Ks. ANDRZE] NowICKI
Torun

Formy zatrudnienia organisty, umowy,
inne kwestie prawne

I. Ogélne wprowadzenie dotyczace zawierania umowy o prace

Przez nawigzanie stosunku pracy pracownik zobowigzuje si¢ do wykonywania
pracy okreslonego rodzaju na rzecz pracodawcy i pod jego kierownictwem, a praco-
dawca do zatrudniania pracownika za wynagrodzeniem. Pracownikiem jest osoba
zatrudniona na podstawie umowy o pracg, powolania, wyboru, mianowania oraz
spotdzielczej umowy o pracg. Pracodawcy jest jednostka organizacyjna, chocby nie
posiadata osobowosci prawnej, a takze osoba fizyczna, jezeli zatrudnia ona pracow-
nikéw. Taka jednostka organizacyjna staje si¢ z mocy prawa pracodawca, zatrudnia-
jac nawet jednego pracownika.

Funkcje pracodawcy w wykonywaniu czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy sprawuje osoba lub organ zarzadzajacy dang jednostkg organizacyjng albo
inna wyznaczona do tego osoba. Ma to réwniez zastosowanie do oséb fizycznych
nie dokonujacych tych czynnosci osobiscie.

Najczesciej stosowang podstawa nawigzania stosunku pracy jest umowa o pracg.
Przedmiot i tres¢ umowy o pracg reguluje Kodeks pracy.

Umowa o prace jest czynnoscig prawng wyrazajacg zgodny zamiar stron — praco-
dawcy i pracownika — do nawigzania stosunku pracy oraz wykonywania obowiaz-
kéw okreslonych w umowie o pracg i wynikajacych z przepis6w prawa pracy.
Dwustronne oswiadczenie woli zawarcia stosunku pracy strony skladaja w formie
oswiadczenia obejmujgcego zobowigzanie si¢ pracownika do wykonywania okreslo-
nego rodzaju pracy na rzecz pracodawcy i pod jego kierownictwem oraz pracodaw-
cy do zatrudniania pracownika za wynagrodzeniem.

Kodeks pracy wprost naklada obowigzek zawarcia umowy o prace w formie
pisemnej. Jezeli umowa nie zostanie zawarta z zachowaniem tej formy, pracodawca
musi dopetnié¢ tej formy umowy najpézniej w dniu rozpoczgcia pracy przez pracow-
nika.

Umowe o prace pracodawca sporzadza w dwoch jednobrzmigcych egzempla-
rzach, z ktérych jeden przekazuje pracownikowi, a drugi powinien wiaczy¢ do jego
akt osobowych.

1. Tres¢ umowy o prace

Umowa o prac¢ powinna zawiera¢ nastgpujgce elementy:
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a)

b)

c)
d)

e)

g)

h)

2.

rodzaj pracy (jako skladnik przedmiotowo istotny powinien by¢ wskazany
w spos6éb nie budzacy watpliwosci, ,,rodzaj pracy” — oznacza typ czynnosci
sktadajacych si¢ na uméwiong prace; nie jest wystarczajace wskazanie zawo-
du jako rodzaju pracy);

miejsce wykonywania pracy (miejscem pracy jest jednostka przestrzeni, gdzie
pracownik stale rozpoczyna i koniczy prace, nie musi by¢ ono tozsame z miej-
scem siedziby pracodawcy);

termin rozpoczgcia pracy;

wynagrodzenie odpowiadajace rodzajowi pracy (wynagrodzenie za pracg
jest obowigzkowym, wyplacanym okresowo swiadczeniem wynikajacym ze
stosunku pracy o charakterze przysparzajaco-majatkowym, naleznym pracow-
nikowi od pracodawcy za wykonang prace, odpowiednio do jej rodzaju, ilosci
1 jakosci);

strony umowys;

date jej zawarcia (jezeli jej nie oznaczono, decyduje dziefi zawarcia umowy);
sktadniki wynagrodzenia (wynagrodzeniem sg tylko swiadczenia przysparzaja-
co-majatkowe, czyli zwigkszajace aktywa pracownika; w jego sktad wchodzg
elementy state i ruchome, obligatoryjne i dodatkowe, nie sg natomiast sktad-
nikami wynagrodzenia swiadczenia zwigzane z pracg wyplacane pracowniko-
wi przez pracodawce, takie jak: odprawy, odszkodowania, swiadczenia socjal-
ne oraz Swiadczenia z ubezpieczenia spolecznego, wyptaty kompensacyjne, tj.
zwrot poniesionych wydatkéw, zwrot kosztow podrézy, dojazdu do miejsca
pracy, podnoszenia kwalifikacji);

wymiar czasu pracy (okreslony w umowie o prace nalezy rozumie¢ jako
rozmiar zatrudnienia; zatrudnienie w pelnym wymiarze oznacza obowigzek
Swiadczenia przez pracownika pracy przez liczbe godzin przypadajacych do
przepracowania w danym miesigcu, stosownie do normy czasu pracy obowig-
zujacej u danego pracodawcy; zatrudnienie w niepelnym wymiarze czasu
pracy polega na proporcjonalnym obnizeniu czasu pracy).

Rodzaje uméw o prace

Kodeks pracy rozr6znia umowe o prace:

na czas nieokreslony,

na czas okreslony,

na czas wykonywania okreslonej pracy,

na okres probny (nie dluzej niz trzy miesiace),

na zastepstwo (zawierang na czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika
W pracy).

2.1. Charakterystyka umowy na czas nieokreslony

Umowa o prace, ktéra nie zostatla zawarta jako umowa terminowa (na czas okre-
Slony, na czas wykonywania okreslonej pracy, na okres prébny), jest umowg na
czas nieokreslony, nawet jezeli nie zostala tak nazwana. Umowa na czas nieokre-
Slony gwarantuje trwalos¢ stosunku pracy. Na mocy porozumienia stron umowa ta
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moze zosta¢ przeksztalcona w umowe na czas okreslony lub na czas wykonywania
okreslonej pracy. Nie mozna zmieni¢ kwalifikacji prawnej umowy na czas nieokre-
slony na umowe na okres prébny. Zadna ze stron zawierajacych umowe na czas
nieokreslony nie moze zmienié rodzaju tej umowy na inny, na mocy jednostronnego
oswiadczenia woli, czyli wypowiedzenia zmieniajacego.

2.2. Charakterystyka umowy na czas okreSlony

Umowa na czas okreslony jest umowg terminowa, zawierang do korfica okresu
ustalonego kalendarzowo, badZz do dnia dajacego si¢ oznaczy¢ w czasie poprzez
wskazanie faktu majacego wystapi¢ w przysztosci. Od 1 maja 2004 r., tj. po przysta-
pieniu Polski do Unii Europejskiej, dopuszczalna liczba uméw zawieranych na czas
okreslony na nastepujace po sobie okresy jest limitowana. Zawarcie trzeciej z rzgdu
umowy o pracg na czas okreSlony jest rdwnoznaczne w skutkach prawnych z za-
warciem umowy o prace na czas nieokreSlony, jezeli przerwa pomiedzy rozwigza-
niem poprzedniej a nawigzaniem kolejnej umowy o pracg¢ nie przekroczyla jednego
miesigca. Kazdy aneks przedtuzajacy okres obowigzywania umowy o pracg na czas
okreslony jest traktowany jak nowa umowa.

2.3. Charakterystyka umowy na czas wykonywania okreslonej pracy

Umowa na czas wykonania okreSlonej pracy zawierana jest na okres potrzebny
do realizacji okreslonego zadania, np. prac remontowych, wybudowania obiektu,
na czas zbioréw. Umowa ta rézni si¢ od umowy zawartej na czas okreSlony tym,
iz nie wskazuje dnia rozwigzania stosunku pracy, lecz przewiduje jego rozwigza-
nie z chwilg ukoriczenia pracy, przy ktérej pracownik zostal zatrudniony. Do uméw
tych zaliczamy réwniez umowy sezonowe. Przedmiotem tych uméw, w odrdznieniu
od uméw cywilnoprawnych (umowa o dzieto, umowa zlecenia), nie jest okreslony
wynik pracy, ale wykonywanie czynnosci.

2.4. Charakterystyka umowy na okres prébny

Kazda z powyzszych uméw (na czas nieokreslony, okreslony lub na czas wyko-
nania okreslonej pracy) moze by¢ poprzedzona zawarciem umowy na okres prob-
ny. Pracodawca nie ma obowigzku zawierania uméw o prace na okres prébny, ale
moze zawrzeé takg umowe z kazdym pracownikiem zatrudnianym po raz pierwszy.
Umowa na okres probny moze by¢ zawarta na okres nie przekraczajacy 3 miesigcy.
Ustawodawca okreslit tylko maksymalny czas trwania umowy na okres prébny, nie
oznaczajac minimalnego czasu jej trwania.

Czas, na ktory zostala zawarta umowa na okres prébny, pozwala na zapoznanie
si¢ pracodawcy z kwalifikacjami pracownika oraz jego przydatnosciag na danym
stanowisku pracy, a pracownikowi na zapoznanie si¢ z warunkami pracy i zespotem
pracownikéw zatrudnionym u pracodawcy. Jesli po okresie probnym pracownik oraz
pracodawca wyraza dalsza wole zatrudnienia, nalezy spisaé nowg umowe o prace,
okreslajac jej rodzaj.

2.5. Charakterystyka umowy na zastepstwo

Umowa na zastepstwo, zawierana na czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracow-
nika, nalezy do uméw terminowych. Dla prawidlowego nawigzania stosunku pracy
muszg zostaé spetnione nastepujace przestanki:
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e wskazanie rodzaju i celu zawarcia umowy,

e Kkonieczno$¢ zastgpstwa pracownika,

e usprawiedliwiona nieobecnos¢ zastepowanego pracownika i jego identyfikacja

W umowie.

Decyzja o koniecznosci zastgpstwa nieobecnego pracownika nalezy do swobodne-
go uznania pracodawcy. Umowa na zastgpstwo zawierana jest na czas nieobecnosci
tego pracownika, a o czasie jej trwania decyduje jego powr6t do pracy, nie zas usta-
lenie konkretnej daty czy nawet okresu. Jezeli zapisano, ze umowa na zastepstwo
nie trwa dtuzej niz do powrotu pracownika lub ze zostala zawarta na czas nieobec-
nosci pracownika w pracy bez podania Scistego kofncowego terminu, to umowa taka
ustaje z chwilg powrotu pracownika do pracy, choéby nastgpitlo to wczesniej, niz
przewidywano.

3. Zakres czynnosci (obowigzkéw) pracownika

Pracodawca jest obowigzany zaznajamiaé¢ pracownikéw podejmujacych prace
z zakresem ich obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stano-
wiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami. Wypelnienie tego obowiazku przez
pracodawce moze nastagpi¢ w dowolnej formie, nie wylaczajac informacji ustnej
udzielonej przez bezposredniego przelozonego badZ wyznaczonego przez pracodaw-
c¢ pracownika.

Szczeg6towos¢ instrukcji udzielonej pracownikowi dotyczacej pracy powinna by¢
adekwatna do jej charakteru i stopnia zlozonosci, a takze wyksztalcenia pracow-
nika i jego zawodowego doswiadczenia. Powierzanie pracy mniej skomplikowanej
pracownikowi, ktéry nie nalezy do os6b podejmujacych pierwsze zatrudnienie, ozna-
cza mozliwos¢ przeprowadzenia prostszego i bardziej ogdlnego instruktazu. W sytu-
acji, gdy pracownik ma w tym zakresie jakiekolwiek watpliwosci, realizujac obowig-
zek dbatosci o dobro zaktadu pracy, powinien sam dgzy¢ do ich usunigecia poprzez
dzialania majace na celu wyjasnienie wszelkich niejasnosci.

II. Zawieranie umoéw o prace w parafii

Przedmiotem prawa pracy, jak stwierdzono wyzej, jest stosunek pracy podpo-
rzadkowanej, swiadczonej na rzecz drugiego podmiotu — parafii. W parafii czyn-
nosci prawne z zakresu prawa pracy wykonuje ksigdz proboszcz. Za pracodawce —
ksigdza proboszcza — czynnosci z zakresu prawa pracy moze wykonywaé tez osoba
upelnomocniona wyznaczona przez ksigdza. Organista, zawierajgc umowe o prace,
zobowigzuje si¢ do wykonywania okreslonego rodzaju pracy na rzecz parafii i pod
kierownictwem ksigdza proboszcza lub wyznaczonej przez niego osoby. Wybodr
umowy, o ktérych byla mowa wczesniej, nalezy do obu stron: pracownika i ksiedza
proboszcza.

Chociaz za zycie liturgiczne w parafii odpowiada proboszcz, to z chwilg zatrud-
nienia etatowego organisty powinien uczyni¢ go odpowiedzialnym za wszystkie spra-
wy zwigzane z muzyka w parafii. Organista zatrudniony na etacie w parafii powi-
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nien spetnia¢ wszystkie muzyczne obowiazki, do ktérych nalezy nie tylko granie
podczas liturgii i nabozefistw, co powinno by¢ wyszczegdlnione w zakresie czynno-
$ci (obowigzkéw) organisty.

Organista jest pracownikiem parafii lub innego osrodka duszpasterskiego, a nie
osobistym pracownikiem proboszcza badZ rektora kosciota. Jako pracownik Koscio-
ta podlega wiladzy koscielnej zgodnie z przepisami prawa kosScielnego (prawo
powszechne i partykularne, np. diecezjalny regulamin dla organistow) oraz prawu
pafnstwowemu ze szczegllnym priorytetem Kodeksu pracy. W zakresie wykony-
wania obowigzkéw podlega proboszczowi lub rektorowi kosciota, ktdry jest jego
bezposrednim zwierzchnikiem.

1. Wymagane kwalifikacje

W Polsce organista tradycyjnie pelni réwnoczesnie funkcje kantora i dyrygenta
choéru lub scholi, a nawet psalmisty (chociaz psalm responsoryjny, zgodnie z przepi-
sami liturgicznymi, powinien by¢ spiewany od stotu stowa Bozego tak jak pozostale
czescei liturgii stowa). Dlatego kandydat na organiste powinien charakteryzowaé sig¢
nastepujacymi kwalifikacjami:

e wyksztalceniem muzycznym

a) organowym,

b) wokalnym,

¢) dyrygenckim;

e umiejetnosSciami pedagogicznymi,

e formacjg liturgiczna,

e wilasciwg postawg moralna.

Wyksztalcenie w zakresie gry na organach obejmuje zar6wno literaturg¢ organo-
w3, jak 1 umiejetnos¢ harmonizacji piesni i aklamacji.

Wyksztalcenie wokalne wiaze si¢ z pracg w roli kantora intonujacego i podtrzy-
mujacego Spiew oraz nauczyciela poprawnego Spiewania. Te¢ funkcj¢ spetnia organi-
sta, uczac Spiewu kantoréw, psalmistéw, cztonkéw scholi czy choéru.

Wyksztalcenie dyrygenckie jest niezbednym do pracy z zespotami wokalnymi
i instrumentalnymi. Pomaga tez w nauczaniu spiewu wiernych.

Wszyscy organiSci potrzebuja formacji liturgicznej.

Uczestnictwo w liturgii poprzez gre na organach czy spiew nie moze by¢ jedynie
wystepem artystycznym, ale ma by¢ przede wszystkim modlitwg. Organista musi
by¢ swiadkiem zycia wedlug zasad ewangelicznych. Wymagana jest wigc odpowied-
nia postawa moralna.

2. Zakres czynnosci (obowigzkow) organisty

Pierwszym obowigzkiem organisty jest wlasciwa postawa wobec duchownych
i swieckich w Kosciele. Organista powinien czu¢ si¢ odpowiedzialny za catos$¢ zycia
muzycznego parafii, wspdlpracujac przy tym z proboszczem.
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Do jego szczeg6towych obowigzkéw nalezy:

e graé i Spiewaé podczas wszystkich, ustalonych z proboszczem, liturgii i nabo-
Zenstw;

e regularnie uczy¢ wiernych nowych Spiewdéw oraz utrwala¢ tradycyjne, tak aby
systematycznie wzbogacal si¢ repertuar Spiewoéw catej wspdlnoty parafialnej;

e przygotowywac kantoréw i psalmistéw do wypelniania postugi podczas liturgii;

e przy aprobacie rzadcy kosciota prowadzi¢ zespoly Spiewacze: schole oraz
w miare mozliwosci chér 1 mlodziezowe zespoty wokalno-instrumentalne;

e w porozumieniu z katechetami uczy¢ dzieci i mlodziez Spiewdw liturgicznych;

e troszczy¢ sie¢ o nalezyty stan organdéw i innych instrumentéw muzycznych
bedacych wlasnoscig parafii; o koniecznych naprawach i remontach powiada-
miaé proboszcza (rektora) kosciota;

e czuwad nad wlasciwym zachowaniem oséb przebywajacych na chérze muzycz-
nym;

e kontrolowaé dziatania muzyczne innych oséb (Spiewakéw, instrumentalistow)
Iub zespotéw; nie dopuszczaé do wykonywania podczas liturgii niestosow-
nych utwordw;

e spetniaé osobiscie swoje obowigzki, a wszelkie zastgpstwa uzgadniaé z rzadcg
kosciola;

e uczestniczy¢ w rekolekcjach dla organistow i innych spotkaniach organizowa-
nych przez osoby i instytucje odpowiedzialne w diecezji za wieloptaszczyzno-
wg formacj¢ organistow;

e podwyzsza¢ swoje kwalifikacje zawodowe.

3. Prawa organisty

Organiscie przystuguja wszystkie prawa pracownicze okreslone przez Kodeks pracy.
Wysokos¢ uposazenia organisty zalezy od wymiaru czasu pracy, jego kwalifikacji
zawodowych oraz wielkosci parafii. W zaleznosSci od rodzaju parafii organista moze
otrzymywaé wynagrodzenie w formie okreslonej w umowie o prace:

e pensji;

e pensji i premii od Slubéw i pogrzebéw wyplacanej przez rzadce kosciota;

e pensji oraz pobierania ofiar od wiernych (Sluby, pogrzeby, oplatki, koleda itp.);

e pobierania ofiar od wiernych.

W przypadku pobierania ofiar od wiernych organista jest zobowigzany samo-
dzielnie rozlicza¢ si¢ z nich w urzedzie skarbowym. Czyni to na zasadach iden-
tycznych jak wszystkie osoby prowadzgce dziatalnos¢ gospodarczg. Nalezy zaznaczyé
to w umowie o prace. Rzadca kosciota oplaca ubezpieczenie oraz odprowadza poda-
tek zgodnie z przepisami prawa panstwowego tylko od pensji organisty.

4. Zawieranie umowy o prace

Umowe o prace zawiera proboszcz lub rektor kosciola w imieniu parafii lub
osrodka duszpasterskiego, ktérym kieruje, z osobg uprawniong do podjecia pracy
w tym zawodzie. Powinien w tej sprawie porozumie¢ si¢ kurig diecezjalna.
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Pierwsza umowe zawiera si¢ zwykle na czas okreSlony. W umowie na czas okre-
Slony ustala si¢ termin jej rozwigzania. Umowy na czas okreSlony nie mozna rozwig-
za¢ za wypowiedzeniem. Istnieje tylko jeden wyjatek: gdy umowa czasowa na okres
dtuzszy niz p6t roku przewidywata mozliwos¢ jej rozwigzania za dwutygodniowym
wypowiedzeniem. Umowa o prac¢ na czas nieokreslony powinna by¢ podpisywana
w porozumieniu z kurig diecezjalng. Niekiedy jest to wymaganie okreslone prawem
diecezjalnym. W wielu diecezjach regulamin dla organistow okresla, jakie dokumen-
ty kandydat powinien ztozy¢ rzadcy kosciota. Najczesciej sg to:

e zyciorys (kwestionariusz osobowy) z zalagczonym zdjeciem;

e Swiadectwo chrztu z ewentualng adnotacja zawarcia sakramentalnego zwigzku

malzeniskiego;

e Swiadectwo wyksztalcenia ogdlnego;

e Swiadectwo odpowiednich kwalifikacji organistowskich;

e pisemna opinia z poprzedniego miejsca pracy.

Jezeli w diecezjalnym regulaminie dla organistéw, ktéry powinien stanowié
zalagcznik do umowy lub umowa o prace powinna zawiera¢ odnosniki do regula-
minu, nie zostal umieszczony zapis, ze za prace w niedziele i Swigta organista nie
otrzymuje dodatkowego wynagrodzenia, nalezy umiesci¢ to w umowie o praceg.

5. Rozwigzywanie umowy o prace
Zaréwno rzadca kosciota jako pracodawca, jak i organista mogg rozwigzaé
umowe¢ o prace zgodnie z przepisami Kodeksu pracy. Umowa o prace z organistg
na czas okreslony przestaje obowigzywaé z dniem okreslonym w tresci — wygasa
automatycznie.
Rozwigzanie umowy o prac¢ z organista na czas nieokreslony moze nastgpi¢ na
skutek:
e obustronnego porozumienia;
e za wypowiedzeniem jednej ze stron, z zachowaniem ustawowego okresu
wypowiedzenia;
e w trybie natychmiastowym bez wczesniejszego wypowiedzenia w przypad-
kach okreslonych prawem.
Rozwigzanie umowy o prace za wypowiedzeniem przez jedng ze stron powoduje
skutek prawny niezaleznie od zgody lub jej braku z drugiej strony.
Nie mozna wypowiedzie¢ umowy organiscie, gdy:
e przebywa na urlopie;
e jest na zwolnieniu lekarskim;
e brakuje mu mniej niz dwa lata do emerytury.
Okres wypowiedzenia zalezy od stazu pracy w parafii:
e ¢ody organista pracowat krécej niz p6t roku, obowigzuje wypowiedzenie z termi-
nem 2-tygodniowym:;
e gdy organista pracowal krécej niz 3 lata, wypowiedzenie nalezy zrobi¢ 1 mie-
sigc wczesniej;
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e gody organista pracowal ponad 3 lata, wypowiedzenie nalezy zrobi¢ 3 miesigce

przed terminem zakoriczenia pracy organisty.

Wypowiedzenie rzadca kosciota jest zobowigzany wreczy¢ na piSmie (organista
podpisuje kopi¢ pisma) lub przestaé listem poleconym. W tresci pisma powinna by¢
podana przyczyna podjecia decyzji o wypowiedzeniu.

Rzadca kosciola moze rozwigzaé umowe o pracg w trybie natychmiastowym
bez wczesniejszego wypowiedzenia, gdy organista powaznie naruszyl podstawowe
obowigzki (np. opuscil prace bez usprawiedliwienia, przyszedl do pracy w stanie
nietrzeZwym) lub popelnit przestepstwo. Zawsze nalezy wskazaé przyczyng wypowie-
dzenia.

II1. Obowiazki pracownika i pracodawcy

Pracodawca jest obowigzany szanowaé godnos¢ i inne dobra osobiste pracownika.

Pracownicy maja réwne prawa z tytulu jednakowego wypelniania takich samych
obowigzkéw, co dotyczy w szczegdlnosci réwnego traktowania mezczyzn i kobiet
w zatrudnieniu.

Pracodawca jest obowigzany przeciwdziatla¢ mobbingowi, czyli dzialaniom lub
zachowaniom dotyczacym pracownika lub skierowanym przeciwko pracownikowi.
Polegaja one na uporczywym i dlugotrwalym ngkaniu lub zastraszaniu pracowni-
ka, konsekwencja czego jest zanizona ocena przydatnosci zawodowej, ponizanie lub
osmieszanie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu wspdtpra-
cownikow.

Niedopuszczalna jest rowniez dyskryminacja w zatrudnieniu w szczegdlnosci ze
wzgledu na ple¢, wiek, niepetlnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowsg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony
albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik jest lub mogt-
by by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracowni-
cy. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania, wystepujg dyspro-
porcje w zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzys¢ wszystkich lub znacznej
liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyrdznionej, jezeli dysproporcje te nie
moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

Przejawem dyskryminowania jest takze:

1. dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego

traktowania w zatrudnieniu;

2. zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo poni-

zenie lub upokorzenie pracownika (molestowanie).

Pracodawca ma obowiazek przeciwdzialania dyskryminacji w zatrudnieniu,
bo to on bedzie odpowiadal wobec pracownika, ktéry jest dyskryminowany
przez kolegéw w pracy.
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Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde nieakceptowa-
ne zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika,
ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnoSci lub ponizenie albo upokorze-
nie pracownika. Na zachowanie to moga si¢ sklada¢ fizyczne, werbalne lub poza-
werbalne elementy (molestowanie seksualne).

Pracodawca narusza zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli ze wzgle-
du na kryteria dyskryminacyjne (np. ple¢, wymiar czasu pracy, religi¢, wiek):

1. odmawia nawigzania stosunku pracy lub rozwigzuje stosunek pracy;

2. pomija pracownika przy awansowaniu lub przyznawaniu innych S$wiadczen

zwigzanych z praca;

3. pomija pracownika przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

4. ustala niekorzystne wynagrodzenie lub warunki zatrudnienia.

Jezeli pracodawca traktuje pracownikéw w rézny sposéb, ale kieruje sie przy

tym obiektywnymi przestankami, nie naraza si¢ na posadzenie o dyskryminacje.

Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nieza-
trudnienie pracownika ze wzgledu na jedno z kryteriow dyskryminacyjnych,
jezeli uzasadniajg to warunki lub rodzaj pracy, ktérg pracownik ma wykonaé,
lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom.

Zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialania polegajace na:

1. niezatrudnianiu pracownika, jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy,
warunki jej wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom;

2. wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru
czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami nie dotyczacymi pracow-
nikow;

3. stosowaniu Srodkéw, ktére réznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu
na ochrong rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos¢ pracownika;

4. ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad wynagra-
dzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifi-
kacji zawodowych — z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajagce do wyréwnywania szans wszystkich
lub znacznej liczby pracownikéw wyréznionych poprzez zmniejszenie na korzysé
takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci.

Réznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religi¢ lub wyznanie nie stanowi naru-
szenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem
i charakterem dziatalnosci prowadzonej w ramach Koscioléw i innych zwigzkéw
wyznaniowych, a takze organizacji, ktérych cel dziatania pozostaje w bezposrednim
zwigzku z religiag lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne,
uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.
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1.

Obowigzki pracownika

Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy sumiennie i starannie oraz
do stosowania si¢ do poleceri przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace.

Przepisy zobowigzuja pracownika w szczegélnosci do:

1.
2.
3.
4.

5.
6.

2.

przestrzegania czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy;

przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku;
przestrzegania przepisOw oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy, a takze
przepis6w przeciwpozarowych;

dbania o dobro zaktadu pracy, chronienia jego mienia oraz zachowania w tajem-
nicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;
przestrzegania tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach;

przestrzegania zasad wspotzycia spolecznego.

Obowiazki pracodawcy

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

1.

~

10.

11.

zaznajomienia pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigz-
kéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz
podstawowymi uprawnieniami;

organizowania pracy w spos6b zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu
pracy, jak rowniez osigganie przez pracownikéw, dzieki wykorzystaniu ich
uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;
organizowania pracy w spos6b  zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z goéry tempie;
przeciwdzialania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg6lnosci ze wzgle-
du na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orien-
tacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracys;
zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolefi pracownikéw w zakresie bezpieczenistwa i higieny
pracy;

terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia;

ulatwiania pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

stwarzania pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukoriczeniu szkoty
prowadzacej ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunkéw sprzyjaja-
cych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy, zaspokajania
w miare posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb pracownikéw;

stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw
oraz wynikéw ich pracy;

prowadzenia dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikow;

wplywania na ksztalttowanie w zakladzie pracy zasad wspéizycia spolecznego.
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Pracodawca jest zobowigzany do udostgpniania pracownikom tekstu przepi-
sow dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu w formie pisemne;j,
rozpowszechnionej na terenie zakladu pracy, lub do zapewnienia pracownikom
dostepu do tych przepiséw w inny sposéb przyjety u danego pracodawcy.

Obowigzkiem pracodawcy jest informowanie pracownikéw o mozliwosci
zatrudnienia w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikéw
zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach pracy.

W ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace pracodawca jest zobowigzany do
poinformowania pracownika na pisSmie o:

1. obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy;
czestotliwosci wyplat wynagrodzenia za prace;
wymiarze przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego;
obowiazujacej pracownika dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace;
uktadzie zbiorowym pracy, ktérym pracownik jest objety, a jezeli pracodawca
nie ma obowigzku ustalenia regulaminu pracy — dodatkowo o porze nocnej,
miejscu, terminie 1 czasie wyplaty wynagrodzenia oraz przyjetym sposobie
potwierdzania przez pracownikéw przybycia i obecnosci w pracy oraz uspra-
wiedliwiania nieobecnosci w pracy.

Poinformowanie pracownika o jego warunkach zatrudnienia moze nastapi¢ przez
pisemne wskazanie odpowiednich przepiséw prawa pracy.

Pracodawca powinien réwniez pisemnie w ciggu jednego miesigca poinformowad
pracownika o zmianie warunkéw zatrudnienia, o objeciu pracownika uktadem zbio-
rowym pracy, a takze o zmianie ukladu zbiorowego pracy, ktérym pracownik jest
objety. Poinformowanie pracownika o zmianie jego warunkéw zatrudnienia moze
nastapi¢ takze przez pisemne wskazanie odpowiednich przepiséw prawa pracy.

W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracodawca jest
obowigzany niezwlocznie wyda¢ pracownikowi Swiadectwo pracy. Wydanie Swia-
dectwa pracy nie moze by¢ uzaleznione od uprzedniego rozliczenia si¢ pracownika
z pracodawca.

W przypadku rozwigzania lub wygasnigcia umowy o pracg z pracownikiem,
z ktérym dotychczasowy pracodawca nawigzuje kolejng umowe o pracg bezposred-
nio po rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniej umowy o pracg, pracodawca jest
obowigzany wydaé pracownikowi Swiadectwo pracy tylko na jego zadanie.

W swiadectwie pracy nalezy podaé¢ informacje dotyczace okresu i rodzaju wyko-
nywanej pracy, zajmowanych stanowisk, trybu rozwigzania albo okolicznoSci wyga-
$niecia stosunku pracy, a takze inne informacje niezbedne do ustalenia uprawnief
pracowniczych i uprawniefi z ubezpieczenia spolecznego. Ponadto w Swiadectwie
pracy nalezy zamieSci¢ wzmianke o zajeciu wynagrodzenia za pracg w mysl prze-
piséw o postgpowaniu egzekucyjnym. Na zadanie pracownika w Swiadectwie pracy
nalezy podaé takze informacj¢ o wysokosci i sktadnikach wynagrodzenia oraz
o uzyskanych kwalifikacjach.

Pracownik moze w ciggu 7 dni od otrzymania swiadectwa pracy wystgpi¢ z wnio-
skiem do pracodawcy o sprostowanie swiadectwa. W razie nieuwzglednienia wniosku

Nk wN
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pracownikowi przystuguje w ciggu 7 dni od zawiadomienia o odmowie sprostowania
Swiadectwa pracy prawo wystgpienia z zadaniem jego sprostowania do sadu pracy.

Jezeli z orzeczenia sadu pracy wynika, ze rozwigzanie z pracownikiem umowy
o pracg bez wypowiedzenia z jego winy nastapito z naruszeniem przepiséw o rozwig-
zywaniu w tym trybie uméw o prace, pracodawca jest zobowigzany do zamieszcze-
nia w Swiadectwie pracy informacji, ze rozwigzanie umowy o prac¢ nastgpito za
wypowiedzeniem dokonanym przez pracodawce.

Pracownikowi przystuguje roszczenie o naprawienie szkody wyrzadzonej przez
pracodawce wskutek nie wydania w terminie lub wydania niewtasciwego Swiadec-
twa pracy.

Odszkodowanie to przystuguje w wysokosci wynagrodzenia za czas pozostawania
bez pracy z tego powodu, nie dtuzszy jednak niz 6 tygodni.

Orzeczenie o odszkodowaniu w zwigzku z wydaniem niewtasciwego Swiadectwa
pracy stanowi podstawe do zmiany tego Swiadectwa.

3. Obowiazki pracodawcy wobec Zakladu Ubezpieczen Spolecznych

Pracodawca jako ptatnik sktadek jest zobowigzany do przekazywania do Zaktadu
Ubezpieczeri Spotecznych dokumentéw ubezpieczeniowych. Dokumenty te zostaly
podzielone na zgloszeniowe i rozliczeniowe.

Kazda osoba objeta obowigzkowo ubezpieczeniami emerytalnym i rentowymi
podlega zgloszeniu do ubezpieczeri spotecznych. Zgloszenia nalezy dokona¢ w ciggu
7 dni od daty powstania obowigzku.

W rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 4 grudnia 1998 r. zostaly
okreslone wzory zgloszeri do ubezpieczeri spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego,
imiennych raportéw miesiecznych i imiennych raportéw miesigcznych korygujacych,
zgloszeni platnika, deklaracji rozliczeniowych i deklaracji rozliczeniowych koryguja-
cych oraz innych dokumentéw.

Zgloszenia pracownika dokonuje si¢ na formularzu ZUS ZUA z kodem tytutu
ubezpieczenia nalezagcym do grupy 01 XX XX.

W przypadku rozliczania przychodu pracownikéw, z ktérymi dodatkowo zawarto
umowe agencyjng, umowe¢—zlecenie lub inng umowe o Swiadczenie ustug, albo
umowe o dzielo, nie nalezy dokonywa¢ odrebnych zgloszeri do ubezpieczeni ani
sktadaé raportéw z tego tytutu.

Jezeli wymieniona umowa zostatla zawarta z innym podmiotem niz pracodawca,
a praca w ramach tej umowy jest wykonywana na rzecz pracodawcy, podmiot ten
powinien zgtosi¢ dang osob¢ do ubezpieczen z wykorzystaniem odpowiedniego kodu
z grupy 01 XX XX.

Kody tytulu ubezpieczenia dla grup pracownikéw:

e 01 10 XX — pracownicy podlegajacy ubezpieczeniom spolecznym i ubezpie-

czeniu zdrowotnemu;

e 01 11 XX — pracownicy podlegajacy ubezpieczeniom spolecznym i z mocy

przepiséw szczegblnych nie podlegajacy ubezpieczeniu zdrowotnemu;

e (01 20 XX — pracownicy mlodociani.
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Kazda osoba, w stosunku do ktérej wygast tytul do ubezpieczen spotecznych,
podlega wyrejestrowaniu z tych ubezpieczen. Zgloszenie wyrejestrowania ptatnik
sktadek jest zobowigzany ztozy¢ w terminie 7 dni od daty wygasnigcia tytutu. Wyre-
jestrowania ubezpieczonego dokonuje si¢ na druku ZUS ZWUA z odpowiednim
kodem przyczyny wyrejestrowania.

Zgodnie z ustawg z dnia 13 paZdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczei
spotecznych, w przypadku przekazywania do Zaktadu zgloszeii do ubezpieczen
spotecznych w postaci dokumentu elektronicznego, zgloszenie w postaci dokumentu
pisemnego z wilasnorgcznym podpisem osoby zglaszanej ptatnik jest zobowigzany
przechowywaé przez okres pieciu lat.

Kopie ztozonych deklaracji rozliczeniowych i imiennych raportéw miesigcznych
oraz deklaracji rozliczeniowych korygujacych i imiennych raportéw miesiecznych
korygujacych ptatnik sktadek miat obowigzek przechowywacd przez okres dziesigciu
lat od dnia ich przestania do jednostki terenowej ZUS. Nie sprecyzowano, w jakiej
formie dokumenty nalezy przechowywac.

IV. Cywilnoprawne formy Swiadczenia pracy

1. Charakterystyczne elementy umowy cywilnej
Zgodnie z zasadg swobody uméw, obowiazujaca réwniez w prawie pracy, strony
moga swobodnie uksztaltowaé stosunek prawny, w ramach ktérego bedzie wykony-
wana praca. Praca bedaca Zrodlem utrzymania osoby fizycznej moze by¢ realizowana
nie tylko w oparciu o stosunek pracy. W obrocie funkcjonujg takze umowy zawierane
na podstawie norm prawa cywilnego, takie jak umowa—zlecenie, o dzieto, agencyjna,
o swiadczenie ustug akwizycji i inne. Nawigzanie stosunku pracy jest zdeterminowane
osobistym charakterem $wiadczenia pracy przez zatrudnionego, ktéry polega na tym,
ze pracownik nie moze powierzy¢ osobom trzecim jego realizacji. Charakterystycz-
ne dla stosunku pracy jest rowniez ponoszenie przez pracodawce ryzyka ekonomicz-
nego, organizacyjnego, osobowego i socjalnego, zwigzanego z prowadzong dziatalno-
Scig. W razie watpliwosci co do rodzaju umowy nalezy wyjasni¢, czy dana osoba jest
podporzadkowana poleceniom pracodawcy co do czasu, sposobu i miejsca swiadczenia
pracy. Podporzadkowanie przesadza o tym, iz mamy do czynienia z umowa o prace.
Elementami charakterystycznymi dla umowy cywilnej sa:
e brak ingerencji podmiotu zlecajagcego w proces pracy;
e brak podporzagdkowania zleceniobiorcy podmiotowi zatrudniajacemu i wyko-
nywania zadania pod jego kierownictwem;
e mozliwos¢ zastgpstwa wykonania umowy przez inng osobe;
ponoszenie przez zleceniobiorce kosztdw wyposazenia i innych zwigzanych
z wykonaniem zadania oraz ryzyka jego niewykonania;
e dopuszczalna inna forma zawarcia umowy niz pisemna;
mozliwos¢ zastrzezenia kary umownej na wypadek niewykonania lub niewla-
Sciwego wykonania umowys;
e stosowanie przepisOw prawa cywilnego do spraw nie uregulowanych umowa.
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2. Umowa o dzielo jako umowa rezultatu

Przez umowe o dzielo przyjmujacy zaméwienie (wykonawca) zobowigzuje sie
do wykonania oznaczonego dziela, a zamawiajacy do zaptaty wynagrodzenia. Isto-
ta umowy o dzielo jest obowigzek dostarczenia przez przyjmujacego zamowienie
gotowego rezultatu, materialnego efektu pracy, za ktoéry przystuguje mu wynagro-
dzenie. Pojecie ,,dzielo” oznacza zazwyczaj rezultat pracy lub tworczosci. Chodzi
tu zaréwno o materialne efekty pracy (np. naprawa sprzetu), jak i niematerialne,
utrwalone w jakim$ przedmiocie (np. namalowanie obrazu, wykonanie projektu).
Charakterystyczne dla tej umowy jest ponoszenie przez wykonawce pelnej odpowie-
dzialnosci za wynik pracy. Ponadto istnieje mozliwos¢ dochodzenia przez zamawia-
jacego roszczen z tytutu rekojmi za wady dzieta, co odr6znia t¢ umowe od umowy—
—zlecenia. Wysokos¢ wynagrodzenia za wykonanie dzieta mozna okreslic w stalej
kwocie (ryczalt) albo przez wskazanie podstaw do jego ustalenia (wynagrodzenie
kosztorysowe). Jezeli strony nie okreslity wysokosci wynagrodzenia ani nie wska-
zaly podstaw do jego ustalenia, poczytuje si¢ w razie watpliwosci, ze strony mialy
na mysli zwykle wynagrodzenie za dzieto tego rodzaju. W razie braku odmiennych
postanowient umowy, wykonawcy przystuguje wynagrodzenie w chwili oddania
dzieta. Jezeli dzielo ma by¢ oddawane czgsciami, a wynagrodzenie zostalo obliczo-
ne za kazda czes¢ z osobna, wynagrodzenie nalezy si¢ z chwilg spelnienia kazdego
ze Swiadczen czesciowych.

3. Umowa-zlecenie jako umowa starannego dzialania

Umowa-zlecenie jest umowg o dokonanie czynnosci prawnej na rzecz zlecenio-
dawcy albo o wykonanie okreslonej czynnosci faktycznej. Umowy-zlecenie niekiedy
zawierane s jako umowy o Swiadczenie ustug, do ktérych z mocy art. 750 Kodeksu
cywilnego stosuje si¢ przepisy o zleceniu. Jest to umowa starannego dziatania i przyj-
mujacy zlecenie nie odpowiada za nieosiggni¢cie efektu swojego dziatania, a jedynie
za nie dotozenie nalezytej starannosci. Za wykonanie zlecenia przystuguje wynagro-
dzenie, chyba ze co innego wynika z umowy albo okolicznosci. W przypadku, gdy
dla powierzonych czynnosci nie obowigzujg taryfy, a nie umdéwiono si¢ 0 wysokos¢
wynagrodzenia, przystuguje wynagrodzenie odpowiadajace wykonanej pracy.

Przyjmujacy zlecenie moze powierzy¢ jego wykonanie osobie trzeciej tylko
wtedy, gdy wynika to z umowy lub ze zwyczaju, albo gdy jest do tego zmuszony
przez okolicznosci. W takim przypadku obowigzany jest zawiadomié¢ niezwlocznie
dajacego zlecenie o osobie i 0 miejscu zamieszkania swego zastepcy, a odpowie-
dzialny jest tylko za brak nalezytej starannoSci w wyborze zastepcy.

W razie odplatnego zlecenia wynagrodzenie nalezy si¢ przyjmujacemu dopie-
ro po wykonaniu zlecenia, chyba ze co innego wynika z umowy lub z przepiséw
szczegblnych. Dajacy zlecenie moze je wypowiedzie¢ w kazdym czasie. Powinien
jednak zwrdéci¢ przyjmujacemu zlecenie wydatki, ktére ten poczynit w celu nalezy-
tego wykonania umowy. W razie gdy umowa jest odplatna, obowigzany jest uisci¢
przyjmujacemu zlecenie cze¢s¢ wynagrodzenia odpowiadajaca jego dotychczasowym
czynnosciom, a jezeli wypowiedzenie nastgpilo bez waznego powodu, powinien
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takze naprawi¢ szkode¢. Przyjmujacy zlecenie moze takze je wypowiedzie¢ w kazdym
czasie. Jednakze gdy zlecenie jest odptatne, a wypowiedzenie nastgpito bez waznego
powodu, przyjmujacy zlecenie jest odpowiedzialny za szkode.

4. Samozatrudnienie

Szczegblnym sposobem swiadczenia pracy jest tzw. ,,samozatrudnienie”. Pole-
ga ono na Swiadczeniu uslug na rzecz podmiotu zatrudniajacego przez samodziel-
ny podmiot gospodarczy. Przyjmuje si¢, ze ,,samozatrudniony” to osoba fizyczna
prowadzaca dzialalnos¢ gospodarcza lub wykonujaca wolny zawdd, ktéra nie zatrud-
nia innych oséb, swiadczaca ustugi na rzecz innych podmiotéw. Samozatrudnienie
obniza koszty pracy po obu stronach zawartych uméw.

V. Czas pracy

1. Pojecia podstawowe
Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Pozostawanie w dyspozycji pracodawcy oznacza, ze pracodawca lub inny przetozo-
ny pracownika moze dysponowaé jego osoba, polecajac mu wykonanie uméwionej
pracy, a jezeli nie moze by¢ ona wykonana — pracy zastgpcze;.
Zasadg jest, ze czas pracy liczy si¢ przy zachowaniu jego ciaglosci od momentu
zgloszenia przez pracownika gotowosci do podjecia pracy i trwa do jej zakoriczenia.
Za pracg zmianowg nalezy rozumieé¢ wykonywanie pracy wedlug ustalonego
rozkladu czasu pracy przewidujgcego zmiang pory wykonywania pracy przez poszcze-
gblnych pracownikéw po uplywie okreslonej liczby godzin, dni lub tygodni. Nato-
miast za pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zakladem pracy nalezy
rozumie¢ pracownikéw kierujacych jednoosobowo zakladem pracy i ich zastepcéw
lub pracownikéw wchodzacych w sklad kolegialnego organu zarzadzajacego zakla-
dem pracy oraz giéwnych ksiggowych.
Do celéw rozliczania czasu pracy pracownika:
1. przez dobe — nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny,
w ktérej pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujacym go rozktadem
czasu pracy;
2. przez tydzieri — nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac
od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

2. Okresy odpoczynku

W wyniku dostosowania polskiego prawa pracy do Dyrektywy Rady Wspdlnoty
Europejskiej nr 93/104 z 23 listopada 1993 r. w sprawie niektérych aspektéw orga-
nizacji pracy, do przepiséw Kodeksu pracy wprowadzono odpoczynek pracownika,
ktéry nie jest przerwa w pracy ani wypoczynkiem pracownika. Odpoczynek pracow-
nika gwarantuje mu prawo do niewykonywania pracy przez okreslony w przepisach
nieprzerwany okres.
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Pracownik musi mie¢ zagwarantowany nieprzerwany dobowy odpoczynek od
pracy trwajacy co najmniej 11 godzin. Przepis ten nie dotyczy:

1. pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy;

2. przypadkéw koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia

Iub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii.

W takich sytuacjach pracownikowi przystuguje w okresie rozliczeniowym réwno-
wazny okres odpoczynku.

Ten sam okres odpoczynku przystuguje pracownikowi zatrudnionemu w réwno-
waznym Systemie czasu pracy przy pracach polegajacych na dozorze urzadzen lub
pracach zwigzanych z czesciowym pozostawaniem w pogotowiu do pracy, w ktérym
dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy do 16 godzin.

Réwnowazny okres odpoczynku przystuguje pracownikowi po kazdym okresie
wykonywania pracy w przedtuzonym dobowym wymiarze czasu pracy.

Zasade te stosuje si¢ rowniez wobec pracownikow zatrudnionych przy pilnowaniu
mienia lub ochronie oséb, a takze do pracownikéw zakladowych strazy pozarnych
1 zakladowych stuzb ratowniczych, jezeli pracodawca stosuje réwnowazny system
czasu pracy z mozliwoscia wydluzonego dobowego wymiaru czasu pracy do 24
godzin.

Koniecznos¢ udzielenia pracownikom réwnowaznego okresu odpoczynku ozna-
cza w praktyce oddanie liczby godzin odpoczynku, ktérych nie mégl wykorzystaé
pracownik w danej dobie.

Uktadajac harmonogram czasu pracy, nalezy zapewni¢ pracownikowi co najmnie;j
11-godzinny nieprzerwany odpoczynek dobowy i 35-godzinny nieprzerwany odpo-
czynek tygodniowy.

Jezeli pracownik zmienia pory wykonywania pracy w zwigzku z przejSciem na
inng zmiang, jego nieprzerwany tygodniowy wypoczynek nie moze by¢ krétszy niz
24 godziny. Odpoczynek ten powinien przypada¢ w niedziele, ktéra obejmuje 24
kolejne godziny, poczynajac od godziny 6.00 w tym dniu, chyba ze u danego praco-
dawcy zostala ustalona inna godzina.

Tygodniowy odpoczynek moze by¢ krétszy w przypadku:

e pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zakladem pracy;

e KkoniecznoS$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia

ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii;

e zmiany pory wykonywania pracy w zwigzku z przejSciem na inng zmiang.

W tych sytuacjach tygodniowy nieprzerwany odpoczynek pracownika moze obej-
mowacé krétsza liczbe godzin, nie mniej jednak niz 24 godziny.

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin,
pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej
do czasu pracy.

3. Normy i ogdlny wymiar czasu pracy

Wymiar czasu pracy to konkretna liczba godzin do przepracowania przez
pracownika w danym okresie rozliczeniowym.
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Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym
nie przekraczajacym 4 miesiecy.

Obowigzujacy pracownika wymiar czasu pracy w przyjetym okresie rozlicze-
niowym jest ustalany nastgpujgco: nalezy pomnozy¢ 40 godzin przez liczbe tygo-
dni przypadajacych w okresie rozliczeniowym, a nastgpnie do uzyskanego wyniku
doda¢ wynik pomnozenia 8 godzin przez liczbe dni pozostalych do konica okresu
rozliczeniowego, ale przypadajacych od poniedziatku do pigtku.

Przy ustalaniu wymiaru nie bierzemy pod uwage sobdt i niedziel.

Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé
przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujacej zatrudnienie w niepelnym
wymiarze czasu pracy nie moze powodowac ustalenia jego warunkéw pracy i placy
w spos6b mniej korzystny w stosunku do pracownikéw wykonujacych taka samg
lub podobng prace w pelnym wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak
proporcjonalnosci wynagrodzenia za prace i innych Swiadczen zwigzanych z pracg
do wymiaru czasu pracy pracownika.

Pracodawca powinien w miar¢ mozliwosci uwzgledni¢ wniosek pracownika doty-
czacy zmiany wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o pracg.

Czas pracy mlodocianego w wieku do 16 lat nie moze przekracza¢ 6 godzin na
dobe, natomiast czas pracy miodocianego w wieku powyzej 16 lat nie moze prze-
kracza¢ 8 godzin na dobe. Do czasu pracy miodocianego wlicza si¢ czas nauki
w wymiarze wynikajacym z obowigzkowego programu zaje¢ szkolnych bez wzgledu
na to, czy odbywa si¢ ona w godzinach pracy.

4. Systemy i rozklady czasu pracy

Kodeks pracy nie normuje pojecia ,,system czasu pracy”’, dlatego przyjmuje sie,
ze jest to odrgbny rodzaj czasu pracy, ktéry rézni si¢ od innych np. dobowym i ty-
godniowym wymiarem czasu pracy, dlugoscig okresu rozliczeniowego. Inaczej: jest
to mechanizm ustalania wymiaru i rozkladu czasu pracy w przyjetym okresie rozli-
czeniowym.

Nalezy zaznaczy¢, ze pracodawca nie musi decydowa¢é sie¢ na jeden rodzaj
systemu czasu pracy w stosunku do wszystkich pracownikéw. Dla réznych grup
zatrudnionych pracownikéw moze przyjac rézne systemy czasu pracy.

Podstawowy system czasu pracy pracownika nie przekracza 8 godzin na dobg
140 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym, nie dtuz-
szym niz 4 miesiace.

Dobowy wymiar czasu pracy w podstawowej formie czasu pracy jest staly i nie
moze przekroczy¢ 8 godzin, a tygodniowy nie moze przekroczy¢ 40 godzin w okre-
sie rozliczeniowym.

Obecnie norma dobowa jest normg sztywng w przeciwienistwie do normy tygo-
dniowej. Jezeli pracodawca chce, aby pracownicy pracowali od poniedziatku do
czwartku po 8,5 godziny, by w pigtek pracowaé krécej (6 godzin), to powinien
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wprowadzi¢ réwnowazny system czasu pracy. Pracodawca moze skrdci¢ dobowy
1 tygodniowy wymiar czasu pracy w postanowieniach regulaminu pracy. Jednakze
skrécenie czasu pracy nie powinno obniza¢ wynagrodzenia pracownikow.

Bezwzglednie niewazny bylby natomiast zapis o wydluzeniu czasu pracy jako
mniej korzystny dla pracownika. W jego miejsce nalezatoby stosowaé podane wcze-
$niej normy. Maksymalne dobowe i tygodniowe normy czasu pracy obowigzujg
w przyjetym okresie rozliczeniowym. W podstawowym systemie czasu pracy przyj-
muje si¢ okres rozliczeniowy czteromiesigczny. Oznacza to, ze pracodawca moze
ustali¢ okres rozliczeniowy réwniez na jeden, dwa lub trzy miesigce. W przypadku
ustalenia tygodniowego okresu rozliczeniowego musi pamietaé, aby wielokrotnosé
nie przekroczyta 4 miesigcy.

Najdluzszy czteromiesieczny okres rozliczeniowy warto wprowadzié, gdy
w zakladzie praca czesto odbywa sie¢ w godzinach nadliczbowych, a pracodaw-
ca nie chce placi¢ za nie dodatkowego wynagrodzenia. Rekompensata za prace
w godzinach nadliczbowych odbywa si¢ przez oddanie pracownikowi czasu
wolnego od pracy.

5. Zadaniowy czas pracy

Zadaniowy czas pracy to czas ustalony wymiarem zadafi pracownika. Wykonanie
pracy w tym systemie czasu pracy zalezy od okolicznosci, ktére trudno z géry okre-
§li¢. Praca moze by¢ wykonywana poza normalnym tokiem funkcjonowania zaktadu
pracy lub gdy do jej wykonania potrzeba indywidualnego zaangazowania pracowni-
ka, ktéry musi przebywaé w okreslonych godzinach w zakladzie pracy.

W praktyce zadaniowy czas pracy jest stosowany wobec takich grup pracow-
nikéw, jak: architekci, projektanci, informatycy, listonosze, dozorcy czy przedsta-
wiciele handlowi.

Zadaniowy czas pracy moze by¢ stosowany wobec niektorych pracownikéw, ale
réwniez catych grup pracownikéw ze wzgledu na organizacje pracy, jej rodzaj lub
miejsce wykonywania.

Jezeli pracodawca zamierza wprowadzi¢ zadaniowy system czasu pracy,
powinien jednocze$nie, po porozumieniu z pracownikiem, ustali¢ czas niezbed-
ny do wykonania powierzonych mu zadan. Nie powinien on przekracza¢ 8 go-
dzin na dobe oraz przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu
pracy.

Wprowadzajac zadaniowy czas pracy, pracodawca musi si¢ liczyé z tym, ze
pracownik ma wptyw na rozktad swojego czasu pracy. Moze go ustali¢ samodzielnie
badZ stosowad si¢ jedynie do ogdllnych wskazan pracodawcy. Nie moze jednak
by¢ odwrotnie — pracodawca nie moze ustali¢ pracownikowi rozkladu czasu pracy.
Pracownik sam bilansuje sobie czas pracy w ten sposéb, ze jezeli czasami pracuje
dluzej, innym razem moze skréci¢ swoj okres pracy. Wazne jest to, by polecone mu
zadanie zostalo wykonane.
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Czas pracy w zadaniowym systemie czasu pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin
dziennie i przecigtnie 40 godzin tygodniowo. Zadania pracownika muszg by¢ tak
ustalone, by byly mozliwe do wykonania bez przekraczania tych norm.

Zlecenie pracownikowi zatrudnionemu w zadaniowym czasie pracy zadan
niemozliwych do wykonania w ramach podstawowej normy czasu pracy (8 go-
dzin na dobe i przecietnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy) powo-
duje, ze pracownikowi przysluguje roszczenie o ustalenie wynagrodzenia
odpowiedniego do wykonanej pracy z uwzglednieniem przepiséw okreslajacych
zasady wynagradzania pracownikéw za prace w godzinach nadliczbowych.

Nalezy zwréci¢é uwage, iz z jednej strony przepisy nakazuja wyznacze-
nie pracownikowi zadain mozliwych do wykonania w czasie 8 godzin pracy na
dobe i przecietnie 40 godzin tygodniowo, z drugiej za$ strony nie ma obowigzku
ewidencjonowania godzin pracy pracownikéw objetych tym systemem czasu pracy.

6. System pracy weekendowo-$wiatecznej

System pracy weekendowo-Swigtecznej polega na tym, ze praca Swiadczona jest
wylacznie w pigtki, soboty, niedziele i Swigta. Czas pracy moze by¢ przedtuzony
w tym systemie do 12 godzin na dobg.

Zatrudnienie w tym systemie jest zatrudnieniem w niepelnym wymiarze czasu
pracy, poniewaz liczba godzin przepracowanych w miesiecznym okresie rozli-
czeniowym bedzie z reguly nizsza niz ustalony na ten miesigc wymiar czasu pracy
do przepracowania przez pracownika. Okres rozliczeniowy w tym systemie czasu
pracy nie moze przekracza¢ jednego miesigca.

System pracy weekendowo-Swigtecznej wprowadza si¢ w umowie O prace¢ na
pisemny wniosek pracownika. Jezeli pracodawca nie ma mozliwosci udzielenia
pracownikowi czasu wolnego, powinien wyptaci¢ wynagrodzenie wynikajace z jego
osobistego zaszeregowania, okreslonego stawka godzinowa lub miesigczng. W przy-
padku gdy taki sktadnik nie zostal wyodrebniony, to wynagrodzenie powinno wyno-
si¢ 60% wynagrodzenia pracownika.
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