wymiaru czasu pracy w ramach urlopu wychowawczego.

URLOP WYPOCZYNKOWY

Jako pracownikowi przystuguje Ci prawo do corocznego, ptatnego
urlopu wypoczynkowego w wysokosci:
» 20 dni - jezeli pracujesz kracej niz 10 lat,
» 26 dni — jezeli pracujesz co najmniej 10 lat.
Do czasu pracy dolicza sie wymienione w przepisach okresy nauki:
» szkofa zawodowa — trzy lata,
» szkofa Srednia ogolnoksztatcaca — cztery lata,
» szkofa Srednia zawodowa — piec lat,
» szkofa policealna — szesc lat,
) szkofa wyzsza — osiem lat.

Na Twoj wniosek urlop moze by¢ podzielony na czesdi, ale co najmniej jedna czeS¢ powinna trwac nie
mniej niz 14 dni kalendarzowych. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ Ci urlopu w tym roku kalen-
darzowym, w ktorym uzyskate$ do niego prawo, najpéiniej do konca Il kwartatu roku nastepnego.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na Twoje zadanie i w terminie przez Ciebie wskazanym nie
wiecej niz cztery dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.

Na Twoj wniosek pracodawca moze udzieli¢ Ci urlopu bezptatnego, jednak nie wlicza sie go do
okresu pracy, od ktorego zaleig uprawnienia pracownicze.



Jezeli jestes pracownica w cigzy, przystuguja Ci szczegélne prawa:

) pracodawca nie moze zatrudniac Cie w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, bez zgody
delegowac poza State miejsce pracy ani zatrudnia¢ w Systemie przerywanego (zasu pracy,

» pracodawca obowigzany jest na okres Twojej cigzy zmienic Ci rozktad czasu pracy,
umozliwiajac wykonywanie pracy poza porg nocna, przenies¢ Cie do innej pracy wyko-
nywanej poza porg nocng, a w razie braku ww. mozliwosci zwolnic Cie na niezbedny czas
7 obowiazku Swiadczenia pracy.

Po urodzeniu dziecka masz prawo do urlopu macierzynskiego.

Urlop macierzynski moze trwac¢:

» 20 tygodni — jedno dziecko przy jednym porodzie,

» 31 tygodni — dwoje dzieci przy jednym porodzie,

» 33 tygodnie — troje dzieci przy jednym porodzie,

» 35 tygodni — czworo dzieci przy jednym porodzie,

» 37 tygodni — piecioro lub wiecej dzieci przy jednym porodzie.

Co najmniej szesc tygodni urlopu macierzynskiego moze przypadac przed przewidywang datg
porodu.

Pracodawca nie moze wypowiedziec Ci ani rozwigzaC umowy 0 prace w okresie ciazy, ale ttakze
w okresie urlopu macierzynskiego (lub jego czesci), uzupetniajgcego urlopu macierzyriskiego,
urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego (lub jego czesci), urlopu rodzicielskiego (lub jego
azesci), lub urlopu wychowawczego (lub jego czesci), chyba ze zachodzg przyczyny uzasadniajace
rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia z Twojej winy i reprezentujgca Cie zaktadowa organi-
7aCja 7wigzkowa wyrazifa zgode na rozwigzanie umowy. Przepisu nie stosuje sie, jezeli jestes
zatrudniona na okres prabny nieprzekraczajacy jednego miesiaca.

Jezeli umowa 0 prace zawarta zostata z Tobg na czas okreSlony lub na okres probny przekra-
(zajgcy jeden miesiac i ulegtaby rozwigzaniu po uptywie trzeciego miesigca cigzy, zostanie ona
przedtuzona do dnia porodu.

Rozwiazanie z Tobg przez pracodawce umowy o prace za wypowiedzeniem w okresie cigzy, urlo-
pu macierzynskiego lub rodzicielskiego moze nastapic tylko w razie ogtoszenia upadtosci lub
likwidacji pracodawcy.

Jezeli jesteS pracownicg karmigcg dziecko piersia, masz prawo do dwoch potgodzinnych przerw
na karmienie wliczanych do czasu pracy. Jezeli karmisz wiecej niz jedno dziecko, masz prawo
do dwach przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na Twoj wnio-
sek udzielane facznie. W przypadku gdy pracujesz krocej niz cztery godziny dziennie, przerwy

@ Zielona Linia
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Pracownikowi
wychowujacemu
przynajmnie]

jedno dziecko

w wieku do 14 lat,
przystuguje w ciggu
roku kalendarzowego
wolnienie od pracy
w wymiarze 16 godzin
lub dwaoch dni

7 7achowaniem prawa
do wynagrodzenia.

WYBRANE ZAGADNIENIA Z KODEKSU PRACY

na karmienie Ci nie przystugujq. Jezeli Twoj czas pracy nie przekracza szesciu godzin dziennie,
przystuguje Cijedna przerwa na karmienie.

Po wykorzystaniu po porodzie co najmniej 14 tygodni urlopu macierzynskiego masz prawo zre-
7ygnowac z pozostatej czesci tego urlopu i wrdcic do pracy, jezeli:

) pozostaty czeS¢ urlopu macierzynskiego wykorzysta pracownik — ojciec wychowujacy
dziecko;

» przez okres odpowiadajacy okresowi, ktdry pozostat do kofica urlopu macierzynskiego, 0so-
bistg opieke nad dzieckiem bedzie sprawowat ubezpieczony — ojciec dziecka, ktory w celu
sprawowania opieki przerwat dziatalnos¢ zarobkowa.

Jezeli jestes pracownikiem opiekujacym sie dzieckiem ponizej 8. roku Zycia, to do ukonczenia
przez nie tego wieku pracodawca nie moze bez Twojej zgody zatrudniac Cie w godzinach nadlicz-
bowych. Musi uzyska¢ Twojg aprobate réwniez na prace w porze nocnej, w systemie przerywa-
nego (zasu pracy, a takze na delegowanie poza state miejsce pracy.

Jako pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat, przystuguje
(i w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin ub dwoch dni
7 7achowaniem prawa do wynagrodzenia. O sposobie wykorzystania zwolnienia w danym roku
kalendarzowym decyduje pracownik w pierwszym wniosku.

Dodatkowo kazdy pracownik ma prawo skorzysta¢ ze zwolnienia od pracy z powodu Sity wyzsze]
w wymiarze 2 dni albo 16 godzin w roku kalendarzowym, ktére moze by¢ udzielone w pilnych
sprawach rodzinnych spowodowanych choroba lub wypadkiem, jezeli niezbedna jest natych-
miastowa obecno$¢ pracownika. W okresie zwolnienia od pracy z powodu Sity wyzszej pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci 50% wynagrodzenia.

UZUPEENIAJACY URLOP MACIERZYNSKI

Pracownica albo pracownik — ojciec wychowujgcy dziecko s3 uprawnieni — bezposrednio po wy-
korzystaniu urlopu macierzynskiego — do uzupetniajacego urlopu macierzynskiego w przypadku
urodzenia dziecka:

» przed ukonczeniem 28. tygodnia cigzy lub z masq urodzeniowg nie wieksza niz 1000 g
— w wymiarze tygodnia uzupetniajacego urlopu macierzynskiego za kazdy tydzien pobytu
dziecka w szpitalu, do uptywu 15. tygodnia po porodzie;

» po ukonczeniu 28. tygodnia cigzy i przed ukonczeniem 37. tygodnia cigzy i z masg urodze-
niowa wieksza niz 1000 g — w wymiarze tygodnia uzupetniajacego urlopu macierzynskiego
73 kazdy tydzien pobytu dziecka w szpitalu do uptywu 8. tygodnia po porodzie;
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® po ukonczeniu 37. tygodnia ciazy i jego pobytu w szpitalu — pod warunkiem ze pobyt dziec-
ka w szpitalu po porodzie bedzie wynosit co najmniej 2 kolejne dni, przy czym pierwszy
7 tych dni bedzie przypadat w okresie od 5. do 28. dnia po porodzie — w wymiarze tygo-
dnia uzupetniajacego urlopu macierzynskiego za kaidy tydzien pobytu dziecka w szpitalu
w okresie od 5. dnia do uptywu 8. tygodnia po porodzie.

Swiadczenie to przystuguje w wymiarze do 15 albo 8 tygodni.

Uzupetniajgcy urlop macierzynski jest udzielany jednorazowo, na wniosek pracownicy lub pra-
cownika — ojca wychowujacego dziecko. Pracodawca jest zobowiazany do jego uwzglednienia.
Waine, aby wykorzystac urlop uzupetniajgcy bezposrednio po zakoriczonym urlopie macierzyn-
skim. Nie bedzie mozliwosci skorzystania z niego w innym terminie.

Whiosek o uzupetniajacy urlop nalezy ztozy¢ w postaci papierowej lub elektronicznej w terminie
nie krotszym niz 21 dni przed zakonczeniem korzystania z urlopu macierzynskiego.

Do wniosku 0 uzupetniajacy urlop macierzynski nalezy dofaczy¢ zaswiadczenie wydane przez
szpital, w ktorym przebywato dziecko, oraz dokumenty okreslone w rozporzadzeniu Ministra
Rodziny i Polityki Spofecznej z dnia 8 maja 2023 r. w sprawie wnioskow dotyczacych uprawnien
pracownikow zwigzanych z rodzicielstwem oraz dokumentow dotgczanych do takich wnioskow.

Zadwiadczenie powinno zawierac informacje o okresie pobytu dziecka w szpitalu oraz o tym,
w ktorym tygodniu cigzy sie urodzito i z jaka masg urodzeniowa.

We wniosku o udzielenie uzupetniajacego urlopu macierzynskiego nalezy okredlic termin zakon-
czenia urlopu macierzyriskiego.
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PAMIETA)!

Kazdemu

z pracownikow rodzicow
przystuguje wylaczne
prawo do 9 tygodni
urlopu rodzicielskiego,

a prawa tego nie mozna
przenies¢ na drugiego
zrodzicow dziecka

URLOP NA WARUNKACH URLOPU MACIERZYNSKIEGO

Pracownik, ktory przyjat dziecko na wychowanie jako rodzina zastepcza, z wyjatkiem rodziny za-
stepczej zawodowej, ma prawo do urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego w wymiarze:

» 20 tygodni —w przypadku przyjecia jednego dziecka,

» 31 tygodni — w przypadku jednoczesnego przyjecia dwojga dziedi,

» 33 tygodnie —w przypadku jednoczesnego przyjecia trojga dziedi,

» 35 tygodni —w przypadku jednoczesnego przyjecia czworga dziedi,

» 37 tygodni —w przypadku jednoczesnego przyjecia pieciorga i wiecej dziedi,
nie dtuzej jednak niz do ukonczenia przez dziecko 7. roku zyciaa w przypadku odroczenia mu
obowigzku szkolnego — do ukonczenia 10. roku zycia.

Pracownik, ktory przyjat dziecko na wychowanie i wystapit do sadu opiekuriczego z wnioskiem
0 wszczecie postepowania w sprawie przysposobienia dziecka, ma prawo do urlopu na warun-
kach urlopu macierzynskiego takim samym wymiarze, nie dtuzej jednak niz do ukonczenia przez
dziecko 14. roku zycia.

Pracownik, o ktorym mowa wyzej, ktory przyjat dziecko w wieku do 7. roku zycia, a w przypadku
dziecka, wobec ktorego podjeto decyzje o odroczeniu obowigzku szkolnego, do 10. roku zycia,
oraz pracownik, ktory przyjat dziecko w wieku do 14 roku zycia —ma prawo do 9 tygodni urlopu
na warunkach urlopu macierzynskiego.

Urlop na warunkach urlopu macierzynskiego jest udzielany na pisemny wniosek pracownika
sktadany w terminie 7 dni od dnia przyjecia dziecka na wychowanie jako rodzina zastepcza albo
wystapienia do sadu opiekuriczego z wnioskiem o wszczecie postepowania w Sprawie przyspo-
sobienia. Urlop rozpoczyna sie w terminie okreslonym we wniosku pracownika, jednak nie poz-
niej niz 21 dni od dnia odpowiednio przyjecia dziecka na wychowanie jako rodzina zastepcza
albo wystapienia do sadu opiekunczego z wnioskiem 0 wszczecie postepowania w sprawie przy-
sposobienia. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek pracownika.

URLOP RODZICIELSK

Bezposrednio po wykorzystaniu urlopu macierzynskiego masz
prawo do urlopu rodzicielskiego w wymiarze:

» 41 tygodni—w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie;

» 43 tygodni —w przypadku porodu mnogiego;
Pracownik, ktory przyjat dziecko na wychowanie jako rodzina zastepcza, z wyjatkiem rodziny za-
stepczej zawodowej, majg prawo do urlopu rodzicielskiego w celu sprawowania opieki nad tym
dzieckiem w wymiarze do:
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» 41 tygodni —w przypadku przyjecia jednego dziecka,

» 43 tygodni —w przypadku przyjecia dwojga lub wiecej dziedi,

» 38 tygodni — w przypadku, jezeli pracownik przyjat dziecko w wieku do 7. roku zycia,
aw przypadku dziecka, wobec ktorego podjeto decyzje o odroczeniu obowigzku szkolnego,
do 10. roku zycia.

Pracownik, ktory przyjat dziecko na wychowanie i wystapit do sadu opiekuriczego z wnioskiem
0 Wsz(zecie postepowania w sprawie przysposobienia dziecka, ma prawo do urlopu rodziciel-
skiego w celu sprawowania opieki nad tym dzieckiem w wymiarze do:

» 41 tygodni - w przypadku przyjecia jednego dziecka,

» 43 tygodni - w przypadku przyjecia dwojga lub wiecej dzied,

Nie moze on jednak trwac dtuzej niz do ukonczenia przez dziecko 14. roku zycia.

Pracownik, ktory przyjat na wychowanie dziecko i wystapit do sadu opiekunczego z wnioskiem
0 wszczecie postepowania w sprawie przysposobienia dziecka w wieku do ukoriczenia 14 roku
Zycia, ma prawo do 38 tygodni urlopu rodzicielskiego.

Pracownicy bedacy rodzicami dziecka posiadajacego zaswiadczenie stwierdzajace ciezkie i nie-
odwracalne uposledzenie albo nieuleczalng chorobe zagrazajacg zyciu, ktore powstaty w pre-
natalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu, maja prawo do urlopu rodzicielskiego
w celu sprawowania opieki nad tym dzieckiem w wymiarze do:

» 65 tygodniw przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie,

» 67 tygodni —w przypadku porodu mnogiego.

Urlop rodzicielski jest udzielany jednora-
zowo albo w nie wiecej niz 5 czesciach,
nie pozniej niz do zakonczenia roku ka-
lendarzowego, w ktorym dziecko konczy
6. rok zycia. Wniosek nalezy ztozyC w ter-
minie nie krotszym niz 21 dni przed roz-
poczeciem korzystania z urlopu.

Urlop rodzicielski przystuguje facznie
obojgu pracownikom - rodzicom dziec-
ka. Kazdemu z pracownikow rodzicow
przystuguje wytgczne prawo do 9 tygodni
urlopu rodzicielskiego, a prawa tego nie
mozna przenies¢ na drugiego z rodzicow
dziecka.
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PAMIETA)!

Prawo pracy zapewnia
ochrone pracy kobiet

i szereq uprawnien
zwigzanych
zrodzicielstwem.
Warto o nich wiedziec
i Z nich korzystac.
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Pracownik moze tgczy¢ korzystanie z urlopu rodzicielskiego z wykonywaniem pracy u pracodawcy
udzielajgcego urlopu w wymiarze nie wyzszym niz potowa petnego wymiaru czasu pracy. Wymiar
urlopu ulega wtedy wydtuzeniu proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy wykonywanej przez
pracownika w trakcie korzystania z urlopu lub jego czesci, nie dtuzej niz do:

» 82 tygodnie — w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie;
» 86 tygodni —w przypadku porodu mnogiego.

W przypadku taczenia przez pracownika bedacego rodzicem dziecka posiadajacego zaswiadcze-
nie stwierdzajgce ciezkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng chorobe zagrazajaca
7yciu, ktore powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu, korzystania z
urlopu rodzicielskiego z wykonywaniem pracy u pracodawcy udzielajgcego tego urlopu, wymiar
urlopu rodzicielskiego ulega wydtuzeniu proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy wykonywanej
przez pracownika w trakcie korzystania z urlopu lub jego czesci, nie dtuzej jednak niz do:

» 130 tygodni —w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie,
» 134 tygodni —w przypadku porodu mnogiego.

SWIADCZENIA W CZASIE URLOPU I\/IACIERZYNSKIEGO,
UZUPEENIAJACEGO URLOPU MACIERZYNSKIEGO,
URLOPU NA WARUNKACH URLOPU MACIERZYNSKIEGO
| URLOPU RODZICIELSKIEGO

Za okres urlopu macierzynskiego przystuguje zasitek macierzynski w wysokosci 100%
podstawy wymiaru zasitku.

Za caty okres urlopu rodzicielskiego przystuguje zasitek macierzynski w wysokosci 70%
podstawy wymiaru zasitku.

W razie zozenia przez pracownice stosownego wniosku w terminie nie pozniej niz 21 dni po
porodzie miesieczny zasitek macierzynski za okres urlopu macierzynskiego (i rodzicielskiego) wy-
nosi 81,5% podstawy wymiaru zasitku. Tak samo w przypadku, gdy pracownik nie poiniej niz w
Ciggu 21 dni po przyjeciu dziecka na wychowanie i wystapieniu do sadu z wnioskiem o wszczecie
postepowania w sprawie przysposobienia dziecka lub po przyjeciu dziecka na wychowanie jako
rodzina zastepcza ztozy stosowny wniosek zasitek macierzyfiski za okres tego urlopu wyniesie
81,5% podstawy wymiaru.

Pracownikowi — ojcu dziecka za okres nieprzenoszalnej 9-tygodniowej czesci urlopu przystuguje
zasitek w wysokosci 70% podstawy wymiaru zasitku.
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URLOP OJCOWSKI

Bedac pracownikiem — ojcem wychowujacym dziecko, masz prawo do urlopu ojcowskiego w wy-
miarze dwach tygodni.

Urlop ojcowski bedzie magt by¢ wykorzystany przez Ciebie w kazdym czasie, zatem rownie:
w trakcie korzystania przez pracownice (matke dziecka) z urlopu macierzynskiego, a takze urlopu
wychowawczego. Jedynym ograniczeniem bedzie wiek dziecka. Wykorzystanie przez Ciebie urlo-
pu ojcowskiego jest bowiem mozliwe do ukonczenia przez dziecko 12. miesiaca zycia albo do
uptywu 12 miesiecy od dnia uprawomocnienia sie postanowienia orzekajacego przysposobienie
dziecka i nie dtuzej niz do ukoficzenia przez dziecko 14. roku zycia.

Urlopu ojcowskiego udziela sie na Twoj pisemny wniosek sktadany w terminie nie krotszym
niz siedem dni przed rozpoczeciem korzystania z takiego urlopu. Pracodawca jest obowigzany
uwzglednic taki wniosek.

Urlop ojcowski moze by¢ wykorzystany jednorazowo lub w 2 czeSciach, nie krotszych niz tydzien.
Przy udzielaniu urlopu ojcowskiego tydzien urlopu odpowiada siedmiu dniom kalendarzowym.

Za czas urlopu ojcowskiego przystuguje Ci zasitek macierzynski w wysokosci 100% podsta-
Wy wymiaru zasitku
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URLOP WYCHOWAWCZY

Co jest celem urlopu wychowawczego?

Celem urlopu wychowawczego jest stworzenie warunkow umozliwiajacych rodzicom lub opieku-
nom sprawowanie osobistej opieki nad matym dzieckiem. Prawo do korzystania z tego urlopu
przystuguje tylko pracownikom.

Jaki jest wymiar urlopu wychowawczego i kto ma do niego prawo?

Jezeli jeste$ osobg zatrudniong co najmniej szeS¢ miesiecy, masz prawo do urlopu wychowaw-
czego w wymiarze do 36 miesiecy, nie dtuzej jednak niz do zakonczenia roku kalendarzowego, w
ktorym dziecko ukonczyto 6. rok zycia.

Do 6-miesiecznego okresu zatrudnienia wliczaja sie Twoje
poprzednie okresy zatrudnienia, bez wzgledu na:

» dtugosc przerw miedzy okresami zatrudnienia,
) Wymiar (zasu pracy,
» tryb rozwiazania stosunku pracy.

PAMIETA)!

Urlop wypoczynkowy,

do ktdrego pracownik
nabyt prawo przed urlopem
wychowawczym, nie ulega
przedawnieniu.

Nie zostanie on rowniez
proporcjonalnie obnizony

z powodu korzystania

z urlopu wychowawczego

w tym samym roku
kalendarzowym, w ktérym
nabyto sie prawo do urlopu
wypoczynkowego, a nastepnie
powrdcito do pracy.

Prawo do urlopu przystuguje Ci bez wzgledu na podstawe nawigzania
stosunku pracy, rodzaj umowy o prace i rodzaj pracodawcy oraz wymiar
(zasu pracy.

Prawa do urlopu wychowawczego nie bedziesz
mieé natomiast:

» jezeliwykonujesz prace na innej podstawie niz stosunek pracy, np.
na podstawie umowy zlecenia, umowy o dziefo, umowy agencyj-
nej,

) W sytuagji tzw. samozatrudnienia (jezeli prowadzisz wtasng dziatal-

nos¢ gospodarcza).
Urlop wychowawczy mozesz wykorzysta¢ najwyzej w 5 czeSciach.

Pracodawca udziela Ci urlopu wychowawczego na Twoj pisemny wniosek,
ktory nalezy tozy¢ w terminie nie krétszym niz 21 dni przed rozpoczeciem
korzystania z urlopu. Pracodawca ma obowigzek udzielic Ci tego urlopu.

Bardzo istotne jest, ze to Ty decydujesz o tym, ile wykorzystasz urlopu,
na ile czesci go podzielisz (jednak nie wiecej niz piec) i jak dtugo bedzie
trwac kazda z czesci urlopu. Z urlopu wychowawczego mogg jednoczesnie
korzysta¢ oboje rodzice dziecka.
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Podczas korzystania z urlopu wychowawczego nastepuje zawieszenie stosunku pracy. Okres ten
jednak wlicza sie do Twojego okresu zatrudnienia, od ktorego zalezg uprawnienia pracownicze
I staz pracy.

Korzystajac z urlopu wychowawczego, podlegasz tzw. szczegblnej ochronie przed rozwigzaniem
stosunku pracy. Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ Ci ani rozwigza¢ umowy o prace na 21 dni
przed rozpoczeciem korzystania z urlopu do dnia zakonczenia tego urlopu.

Jezeli korzystasz z obnizonego wymiaru czasu pracy w ramach urlopu wychowawczego, praco-
dawca nie moze wypowiedzie¢ Ci umowy ani wypowiedzie¢ warunkow pracy lub ptacy przez
maksymalnie rok korzystania z tego uprawnienia, chyba ze wczeSniej wrdcisz do Starego wymiaru
(zasu pracy.

UMOWA ZLECENIA

Umowa zlecenia, to umowa cywilnoprawna regulowana Kodeksem cywilnym. Przez umowe zle-
cenie przyjmujacy zlecenie zobowigzuje sie do dokonania okreslonej czynnosci prawnej.

Strony umowy zlecenia tradycyjnie nazywa sie zleceniodawcg (zlecajacy wykonanie okreslonych
zynnosci) i zleceniobiorcg (wykonujacym zlecenie).

Umowe zlecenia, jako umowe cywilnoprawnga, cechuje:

» swobodne ksztattowanie jej tresci,

» nieokreslenie dobowych i tygodniowych limitow czasu pracy,

» od dobrej woli stron umowy zalezy wprowadzenie ptatnych zwolnien lekarskich i urlo-
pow,

» dobrowolnos¢ w ustalaniu terminu i miejsca pracy,

» mozliwosc zastapienia zleceniobiorcy przez osobe trzecia.

PAMIETA)!

@ Zielona Linia

Zhyt wiele elementéw pracowniczych spowodowatoby praeksatatceniejej ~ Umowa zlecenie z co najmnie]
W umowe o prace. minimalnym wynagrodzeniem,

Umowe zlecenie moina wypowiedzie¢ w kaidym czasie, moga to zrobi¢ 0 ktdrego sg odprowadzane
obie strony. Gdy zlecenie jest odptatne, a wypowiedzenie nastapito bz sktadki na ubezpieczenia
wainego powodu, zleceniobiorca jest odpowiedzialny za powstaty szko- spoteczne i Fundusz Pracy

de. Wypowiedzenie zlecenia nastepuje ze skutkiem natychmiastowym,
chyba ze strona w dokonanym wypowiedzeniu okresla inny termin za-
koriczenia umowy. Ponadto w umowie zleceniu mozna okresli¢ termin
wypowiedzenia umowy. prawa do zasitku.

jest wliczana do 365 dni
uprawniajacych do nabycia
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PAMIETA)!

Sama umowa o dziefo
nie daje prawa do
korzystania z ustug
opieki medyczne;
bezptatnie oraz nie
uprawnia do zasitku
dla bezrobotnych.
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Wysokos¢ procentowa sktadek na poszczegélne rodzaje
ubezpieczen:

» emerytalne — 19,52% podstawy wymiaru skfadek (po 9,76% optacajq zleceniodawca
i Zleceniobiorca),

) rentowe — 8% podstawy wymiaru (6,5% optaca zleceniodawca, a 1,5% zleceniobiorca),

» chorobowe — 2,45% podstawy (w catosci optaca zleceniobiorca),

» wypadkowe — zroznicowane w zaleznosci od stopnia ryzyka i wynosi od 0,67% do 3,33%
(w catosci optaca zleceniodawca),

» zdrowotne — 9% podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne pomniejszone
0 13,71%, . sktadki finansowane przez zleceniobiorce tacznie ze sktadkg na ubezpiecze-
nie chorobowe.

UMOWA O DZIELO

Umowa o dziefo jest to umowa cywilnoprawna, ktdra nie podlega zapisom Kodeksu pracy, a re-
gulowana jest Kodeksem cywilnym.

W oparciu 0 te umowe przyjmujacy zamowienie zobowigzuje sie do wykonania okreslonego
dziefa, a zamawiajgcy do zaptaty wynagrodzenia. WysokoSC wynagrodzenia powinna by¢ okre-
Slona w umowie, niekoniecznie kwotowo. Zamiast kwoty mogg znalez¢ sie wskazowki pomocne
w okresleniu wynagrodzenia po zakonczeniu pracy. Wskazowki te powinny okreslac, czego spo-
dziewa sie zamawiajacy i za co mogtby zaptaci wyzsze wynagrodzenie, a co bedzie odpowiadato
73 1o, 17 przyjmujacy zamowienie otrzyma nizsze wynagrodzenie.

ODPROWADZANE SKEADKI

Umowa ta nie jest objeta ubezpieczeniem spotecznym, czyli nie sq odprowadzane sktadki eme-
rytalne, rentowe, wypadkowe i chorobowe. Nie jest tez odprowadzana skfadka zdrowotna. Z jed-
nym wyjatkiem - sktadki te ptaci sie od umow o dzieto zawartych z wkasnym pracownikiem.

Obowiazuje optacenie podatku dochodowego.
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COS WIECE?

Szczegotowych informacji na temat obowigzkow i praw pracownika udziela Panstwowa
Inspekcja Pracy.

Ponizej podajemy zrodto, z ktorego korzystalismy i do ktorego mozesz sie odwotac.

» Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 1. Kodeks pracy z pozniejszymi zmianami

» Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny

» Ustawa z dnia 25 marca 1999 1. o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i maciezynstwa
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