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Wprowadzenie 
 
 

Organizacje pozarządowe, mimo Ŝe ich wyróŜnikiem są pracujący w nich wolontariusze - mają równieŜ wielu 
etatowych pracowników. Odpowiedzialność przed organami administracji państwowej oraz przed samymi 
pracownikami, nakazuje znajomość przepisów prawa pracy. 
  
Niniejsze opracowanie ma na celu bliŜsze poznanie podstawowych instytucji prawa pracy, tak aby przybliŜyć 
problematykę zatrudnienia, zarówno ze strony pracodawcy, jak i pracownika. Kurs uwzględnia przede 
wszystkim indywidualne prawo pracy, czyli stosunek pracy pomiędzy pracodawcą i pracownikiem, w tym 
nawiązanie i rozwiązanie stosunku pracy, prawne podstawy świadczenia pracy oraz obowiązki i uprawnienia 
pracodawcy i pracownika, choć jego celem jest równieŜ wskazanie innych, niŜ tylko przewidzianych przepisami 
Kodeksu Pracy, prawnych moŜliwości świadczenia pracy.  

Wywody kursu maj ą być przydatne zarówno dla osób zainteresowanych podj ęciem pracy w organizacjach pozarz ądowych, jak i 
dla członków organizacji, którym powierzono prowadz enie spraw pracowniczych w imieniu organizacji jako  pracodawcy. W 
opracowaniu uwzgl ędnione uwagi zarówno o charakterze teoretycznym, ja k czysto praktycznym, co ma pomóc w zrozumieniu 
przedstawionego materiału.  
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Umowa o pracę 
 
 

Umow ę o prac ę zawiera si ę: 

• Na czas nie okre ślony, 

• Na czas okre ślony, 

• Na czas wykonania okre ślonej pracy. Je Ŝeli zachodzi konieczno ść zastępstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej ni eobecno ści w pracy, 

pracodawca mo Ŝe w tym celu zatrudni ć innego pracownika na podstawie umowy o prac ę na czas okre ślony, obejmuj ący czas tej nieobecno ści. 

• Na okres próbny (nie przekraczaj ący trzech miesi ęcy). 

 



       

 

 
 
 

Projekt "E-learning dla NGOs" współfinansowany przez 
 

Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego 

 
  

 
Elementy umowy o pracę 
 
Elementy niezbędne, które powinny znaleźć się w umowie o pracę, określa art. 29 ust. 1 kodeksu pracy. 

• Oznaczenie stron, które j ą zawieraj ą, 

• Określenie rodzaju umowy, 

• Datę jej zawarcia, 

• Warunki pracy i płacy, w tym w szczególno ści: 

o Rodzaj pracy, 

o Miejsce wykonywania pracy, 

o Wynagrodzenie za prac ę odpowiadaj ące rodzajowi pracy, 

o Wymiar czasu pracy, 

o Termin rozpocz ęcia pracy. 

Ale tak naprawdę jedynym elementem bez którego umowa o pracę nie moŜe zostać zawarta, jest określenie rodzaju wykonywanej pracy. Bez znaczenie przy tym 
pozostaje, czy rodzaj ten określony został poprzez podanie nazwy stanowiska, funkcji czy oznaczenie czynności, do wykonywania których zobowiązany będzie 
pracownik. W szczególności nie jest niezbędne określenie w umowie wynagrodzenia za pracę. Jedynie ewentualne zastrzeŜenia w umowie nieodpłatności świadczeń 
wykonywanych przez pracownika, skutkować będą automatyczną ich niewaŜnością, a w ich miejsce zastosowanie znajdą odpowiednie przepisy płacowa (przede 
wszystkim dotyczące płacy minimalnej, bądź stosownie do stopnia zaszeregowania, rodzaju wykonywanej pracy u danego pracodawcy). 
Brak wskazania w umowie miejsca wykonywania pracy, oznacza, Ŝe będzie wykonywana w siedzibie pracodawcy. 
Brak określenia rodzaju zawartej umowy o pracy równieŜ nie powoduje niewaŜności takiej umowy. Niewskazanie w jej treści, Ŝe chodzi o umowę terminową oznacza, 
Ŝe pomiędzy stronami zawarta została umowa o pracę na czas nie określony.  
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Elementy umowy o pracę ciąg dalszy 
 
 

Umow ę o prac ę zawiera si ę na pi śmie. Je Ŝeli umowa o prac ę nie została zawarta z zachowaniem formy pisemnej, pracodawca powinien, najpó źniej w dniu 

rozpocz ęcia pracy przez pracownika, potwierdzi ć pracownikowi na pi śmie ustalenia co do stron umowy, rodzaju umowy oraz  jej warunków, w 

szczególno ści: 

• Obowi ązującej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu p racy, 

• Częstotliwo ści wypłat wynagrodzenia za prac ę, 

• Wymiarze przysługuj ącego pracownikowi urlopu wypoczynkowego, 

• Obowi ązującej pracownika długo ści okresu wypowiedzenia umowy o prac ę, 

• Układzie zbiorowym pracy, którym pracownik jest obj ęty. 

a jeŜeli pracodawca nie ma obowi ązku ustalenia regulaminu pracy – dodatkowo o porze nocnej, miejscu, terminie i czasie wypłaty wynagrod zenia oraz 

przyj ętym sposobie potwierdzania przez pracowników przyby cia i obecno ści w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno ści w pracy. 
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Umowa na czas określony 
 
 

Umowa o pracę na czas określony wyróŜnia się zdefiniowanym czasem, na jaki obie strony wiąŜe stosunek pracy. MoŜe być zawarta na czas określony 
kalendarzowo, bądź do momentu dającego się oznaczyć przez wskazanie dającego się oznaczyć faktu. Kodeks pracy nie określa maksymalnego czasu, na jaki taka 
umowa moŜe być zwarta. Takie umowy podpisuje się z pracownikiem, z którego chcemy dedykować do konkretnego projektu, a środki na finansowanie miejsca pracy 
są ograniczone. Tylko w wyjątkowych przypadkach umowa ta ulega przedłuŜeniu, ponad oznaczony w niej okres (np. do dnia porodu pracownicy, jeŜeli ulegałaby 
rozwiązaniu po upływie trzeciego miesiąca ciąŜy, lub do końca sześciomiesięcznego okresu po wygaśnięciu mandatu posła lub senatora.  

Kodeks pracy ogranicza ilo ść powtórze ń tej umowy. Trzecia, kolejna umowa na czas okre ślony jest traktowana jak umowa na czas nieokre ślony.  

Przykład:  

Fundacja zatrudnia specjalist ę ds. szkole ń w ramach rocznego projektu szkoleniowego trwaj ącego od 1 czerwca 2009 do 30 
maja 2010 roku. Projekt jednak si ę przedłu Ŝył o kolejne trzy miesi ące, jednak umowa wygasła. Pracodawca mo Ŝe podpisa ć 
kolejn ą umow ę na czas okre ślony, jednak w przypadku kolejnych opó źnień pracodawca nie mo Ŝna podpisa ć kolejnej, trzeciej 
umowy, chyba Ŝe pomi ędzy kolejnymi umowami nast ąpi miesi ąc przerwy. Je Ŝeli miesi ąc nie upłyn ął, a strony podpisz ą kolejn ą 
umow ę na czas okre ślony, w świetle przepisów prawa umowa ta traktowana b ędzie jak umowa zawarta na czas nieokre ślony, 
np. w zakresie okresów jej wypowiedzenia, nawet je Ŝeli nie zostały przewidziane, czy w zakresie przysł uguj ącego pracownikowi 
urlopu.  
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Umowa o pracę na czas nie określony 
 
 

W ramach umowy o pracę na czas nie określony obie strony nawiązują sto¬sunek pracy, nie określając jego 
końcowej daty. Jest to umowa, która w sposób najbardziej trwały wi ąŜe pracodawcę i pracownika. 
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Na czas wykonania określonej pracy, umowa na zastępstwo 
 
 

Umowa na zast ępstwo jest jedn ą z form czasowej umowy o prac ę. Pracownik zatrudniony na podstawie tej umowy prze jmuje zadania, warunki umowy 

zastępowanego. Umowa okre śla dokładnie, którego (z imienia i nazwiska) pracow nika i z jakiego powodu zast ępuje nowy pracownik. Co wa Ŝne, umowa na 

zastępstwo nie musi zawiera ć okre ślonego czasu trwania – ten czas definiowany jest ni eobecno ścią (np. zwol¬nieniem lekarskim, urlopem bezpłatnym, 

macierzy ńskim). Umowa ko ńczy si ę za¬tem w momencie powrotu nieobecnego pracownika d o pracy. W przypadku zaistnienia warunku ko ńczącego 

trwanie takiej umowy, nie ulega ona przedłu Ŝeniu, nawet w szczególnych przypadkach (ci ąŜa pracownicy na zast ępstwo). 
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Umowa o pracę na okres próbny 
 
 

KaŜda z umów, o których mowa powyŜej, moŜe być poprzedzona umową o pracę na okres próbny, nie przekraczający 3 miesięcy. 

Okres próbny oczywi ście mo Ŝe być krótszy ni Ŝ 3 miesi ące. MoŜe być takŜe wypowiedziany przed dniem, w którym miałby si ę zakończyć zgodnie z podpisan ą umow ą. Zasadą 

jest bowiem, Ŝe umowa o prac ę na okres próbny rozwi ązuje si ę z jego upływem, a wcze śniej mo Ŝe być rozwi ązana za wypowiedzeniem. Okres wypowiedzenia wynosi:  

• 3 dni robocze, je Ŝeli okres próbny nie przekracza 2 tygodni, 

• 1 tydzie ń, jeŜeli okres próbny jest dłu Ŝszy ni Ŝ 2 tygodnie, 

• 2 tygodnie, je Ŝeli okres próbny wynosi 3 miesi ące. 

Prawo do wypowiedzenia ma kaŜda ze stron, nie tylko pracodawca. Jeśli kandydat na przyszłego pracownika stwierdzi, Ŝe powierzona mu praca nie sprawia mu 
przyjemności, albo Ŝe warunki, w jakich ją wykonuje, nie są takie, jakich się spodziewał, czy teŜ gdy otrzyma w tym czasie ciekawszą ofertę, moŜe umowę 
wypowiedzieć, nie czekając do dnia jej wygaśnięcia. Nie musi przy tym uzasadniać swojej decyzji – tak samo, jak nie musi wyjaśniać po okresie próbnym, dlaczego 
jednak nie podejmie stałej pracy. 
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Badania i szkolenia BHP 
 
 

Pracownik, przed rozpocz ęciem pracy, podlega wst ępnym badaniom lekarskim – bez orzeczenia lekarskieg o, stwierdzaj ącego brak przeciwwskaza ń do 

podj ęcia pracy, pracodawca nie mo Ŝe dopu ścić pracownika do wykonywania zada ń. 

 

Pracodawca jest równie Ŝ zobowi ązany (zgodnie z art. 2372 §2 kp) zapewni ć prze¬szkolenie pracownika w zakresie bezpiecze ństwa i higieny pracy (BHP) 

przed do¬puszczeniem go do pracy. Co wa Ŝne, badania wst ępne (jak równie Ŝ badania okre¬sowe) oraz szkolenia z zakresu BHP wy konywane s ą na koszt 

pracodawcy.  
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Czas pracy 
 
 

Obowi ązujący pracownika wymiar czasu pracy w przyj ętym okresie rozliczeniowym oblicza si ę: 

• MnoŜąc 40 godzin przez liczb ę tygodni przypadaj ących w okresie rozliczeniowym, a nast ępnie 

• Dodaj ąc do otrzymanej liczby godzin iloczyn 8 godzin i li czby dni pozostałych do ko ńca miesi ąca. 

KaŜde święto wyst ępuj ące w okresie rozliczeniowym i przypadaj ące w innym dniu ni Ŝ niedziela obni Ŝa wymiar czasu pracy o 8 godzin. 

KaŜda praca, która wykracza poza obowi ązujący pracownika dobowy wymiar cza¬su pracy jest prac ą wykonywan ą w godzinach nadliczbowych. Jest ona 

dopusz¬czalna (art. 151 §1 pkt. 2) w razie szczegól nych potrzeb pracodawcy. 
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Elastyczny, nietypowy czas pracy 
 
 

Czas pracy nawet etatowego pracownika nie musi by ć „sztywny”. Praca w organizacji pozarz ądowej to przede wszystkim praca projektowa. Kodeks Pracy 

przewiduje mo Ŝliwo ść uelastycznienia czasu pracy na wniosek pracownika.  
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System skróconego tygodnia pracy 
 
 

Art. 143 kp dopuszcza wykonanie przez pra¬cownika p racy przez mniej ni Ŝ 5 dni w tygodniu, przy dłu Ŝszym wymiarze do¬bowym (ale nieprzekraczaj ącym 

12 godzin), w miesi ęcznym okresie rozlicze¬niowym. W praktyce oznacza t o, Ŝe pracownik zatrudniony na pełnym etacie, pracuj ąc w tym systemie, b ędzie 

wykonywał prac ę zawsze przez cztery dni tygodnia, poniewa Ŝ nawet maksymalne wydłu Ŝenie dobowego wymiaru czasu pracy (do 12 godzin) w ciągu 

trzech dni nie wyczerpie obowi ązującego pracownika wymiaru czasu pracy w okresie. rozl iczeniowym. Tylko pracownik zatrudniony w niepełnym  

wymiarze czasu pracy mo Ŝe pracowa ć mniej ni Ŝ przez cztery dni tygodnia. Pracuj ąc tylko trzy dni w tygodniu (poniedziałek, wtorek, środa), pracownik 

musiałby by ć zatrudniony na 9/10 etatu. 

Pracodawca nie jest związany wnioskiem pracownika, oznacza to, Ŝe moŜe, ale nie musi go uwzględnić. MoŜe teŜ wyrazić zgodę na zastosowanie wobec pracownika 
takiego systemu czasu pracy, lecz nie zaakceptować wybranych przez pracownika dni roboczych lub dobowego wymiaru czasu pracy. W takiej sytuacji dopuszczalne 
jest negocjowanie pomiędzy pracownikiem a pracodawcą spornych kwestii. 
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System pracy weekendowej (art. 144 k.p.) 
 
 

Pracownik b ędzie pracował wył ącznie w pi ątki, soboty, niedziele i święta przy maksymalnym dopuszczalnym przedłu Ŝeniu dobowego wymiaru czasu pracy 

do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekracz ającym jednego miesi ąca. Podobnie jak system skróconego tygodnia pracy, jest on wprowadzany na 

podstawie umowy o prac ę. W tym systemie dni pracy s ą jednak ściśle okre ślone. S ą to pi ątki, soboty, niedziele i święta - zatem nie jest dopuszczalna 

Ŝadna ich modyfikacja. Je Ŝeli w systemie weekendowym (w przypadku pełnego eta tu) praca mo Ŝe być świadczona wył ącznie w pi ątki, soboty, niedziele i 

święta, przeci ętny wymiar tygodniowy czasu pracy w praktyce mo Ŝe być niŜszy ni Ŝ 40 godzin (3 dni x 12 godzin = 36 godzin).  

PRZYKŁAD: ROZLICZENIE PRACY WEEKENDOWEJ  

W ubiegłym roku 2008 w styczniu wymiar czasu pracy wynosił 176 godz. Dni roboczych - świąt, pi ątków, sobót i niedziel - w 
styczniu było 13. Przy przyj ęciu maksymalnego wymiaru dobowego 12 godzin dni rob oczych powinno by ć 15 (14 dni po 12 
godz. i 1 dzie ń 8 godz.). Pracuj ąc tylko w dni robocze charakterystyczne dla tego sy stemu po 12 godzin pracownik 
przepracował 156 godzin (13 dni x 12 godz.). Oznacz a to, Ŝe nie przepracował pełnego etatu, lecz ok. 8/9 etat u.  
 
Podobnie było w lutym 2008 roku. Wymiar czasu pracy  w tym miesi ącu wynosił 168 godzin, dni roboczych w systemie 
weekendowym było 13, co daje nam 156 godz. (13 x 12  godz.). Czyli do przepracowania pełnego wymiaru cz asu pracy 
pracownikowi brakowało jednego 12-godzinnego dnia p racy. Problemu w odniesieniu do przepracowania pełn ego wymiaru 
czasu pracy pracownik nie miał natomiast: w marcu, maju, sierpniu i listopadzie 2008 r. 
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Indywidualny rozkład czasu pracy 
 
 

Na pisemny wniosek pracownika pracodawca mo Ŝe ustali ć indywidualny rozkład  jego czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, któ rym pracownik jest 

obj ęty. 

PRZYKŁAD: INDYWIDUALNY ROZKŁAD CZASU PRACY  

W zakładzie pracy rozkład czasu pracy jest stały i uregulowany został w regulaminie pracy: poniedziałe k - pi ątek: 9:00 – 17:00. 
Jeden z pracowników, ze wzgl ędu na miejsce zamieszkania publiczne środki komunikacji ma problemy z dojazdem na t ę 
godzin ę MoŜe zatem wyst ąpić do pracodawcy z wnioskiem o ustalenie dla niego in dywidualnego rozkładu czasu pracy, wedle 
którego prac ę będzie rozpoczynał o godzin ę później od innych pracowników, ale b ędzie równie Ŝ o godzin ę później ko ńczył.  
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System równoważnego czasu pracy 
 
 

Przy pracach polegaj ących na dozorze urz ądzeń lub zwi ązanych z cz ęściowym pozostawaniem w pogotowiu do pracy mo Ŝe być stosowany system 

równowa Ŝnego czasu pracy, w którym jest dopuszczalne przedł uŜenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wi ęcej jednak ni Ŝ do 16 godzin, w okresie 

rozliczeniowym nie przekraczaj ącym 1 miesi ąca (dotyczy np. pracy polegaj ącej na obserwacji wska źników, brygad rozładunkowych lub pracowników 

gotowych do usuwania awarii. Do pracowników zatrudn ionych przy pilnowaniu mienia lub ochronie osób, a takŜe pracowników zakładowych stra Ŝy 

poŜarnych i zakładowych słu Ŝb ratowniczych mo Ŝe być stosowany system równowa Ŝnego czasu pracy, w którym jest dopuszczalne przedł uŜenie 

dobowego wymiaru czasu pracy do 24 godzin.  
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Praca w ruchu ciągłym 
 
 

Praca w ruchu ci ągłym : Art. 138 Kp. – dotyczy prac, które ze wzgl ędu na technologi ę produkcji nie mog ą być wstrzymane, oraz przypadków, gdy praca nie 

moŜe być wstrzymana ze wzgl ędu na konieczno ść ciągłego zaspokajania potrzeb ludzko ści. Jest to system czasu pracy, w którym jest dopus zczalne 

przedłu Ŝenie czasu pracy do 43 godzin przeci ętnie na tydzie ń w okresie rozliczeniowym nieprzekraczaj ącym 4 tygodni, a jednego dnia w niektórych 

tygodniach w tym okresie, dobowy wymiar czasu pracy  moŜe być przedłu Ŝony do 12 godzin. Za ka Ŝdą godzin ę pracy powy Ŝej 8 godzin na dob ę w dniu 

wykonywania pracy w przedłu Ŝonym wymiarze czasu pracy pracownikowi przysługuje dodatek do wynagrodzenia. Najcz ęściej prac ę w ruchu ci ągłym 

organizuje si ę w systemie zmianowym, czterobrygadowym. 
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Przerywany czas pracy 
 
 

JeŜeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej orga nizacj ą, moŜe być stosowany system przerywanego czasu pracy według z  góry ustalonego rozkładu 

przewiduj ącego nie wi ęcej ni Ŝ jedn ą przerw ę w pracy w ci ągu doby, trwaj ącą nie dłu Ŝej ni Ŝ 5 godzin. Przerwy nie wlicza si ę do czasu pracy, jednak Ŝe za 

czas tej przerwy pracownikowi przysługuje prawo do wynagrodzenia w wysoko ści połowy wynagrodzenia nale Ŝnego za czas przestoju. Kodeks pracy 

bardzo szeroko okre śla dopuszczalno ść wprowadzenia przerywanego czasu pracy (uzasadnione  rodzajem pracy lub jej organizacj ą), jednak jest 

rygorystyczny w odniesieniu do trybu jego wprowadza nia – mo Ŝna to zrobi ć jedynie w układzie zbiorowym pracy. Tylko w stosun ku do pracodawcy 

będącego osob ą fizyczn ą w zakresie hodowli i rolnictwa, mo Ŝna wprowadzi ć go w umowie o prac ę.  
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Zatrudnianie w niepełnym wymiarze czasu pracy 
 
 

To wszelkie rodzaje umów, które nie s ą zatrudnieniem pracowni¬ka na pełen wymiar czasu pr acy, a zatem s ą umow ą o prac ę, ale z mniejszym wymiarem 

czasu pracy np. ½ (pół etatu) 3/4, 2/3 itp. 
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Dzielenie stanowiska pracy („job-sharing”) 
 
 

To forma zatrudnienia która pozwala dzieli ć jedno stanowisko pracy na dwóch lub wi ęcej pracowników (zatrudnionych w niepełnym wymiarze  czasu 

pracy). Okre ślona liczba osób dzieli mi ędzy sob ą obowi ązki, urlopy, wszelkiego rodzaju świadczenia oraz wynagrodzenie. Pracodawca ponosi za tem 

koszty utrzymania jednego etatu, otrzymuj ąc prac ę, wiedz ę i do świadczenie dwóch lub wi ększej liczby osób. Najwi ększą zaletą tej formy zatrudnienia jest 

fakt, Ŝe pracownicy ustalaj ą między sob ą godziny pracy i podział obowi ązków, co stwarza ogromn ą szans ę dla wielu osób, które w innym układzie nie 

mogłyby pracowa ć. Najczęściej jest to regulowa¬ne umowami o prac ę w niepełnym wymiarze czasu pracy. Nie mo Ŝna teŜ za¬stosowa ć tego rozwi ązania 

np. dla stanowisk kierowniczych, bo odpowiedzial¬no ści nie mo Ŝna „podzieli ć”. Jednak ta forma ma te Ŝ zalety pozwala na zatrudnianie osób np. 

studentów, którzy nie mog ą sobie pozwoli ć na pełny etat, matek małych dzieci przebywaj ących np. na urlopach wychowawczych.  

Przykład:  
Anna i Tomasz pracują w biurze organizacyjnym fundacji. Ania ze względu na inne zajęcia i obowiązki moŜe pracować tylko w 
poniedziałki i czwartki. Tomek w pozostałe dni tygodnia. Ania zatrudniona została na 2/5 etatu a Tomek na 3/5. PoniewaŜ zajmują to 
samo stanowisko i wykonują i mają ten sam zakres obowiązków muszą mieć zdolności organizacyjne i komunikacyjne aby nie 
doprowadzać do nieporozumień. Nade wszystko jednak muszą potrafić ze sobą współpracować i być nastawionym na ten sam cel.  
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Praca tymczasowa 
 
 

W dzisiejszych czasach pracownika mo Ŝna równie Ŝ „wypo Ŝyczy ć” np. na potrzeby eventu, który organizujemy 

a nasi pracownicy nie s ą wystarczaj ący. 

Praca tymczasowa to wykonywanie na rzecz danego pra codawcy u Ŝytkownika zada ń: 

• O charakterze sezonowym, okresowym, dora źnym, 

• Których terminowe wykonanie przez pracowników zatru dnionych przez pracodawc ę uŜytkownika nie 

byłoby mo Ŝliwe, 

• Których wykonanie nale Ŝy do obowi ązków nieobecnego pracownika zatrudnionego przez pra codawc ę 

uŜytkownika. 

O charakterze sezonowym, okresowym, dora źnym,  

Pracodawc ą dla pracownika tymczasowego jest agencja pracy tym czasowej.  



       

 

 
 
 

Projekt "E-learning dla NGOs" współfinansowany przez 
 

Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego 

 
 

Telepraca 
 
Praca moŜe być wykonywana regularnie poza zakładem pracy, z wykorzystaniem środków komunikacji elektronicznej w rozumieniu przepisów o świadczeniu usług 
drogą elektroniczną (telepraca).  

Telepracownikiem jest pracownik, który wykonuje pracę poza zakładem pracy i przekazuje pracodawcy wyniki pracy, w szczególności za pośrednictwem środków 
komunikacji elektronicznej.  

W tym przypadku pracodawca jest obowi ązany: 

• Dostarczy ć telepracownikowi sprz ęt niezb ędny do wykonywania pracy w formie telepracy, spełni ający wszystkie wymagania przepisów bezpiecze ństwa i higieny 

pracy, 

• Ubezpieczy ć sprz ęt, 

• Pokry ć koszty zwi ązane z instalacj ą, serwisem, eksploatacj ą i konserwacj ą sprz ętu, 

• Zapewni ć telepracownikowi pomoc techniczn ą i niezb ędne szkolenia w zakresie obsługi sprz ętu – chyba Ŝe pracodawca i telepracownik postanowi ą inaczej. 
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PAMIETAJ  
Praca poza „prac ą” mo Ŝe być kontrolowana przez pracodawc ę. JeŜeli praca jest wykonywana w domu telepracownika , pracodawca ma prawo 
przeprowadza ć kontrol ę: 

1) Wykonywania pracy, 

2) w celu inwentaryzacji, konserwacji, serwisu lub naprawy powierzonego sprz ętu, a tak Ŝe jego instalacji,  

3) w zakresie bezpiecze ństwa i higieny pracy – za uprzedni ą zgod ą telepracownika  wyra Ŝoną na pi śmie, albo za pomoc ą środków komunikacji 
elektronicznej, albo podobnych środków indywidualnego porozumiewania si ę na odległo ść.  

Przykład:  
Marek jest niepełnosprawny. Codzienny dojazd do pra cy jest problematyczny. Zarz ądza jednak stron ą internetow ą organizacji, co mo Ŝe robi ć z 
domu.  
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Rozwiązanie umowy 
 
 

Umowa o prac ę rozwi ązuje si ę: 

• Na mocy porozumienia stron, 

• Przez oświadczenie jednej ze stron z zachowaniem okresu wyp owiedzenia, (rozwi ązanie umowy 

o prac ę za wypowiedzeniem), 

• Przez oświadczenie jednej ze stron bez zachowania okresu wy powiedzenia (rozwi ązanie umowy 

o prac ę bez wypowiedzenia), 

• Z upływem czasu, na który była zawarta, 

• Z dniem uko ńczenia pracy, dla której wykonania była zawarta, 

• Z dniem śmierci pracownika, czasami równie Ŝ pracodawcy. 

Oświadczenie ka Ŝdej ze stron o wypowiedzeniu lub rozwi ązaniu umowy o prac ę bez wypowiedzenia powinno nast ąpić na pi śmie. 
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Rozwiązywanie umowy o pracę za wypowiedzeniem 
 
 

Zgodnie z kodeksem pracy, ka Ŝda ze stron moŜe rozwi ązać za wypowiedzeniem umow ę o prac ę zawart ą na okres próbny oraz na czas nieokre ślony. 

Przepisy dotycz ące umów terminowych nie daj ą moŜliwo ści ich wypowiadania. Jedynie w przypadku umów zawie ranych na czas okre ślony, dłu Ŝszy ni Ŝ 6 

miesi ęcy, mo Ŝna w nich przewidzie ć dopuszczalno ść wcześniejszego rozwi ązania takiej umowy za dwutygodniowym wypowiedzeniem . Z kolei gdy chodzi 

o umow ę na zast ępstwo (zast ępowanie nieobecnego pracownika), okres jej wypowied zenia wynosi 3 dni robocze. Inaczej przedstawiaj ą się zasady 

wypowiadania umowy o prac ę na czas nieokre ślony. Okres wypowiedzenia zale Ŝy od okresu zatrudnienia u danego pracodawcy. Wynos i on:  

• 2 tygodnie, je Ŝeli pracownik był zatrudniony u danego pracodawcy k rócej ni Ŝ 6 miesi ęcy, 

• 1 miesi ąc, jeŜeli pracownik był zatrudniony u danego pracodawcy c o najmniej 6 miesi ęcy, 

• 3 miesi ące, jeŜeli pracownik był zatrudniony u danego pracodawcy c o najmniej 3 lata. 

Do okresu tego zatrudnienia wlicza si ę pracownikowi prac ę u poprzedniego pracodawcy tylko wtedy, gdy poprzed ni zakład pracy (lub jego cz ęść) został 

przej ęty przez inn ą firm ę, a takŜe gdy z mocy okre ślonych przepisów nowy pracodawca został nast ępcą prawnym w stosunkach pracy nawi ązanych przez 

pracodawc ę poprzednio zatrudniaj ącego tego pracownika. 
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Rozwiązywanie umowy o pracę za wypowiedzeniem ciąg dalszy 
 
 

W okresie co najmniej dwutygodniowego wypowiedzenia  umowy o prac ę dokonanego przez pracodawc ę pracownikowi przysługuje zwolnienie na 

poszukiwanie pracy, z zachowaniem prawa do wynagrod zenia. Wymiar zwolnienia wynosi: 

• 2 dni robocze - w okresie dwutygodniowego i jednomi esięcznego wypowiedzenia, 

• 3 dni robocze - w okresie trzymiesi ęcznego wypowiedzenia. 

 

WaŜne! Nie mo Ŝna wypowiedzie ć umowy o prac ę pracownikowi, któremu brakuje nie wi ęcej ni Ŝ 4 lata do osi ągni ęcia wieku 
emerytalnego, je Ŝeli okres zatrudnienia umo Ŝliwia mu uzyskanie prawa do emerytury z osi ągni ęciem tego wieku.  
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Rozwiązywanie umowy o pracę bez wypowiedzenia 
 

Pracodawca  moŜe rozwi ązać umow ę o prac ę bez wypowiedzenia z winy  pracownika w razie: 

• CięŜkiego naruszenia przez pracownika podstawowych obow iązków pracowniczych, 

• Popełnienia przez pracownika w czasie trwania umowy  o prac ę przest ępstwa, które uniemo Ŝliwia dalsze zatrudnianie go na zajmowanym 

stanowisku, je Ŝeli przest ępstwo jest oczywiste lub zostało stwierdzone prawom ocnym wyrokiem, 

• Zawinionej przez pracownika utraty uprawnie ń koniecznych do wykonywania pracy na zajmowanym sta nowisku. 

Pracodawca mo Ŝe rozwi ązać z pracownikiem umow ę o prac ę tylko w ci ągu miesi ąca od dnia powzi ęcia wiadomo ści o przyczynie rozwi ązania. Po miesi ącu 

to uprawnienie wygasa.  
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Rozwiązanie z pracownikiem umowy o pracę bez wypowiedzenia, z przyczyn przez 
pracownika niezawinionych: 
 
 

Pracodawca mo Ŝe takŜe rozwi ązać z pracownikiem umow ę o prac ę bez wypowiedzenia, z przyczyn przez pracownika nie zawinionych: 

• Z powodu przedłu Ŝającej si ę, usprawiedliwionej nieobecno ści pracownika, je Ŝeli niezdolno ść pracownika do pracy wskutek choroby trwa: 

o DłuŜej ni Ŝ 3 miesi ące - gdy pracownik był zatrudniony u danego pracoda wcy krócej ni Ŝ 6 miesi ęcy, 

o DłuŜej ni Ŝ łączny okres pobierania z tego tytułu wynagrodzenia i  zasiłku oraz pobierania świadczenia rehabilitacyjnego przez pierwsze 3 miesi ące - gdy 

pracownik był zatrudniony u danego pracodawcy co na jmniej 6 miesi ęcy lub je Ŝeli niezdolno ść do pracy została spowodowana wypadkiem przy pracy albo 

chorob ą zawodow ą, 

• W razie usprawiedliwionej nieobecno ści pracownika w pracy z innych przyczyn ni Ŝ wymienione w pkt 1, trwaj ącej dłu Ŝej ni Ŝ 1 miesi ąc. 

Rozwi ązanie umowy o prac ę bez wypowiedzenia nie mo Ŝe nast ąpić w razie nieobecno ści pracownika w pracy z powodu sprawowania opieki n ad 

dzieckiem w okresie pobierania z tego tytułu zasiłk u, a w przypadku odosobnienia pracownika ze wzgl ędu na chorob ę zakaźną - w okresie 

pobierania z tego tytułu wynagrodzenia i zasiłku. 
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Rozwiązanie z pracownikiem umowy o pracę bez wypowiedzenia, z przyczyn przez 
pracownika niezawinionych: 
 
 

Rozwi ązanie umowy o prac ę bez wypowiedzenia nie mo Ŝe nast ąpić po stawieniu si ę pracownika do pracy w zwi ązku z ustaniem przyczyny nieobecno ści. 

Natomiast je Ŝeli w ci ągu sze ściu miesi ęcy od rozwi ązania z powy Ŝszych przyczyn umowy, pracownik zgłosi si ę do pracy, niezwłocznie po ustaniu 

przyczyny, pracodawca powinien w mar ę moŜliwo ści ponownie go zatrudni ć. 

Pracownik mo Ŝe rozwi ązać umow ę o prac ę bez wypowiedzenia , jeŜeli zostanie wydane orzeczenie lekarskie stwierdzaj ące szkodliwy wpływ 

wykonywanej pracy na zdrowie pracownika, a pracodaw ca nie przeniesie go w terminie wskazanym w orzecze niu lekarskim do innej pracy, odpowiedniej 

ze wzgl ędu na stan jego zdrowia i kwalifikacje zawodowe. Pr acownik mo Ŝe rozwi ązać umow ę o prac ę takŜe wtedy, gdy pracodawca dopu ścił si ę cięŜkiego 

naruszenia podstawowych obowi ązków wobec pracownika; w takim przypadku pracowniko wi przysługuje odszkodowanie w wysoko ści wynagrodzenia za 

okres wypowiedzenia, a je Ŝeli umowa o prac ę została zawarta na czas okre ślony lub na czas wykonania okre ślonej pracy - w wysoko ści wynagrodzenia za 

okres 2 tygodni.  
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Urlop wypoczynkowy 
 
 

Jednym z podstawowych i niezbywalnych praw pracowni czych jest prawo do corocznego, nieprzerwanego, pła tnego urlopu wypoczynkowego. Tego prawa nikt nie mo Ŝe się 

zrzec. Osoba, która zaczyna pierwsz ą prac ę w roku, w którym j ą podj ęła, uzyskuje prawo do urlopu z upływem ka Ŝdego miesi ąca pracy – w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu 

przysługuj ącego mu po przepracowaniu roku. W ka Ŝdym nast ępnym roku ma ju Ŝ prawo do urlopów przysługuj ących w normalnym wymiarze. Jest to: 20 dni, je Ŝeli pracownik 

jest zatrudniony krócej ni Ŝ 10 lat, a 26 dni, je Ŝeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.  

 

Pod uwag ę bierze si ę okres całego zatrudnienia, tak Ŝe u poprzednich pracodawców i bez wzgl ędu na przerwy w zatrudnieniu oraz sposób ustania st osunku pracy. W 

przypadku pracy jednocze śnie na dwóch lub wi ęcej etatach do okresu zatrudnienia wlicza si ę takŜe okres poprzedniego niezako ńczonego zatrudnienia w cz ęści 

przypadaj ącej przed nawi ązaniem drugiego lub kolejnego stosunku pracy. Przy ustalaniu wymiaru urlopu bierze si ę takŜe pod uwag ę lata kształcenia. Do okresu pracy wlicza 

się bowiem z tytułu uko ńczenia:  

• Zasadniczej lub innej równorz ędnej szkoły zawodowej - przewidziany programem nauc zania czas trwania nauki, nie wi ęcej jednak ni Ŝ 3 lata, 

• Średniej szkoły zawodowej - przewidziany programem n auczania czas trwania nauki, nie wi ęcej jednak ni Ŝ 5 lat, 

• Średniej szkoły zawodowej dla absolwentów zasadniczy ch (równorz ędnych) szkół zawodowych - 5 lat, 

• Średniej szkoły ogólnokształc ącej - 4 lata, 

• Szkoły policealnej - 6 lat, 

• Szkoły wy Ŝszej - 8 lat. 
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Urlop wypoczynkowy 
 
 

Powy Ŝszych okresów nie sumuje si ę. JeŜeli pracownik pobierał nauk ę i jednocze śnie pracował, wówczas do okresu wa Ŝnego dla wymiaru urlopu wlicza si ę okres 

zatrudnienia, w którym była pobierana nauka, albo o kres nauki – wybór zale Ŝy od tego, co jest korzystniejsze dla pracownika. 

Przykład:  
Anna skończyła pięcioletnie magisterskie studnia ekonomiczne. Od trzeciego roku studiów pracowała na cały etat, na podstawie umowy 
o pracę. Po ukończeniu studiów podjęła nową pracę. W chwili jej rozpoczęcia mogła zatem zaliczyć do okresów od których zaleŜny jest 
wymiar urlopu ALBO trzyletni okres zatrudnienia, ALBO osiem lat z tytułu ukończenia studiów wyŜszych. Oczywiście wersja druga jest dla 
niej korzystniejsza, poniewaŜ szybciej nabędzie uprawnienia do 26 – dniowego wymiaru urlopu.  
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Urlop wypoczynkowy 
 

Pracownik, który zmienia prac ę, ma prawo u dotychczasowego pracodawcy do skorzyst ania z urlopu w wymiarze proporcjonalnym do 

okresu przepracowanego u tego pracodawcy w roku kal endarzowym, w którym ustał stosunku pracy – chyba Ŝe wcześniej wykorzystał 

urlop w przysługuj ącym mu lub w wy Ŝszym wymiarze. 

Z kolei u nast ępnego pracodawcy przysługuje mu urlop w wymiarze pr oporcjonalnym: 

• Do okresu pozostałego do ko ńca danego roku kalendarzowego – w razie zatrudnieni a na czas nie krótszy ni Ŝ do ko ńca danego roku 

kalendarzowego, 

• Do okresu zatrudnienia w danym roku kalendarzowym –  w razie zatrudnienia na czas krótszy ni Ŝ do ko ńca danego roku 

kalendarzowego. 

 

W przypadku wykorzystania przed zmian ą pracy urlopu w wymiarze wy Ŝszym od przysługuj ącego, kolejny pracodawca udziela odpowiednio krótsz ego urlopu. Warto te Ŝ 

wiedzie ć, Ŝe niewykorzystanie przysługuj ącego urlopu w cało ści lub w cz ęści z powodu rozwi ązania lub wyga śnięcia stosunku pracy daje prawo do wypłaty ekwiwalent u 

pieni ęŜnego, cho ć zasadniczo pracownik zobowi ązany jest wykorzysta ć urlop w okresie wypowiedzenia.  
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Urlop wypoczynkowy 
 
 

Pracodawca jest obowi ązany udzieli ć pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym, w kt órym pracownik uzyskał do niego prawo. Na wniosek p racownika urlop mo Ŝe 

być podzielony na cz ęści. W takim jednak przypadku co najmniej jedna cz ęść wypoczynku powinna trwa ć nie mniej ni Ŝ 14 kolejnych dni kalendarzowych. 

Urlopy powinny by ć udzielane zgodnie z planem urlopów. Plan urlopów u stala pracodawca, bior ąc pod uwag ę wnioski pracowników i konieczno ść zapewnienia normalnego 

toku pracy Organizacji. 

Pracodawca nie musi prowadzi ć planów urlopów w niewielkich organizacjach - termi n urlopu ustala si ę po porozumieniu z pracownikiem. 

Pracodawca mo Ŝe odwoła ć pracownika z urlopu tylko wówczas, gdy jego obecno ści w zakładzie wymagaj ą okoliczno ści nieprzewidziane w chwili rozpoczynania Urlopu. 

Pracodawca jest obowi ązany pokry ć koszty poniesione przez pracownika w bezpo średnim zwi ązku z odwołaniem go z urlopu (według orzecznictwa d o kosztów tych nale Ŝą 

równie Ŝ np. zwrot za wczasy, te Ŝ zagraniczne całej rodziny pracownika, je Ŝeli wrócili razem). 
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Niepełny wymiar urlopu 
 
 

Długo ść urlopu pracownika zatrudnionego w niepełnym wymiar ze czasu pracy ustala si ę proporcjonalnie do wymiaru czasu 
pracy tego pracownika. Niepełny dzie ń urlopu zaokr ągla si ę w gór ę do pełnego dnia. 
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Urlop na żądanie 
 
 

Przywilejem pracowników jest mo Ŝliwo ść skorzystania z tzw. Urlopu na Ŝądanie. Pracodawca ma obowi ązek go udzieli ć w 
terminie wskazanym przez pracownika. Pracownik ma p rawo do 4 dni takiego urlopu w ka Ŝdym roku kalendarzowym (i to 
niezale Ŝnie od tego, czy zmieniał prac ę, czy nie), a Ŝądanie o jego udzielenie mo Ŝe zgłosi ć najpó źniej w dniu rozpocz ęcia 
urlopu. Urlop ten nie jest dodatkowym urlopem, mie ści si ę bowiem w limicie ustawowego wymiaru urlopu wypoczy nkowego.  
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Urlop bezpłatny 
 
 

Na pisemny wniosek pracownika pracodawca mo Ŝe udzieli ć mu urlopu bezpłatnego. Okresu urlopu bezpłatnego n ie wlicza si ę 
do okresu pracy, od którego zale Ŝą uprawnienia pracownicze. Przy udzielaniu urlopu be zpłatnego, dłu Ŝszego ni Ŝ 3 miesi ące, 
strony mog ą przewidzie ć dopuszczalno ść odwołania pracownika z urlopu z wa Ŝnych przyczyn.  

 

 
 
 
 
 
 



       

 

 
 
 

Projekt "E-learning dla NGOs" współfinansowany przez 
 

Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego 

 
  

 
Urlop macierzyński 
 
 

Prawa do tego urlopu podobnie jak do urlopu wypoczy nkowego nie mo Ŝna si ę zrzec, mo Ŝna go jedynie rozdzieli ć między oboje rodziców. Nazwa jest 

myl ąca, z tej formy urlopu mo Ŝe skorzysta ć takŜe ojciec dziecka jednak tylko w ograniczonym wymiar ze i pod warunkiem, Ŝe jest zatrudniony w ramach 

stosunku pracy. 

Pracownicy po narodzeniu dziecka przysługuje urlop macierzy ński. Jego wymiar uzale Ŝniony jest od kilku czynników, jednak nigdy nie mo Ŝe być krótszy 

niŜ 8 tygodni. 

• 8 tygodni w wypadku rezygnacji z wychowywania dziec ka, 

• 18 tygodni przy pierwszym porodzie, 

• 20 tygodni przy ka Ŝdym nast ępnym porodzie, 

• 20 tygodni nawet przy pierwszym porodzie, je Ŝeli pracownica wychowuje dziecko przysposobione lub  która przyj ęła dziecko na wychowanie jako 

rodzina zast ępcza, z wyj ątkiem rodziny zast ępczej pełni ącej zadania pogotowia rodzinnego, 

• 28 tygodni w przypadku urodzenia wi ęcej ni Ŝ jednego dziecka przy jednym porodzie. 
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Urlop macierzyński - zmiany 
 
 

UWAGA!  
Od 1 stycznia 2009 r. znaczne zmiany w regulacji ur lopów macierzy ńskich. Wprowadzane b ędą stopniowo do 2014 r. 

Składać się będą z części obowiązkowej oraz fakultatywnej. Od stycznia 2009 r. w zaleŜności od liczby urodzonych dzieci przy porodzie będą one zatem wynosiły od 
20 do 37 tygodni. Od 2010 r. rodzice dziecka otrzymają moŜliwość skorzystania z dodatkowego urlopu macierzyńskiego. Jego wymiar będzie zwiększał się stopniowo 
aŜ do 2014 roku, kiedy wyniesie sześć lub osiem tygodni. Obecnie pracownik – ojciec ma prawo do części urlopu macierzyńskiego, kiedy matka dziecka zrezygnowała 
z części urlopu macierzyńskiego. Pracownica ma prawo po wykorzystaniu co najmniej 14 tygodni urlopu zrezygnować z urlopu. Pozostałą niewykorzystaną cześć 
moŜe wykorzystać pracownik – ojciec. Zostaje mu do wykorzystania 4 tygodnie urlopu. W przypadku wydłuŜenia urlopu macierzyńskiego do 20 tygodni. Pracownik, 
nabędzie prawo do 6 tygodni urlopu „macierzyńskiego”. 

PAMIETAJ  
Umowa o prac ę zawarta na czas okre ślony lub na czas wykonania okre ślonej pracy albo na okres próbny przekraczaj ący jeden 
miesi ąc, która uległaby rozwi ązaniu po upływie trzeciego miesi ąca ci ąŜy, ulega przedłu Ŝeniu do dnia porodu. 
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Przykład 
 
 

Przykład: Magda została zatrudniona na umow ę o prace na czas okre ślony w charakterze asystentki projektu. Umowa zosta ła 
zawarła na okres 6 miesi ęcy w styczniu 2009 roku. W lutym pani Magda zaszła w ci ąŜę, więc przewidywany termin porodu jest 
wyznaczony jest na listopad. Oznacza to, Ŝe umowa o prace uległa by rozwi ązaniu w 5 miesi ącu ci ąŜy, wi ęc zgodnie z art.177 
zostanie ona automatycznie przedłu Ŝona do dnia porodu. Poniewa Ŝ umowa z mocy prawa rozwi ązuje si ę w dniu porodu 
Magdzie nie przysługuje prawo do urlopu macierzy ńskiego, ale przysługiwał b ędzie zasiłek macierzy ński.  
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Urlop wychowawczy 
 
 
 

Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesięcy ma prawo do urlopu wychowawczego w wymiarze do 3 lat w celu 
sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem, nie dłuŜej jednak niŜ do ukończenia przez nie 4 roku Ŝycia. Do 
sześciomiesięcznego okresu zatrudnienia wlicza się poprzednie okresy zatrudnienia. Jeśli 
pracownik/pracownica sprawuje opiekę nad dzieckiem, które z powodu stanu zdrowia potwierdzonego 
orzeczeniem o niepełnosprawności lub stopniu niepełnosprawności wymaga osobistej opieki pracownika, urlop 
moŜe być udzielony do ukończenia przez dziecko 18 roku Ŝycia. Rodzice lub opiekunowie dziecka spełniający 
warunki do korzystania z urlopu wychowawczego mogą jednocześnie korzystać z takiego urlopu przez okres nie 
przekraczający 3 miesięcy. W czasie urlopu wychowawczego pracownik ma prawo podjąć pracę zarobkową u 
dotychczasowego lub innego pracodawcy albo inną działalność, a takŜe naukę lub szkolenie, jeŜeli nie wyłącza 
to moŜliwości sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem.  

WAśNE 
 Pracodawca dopuszcza pracownika po zako ńczeniu urlopu wychowawczego do pracy na dotychczaso wym stanowisku, a je Ŝeli 
nie jest to mo Ŝliwe, na stanowisku równorz ędnym zajmowanym przed rozpocz ęciem urlopu lub na innym stanowisku 
odpowiadaj ącym jego kwalifikacjom zawodowym, za wynagrodzeniem  nie ni Ŝszym od wynagrodzenia za prac ę przysługuj ącego 
pracownikowi w dniu podj ęcia pracy na stanowisku zajmowanym przed tym urlope m. 
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Kiedy można ukarać pracownika 
 

Pracodawca ma prawo nakłada ć na pracowników kary porz ądkowe. Mo Ŝe jednak to robi ć tylko w ściśle okre ślonych 

sytuacjach. 

Kodeks pracy wymienia trzy kary porządkowe. Są to kara upomnienia, nagany oraz kara pienięŜna. Pierwsze dwie kary mogą 
zostać nałoŜone za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porządku w procesie pracy, przepisów 
bezpieczeństwa i higieny pracy, przepisów przeciwpoŜarowych, przyjętego w zakładzie pracy sposobu potwierdzania przybycia 
i obecności w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecności. 
Kara pienięŜna, jako kara najsurowsza, moŜe zostać nałoŜona jedynie za nieprzestrzeganie przepisów bezpieczeństwa i 
higieny pracy, przepisów przeciwpoŜarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie się do pracy w stanie 
nietrzeźwości lub spoŜywanie alkoholu w czasie pracy. 

Nie moŜna nakładać kar za inne przewinienia niŜ wymienione powyŜej. W szczególności pracodawca nie moŜe nakładać kar 
porządkowych za nienaleŜyte wykonanie obowiązków pracowniczych, np. za opóźnienia w raportowaniu czy niewystarczającą 
sprzedaŜ. 
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Kiedy można ukarać pracownika ciąg dalszy 
 
 

Kara nie moŜe być zastosowana po upływie 2 tygodni od powzięcia wiadomości o naruszeniu obowiązku pracowniczego i po upływie 3 miesięcy od dopuszczenia się 
tego naruszenia. Kara moŜe być zastosowana tylko po uprzednim wysłuchaniu pracownika. JeŜeli z powodu nieobecności w pracy pracownika nie moŜe on być 
wysłuchany, dwutygodniowy termin zawiesza się i biegnie od momentu stawienia się pracownika. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na 
piśmie, wskazując rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych i datę dopuszczenia się przez pracownika tego naruszenia oraz informując go o prawie zgłoszenia 
sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia składa się do akt osobowych pracownika. JeŜeli zastosowanie kary nastąpiło z naruszeniem przepisów 
prawa, pracownik moŜe w ciągu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnieść sprzeciw. Sprzeciw moŜe być wniesiony w jakiejkolwiek formie (pisemnie, 
elektronicznie, ustnie). Decyzja o uwzględnieniu sprzeciwu zaleŜy od pracodawcy. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciągu 14 dni jest równoznaczne z jego uwzględnieniem 
(uchyleniem kary). JeŜeli sprzeciw nie zostanie uwzględniony, pracownik moŜe w terminie 14 dni od zawiadomienia g o tym, wnieść pozew do sądu pracy o uchylenie 
kary. Zatarcie kar porządkowej następuje po roku nienagannej pracy, od wtedy uznaje się ją za niebyłą, a wszelkie dotyczące jej wzmianki usuwa się z akt 
osobowych.  

Przykład:  
Katarzyna pracuje w Biurze porad w fundacji. W dniu 3 listopada 2008 r. petenci Biura zawiadomili Prezesa zarządu , Ŝe Katarzyna zachowuje się nieuprzejmie, jest 
arogancka, ironiczna i czuć od niej woń alkoholu. Prezes wezwał do siebie Katarzynę, przedstawił zarzuty petentów, wyjaśnił, Ŝe takie zachowanie w czasie pracy jest 
niedopuszczalne i wręczył zawiadomienie o ukaraniu karą porządkową nagany. Katarzyna w dniu 5 listopada 2008 r. wniosła sprzeciw od ukarania, a w dniu 10 
listopada 2008 r., pracodawca poinformował ją o nieuwzględnieniu sprzeciwu. Następnego dnia Katarzyna wniosła powództwo do sądu pracy, a ten je uwzględnił i 
uchylił karę, ze względu na brak uprzedniego wysłuchania pracownika przez pracodawcę. W tym przykładzie wszystko odbywało się z zachowaniem ustawowych 
terminów. Gdyby jednak Katarzyna wniosła sprzeciw po upływie 7 dni od ukarania, albo gdyby wniosła powództwo do sądu po upływie 14 dni od odrzucenia jej 
sprzeciwu, sąd nie wydałby dla niej korzystnego wyroku, tylko oddaliłby powództwo ze względu na niezachowanie terminów.  
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Zatrudnianie młodocianych 
 
 

Organizacja Pozarz ądowo ze wzgl ędu na społeczny charakter swoich działa ń często jest atrakcyjna dla osób młodych w tym 
niepełnoletnich. Dział dziewi ąty Kodeksu Pracy szczegółowo reguluje kwestie zwi ązane z zatrudnienia młodocianego. 

Młodocianym w rozumieniu kodeksu jest osoba, która ukończyła 16 lat, a nie przekroczyła 18 lat. Art. 190 § 1. Zabronione jest zatrudnianie osoby, która nie ukończyła 
16 lat Art. 190 § 2). 

PAMIĘTAJ 

Czas pracy młodocianego nie mo Ŝe przekroczy ć 6 godzin na dob ę. Do czasu pracy młodocianego wlicza si ę czas nauki w wymiarze wynikaj ącym z 

obowi ązkowego programu zaj ęć szkolnych, bez wzgl ędu na to, czy odbywa si ę ona w godzinach pracy. Młodocianego nie wolno zatr udnia ć w 

godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej. Przysłu guje mu wi ększa liczba dni wypoczynku. Mo Ŝe wykonywa ć tylko tzw. prace lekkie. Praca 

lekka nie mo Ŝe powodowa ć zagro Ŝenia dla Ŝycia, zdrowia i rozwoju psychofizycznego młodociane go, a tak Ŝe nie mo Ŝe utrudnia ć młodocianemu 

wypełniania obowi ązku szkolnego. Wykaz lekkich prac okre śla pracodawca po uzyskaniu zgody lekarza wykonuj ącego zadania słu Ŝby medycyny 

pracy. Wykaz ten wymaga zatwierdzenia przez wła ściwego inspektora pracy.  
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Inne, pozakodeksowe możliwośći wykonywania pracy 
 
 

W tej cz ęści kursu przedstawiono pokrótce zagadnienia coraz s zerzej znajduj ące zastosowanie w naszych warunkach, powoduj ące uregulowanie 

stosunków pracy w sposób jak najbardziej elastyczny , a jednocze śnie mo Ŝliwie najbardziej korzystny dla obu stron umowy (um owy cywilno – prawne, 

samozatrudnienie). 

W związku z coraz większym zainteresowaniem obcokrajowców na podjęcie pracy w Polsce, np. studentów i staŜystów róŜnych 
specjalności, dla których zatrudnienie w trzecim sektorze moŜe być szczególnie istotnym doświadczeniem w planowanej karierze 
(spectrum działania organizacji jest tak szeroki, Ŝe praktycznie osoby kaŜdej specjalności mogłyby znaleźć w nich moŜliwość 
pracy), w kursie uwzględniono podstawy świadczenia pracy w Polsce przez cudzoziemców oraz wskazówki, jakie wymogi 
formalne musza być spełnione i w stosunku do jakich osób, aby zatrudnienie to mogło być uznane za prawidłowe. 

Wyjaśniono równieŜ szczególne przypadku zatrudnienia, jakie mogą zaistnieć w stosunku do stowarzyszeń i fundacji, tak aby 
wyjaśnić mogące powstać na tym tle wątpliwości.  
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Samozatrudnienie 
 

W PRZEPISACH NIE ISTNIEJE DEFINICJA SAMOZATRUDNIENIA. Jest to pojęcie potoczne a w praktyce oznacza podjęcie działalności gospodarczej przez osobę 
fizyczną na własny rachunek i na własne ryzyko. W ramach takiej działalności samozatrudniony moŜe wykonywać usługi zarówno dla jednego podmiotu np. dla 
swojego byłego pracodawcy lub dla kilku. Działalność gospodarcza wiąŜe się z obowiązkiem zgłoszenia się do Urzędu Skarbowego i Zakładu Ubezpieczeń 
Społecznych. Podatek oraz składki społeczne i zdrowotne opłaca się samodzielnie. 

Samozatrudnienie  cechuje duŜa niezaleŜność. To idealne rozwiązanie dla osób, które pracują projektowo lub oferują swoje usługi organizacjom pozarządowym 
np. szkolenia. W tym przypadku trener/szkoleniowiec nie podpisuje umowy cywilnoprawnej (zlecenie, dzieło) ale wystawia fakturę. Dla organizacji to o wiele 
wygodniejsza i niejednokrotnie tańsza forma „zatrudnienia” osoby do wykonania konkretnej usługi. W przeciwieństwie do pracowników etatowych przedsiębiorcy mają 
preferencje podatkowe oraz prawo do płacenia obowiązkowych składek do ZUS na minimalnym poziomie.  
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Samozatrudnienie ciąg dalszy 
 
 

Za pozarolnicz ą działalno ść gospodarcz ą nie uznaje si ę czynno ści, je Ŝeli ł ącznie spełnione s ą nast ępuj ące warunki: 

• Odpowiedzialno ść wobec osób trzecich za rezultat tych czynno ści oraz ich wykonywanie, z wył ączeniem odpowiedzialno ści za popełnienie 

czynów niedozwolonych, ponosi zlecaj ący wykonanie tych czynno ści, 

• Są one wykonywane pod kierownictwem oraz w miejscu i czasie wyznaczonych przez zlecaj ącego te czynno ści, 

• Wykonuj ący te czynno ści nie ponosi ryzyka gospodarczego zwi ązanego z prowadzon ą działalno ścią. 

Spełnienie bowiem tych trzech warunków wskazuje na fakt, Ŝe wykonuj ący zlecenie jest w istocie pracownikiem i pozostaje  w stosunku pracy. 
Konsekwencje takiego ustalenia mog ą być daleko id ące zarówno dla pracownika jak pracodawcy, zarówno w  PIT, jak i w zakresie ubezpiecze ń 
społecznych. Ten ostatni staje si ę wówczas automatycznie płatnikiem podatku oraz skła dek na ZUS. Poniewa Ŝ nie wypełniał zwi ązanych z tym 
obowi ązków, mog ą powsta ć zaległo ści. Wtedy to na pracodawcy ci ąŜyć będzie obowi ązek ich uregulowania. Mog ą teŜ zosta ć nało Ŝone na niego kary 
przewidziane w kodeksie karnym skarbowym. Dlatego t eŜ, decyduj ąc si ę na samozatrudnienie, zlecaj ący wykonywanie okre ślonych czynno ści oraz 
świadcz ący je w tej formie musz ą dobrze przeanalizowa ć swoje relacje, aby nie popa ść w przyszło ści w długi wobec fiskusa i ZUS. Cała operacja, zami ast 
oczekiwanych korzy ści, przyniesie bowiem straty w postaci odsetek za z włok ę w wypełnianiu zobowi ązań i ewentualnie kar z k.k.s.. 
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Umowy cywilnoprawne 
 
 

Zasada swobody umów i wyboru ró Ŝnorodnych form zatrudnienia pozwala na si ęgni ęcie do pozapracowniczych form zatrudnienia, a zwłas zcza umów 

cywilnoprawnych. W śród wielu umów przewidzianych w Kodeksie cywilnym n ajszersze zastosowanie, jako podstawa świadczenia pracy maj ą umowa 

zlecenie i umowa o dzieło, 

NaleŜy pami ętać, Ŝe nie s ą one umowami o prac ę i nie dotycz ą ich przepisy Kodeksu pracy. W ich przypadku nie mó wimy ani o 
zatrudnianiu ani o pracodawcy, ani o pracowniku czy  stosunku pracy. Nie do ka Ŝdej pracy mo Ŝemy te Ŝ zastosowa ć te umowy. 
Jeśli tak ą umow ą uregulujemy co ś, co jest stosunkiem pracy (a zatem zachodzi podpor ządkowanie, okre ślony jest czas, 
miejsce, zadania oraz wynagrodzenie) b ędzie ona traktowana jak umowa o prac ę. 
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Umowa zlecenie 
 
 

Umowa zlecenia jest czym ś zupełnie innym ni Ŝ umowa o prac ę. Pierwsz ą reguluje kodeks cywilny, drug ą – kodeks pracy. Ró Ŝnią się między sob ą przede 
wszystkim tym, w jaki sposób s ą realizowane. Czynno ści wynikaj ące ze zlecenia nie s ą wykonywane pod kierownictwem pracodawcy. O metodac h 
realizacji usług dla danej firmy decyduje przyjmuj ący zlecenie – sam te Ŝ sobie okre śla, gdzie i kiedy b ędzie je wykonywał. Nikt mu nie mo Ŝe tego narzuci ć. 
W umowach zlecenia nie ma mowy o szefie i podwładny m, nie istnieje bowiem zale Ŝność pracownicza. Umowa zlecenia jest umow ą naleŜytej staranno ści, 
czyli zleceniobiorcy przysługuje roszczenie o wynag rodzenie, je śli tylko nie mo Ŝna mu zarzuci ć niestaranno ści w sposobie prowadzenia spraw 
zleceniodawcy (nie odpowiada za rezultat podj ętych działa ń).  

JeŜeli obie strony s ą z siebie zadowolone, to po prostu podpisuj ą kolejne umowy, o ile – rzecz jasna – okre ślone usługi musz ą 
być kontynuowane. Nie ma nigdzie zakazów wielokrotnego  zawierania umów zlecenia z tym samym wykonawc ą. 

 

 



       

 

 
 
 

Projekt "E-learning dla NGOs" współfinansowany przez 
 

Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego 

 
  

Różnice pomiędzy umową zlecenia a umową o prace 

 

 
 

UMOWA ZLECENIE UMOWA O PRACĘ 
 

moŜliwość nieodpłatnego świadczenia usług 
 (np. w celu praktyk, zdobycie do świadczenia)   

niedopuszczalne 

brak podporządkowania zleceniobiorcy zleceniodawcy podporządkowanie  

moŜliwość świadczenia usług zarówno osobiście przez 
zleceniobiorcę, jak i wyjątkowo przez osobę trzecią 

niedopuszczalne 

moŜliwość świadczenia usług w ramach zlecenia nie 
tylko przez osobę fizyczną, ale takŜe przez podmiot 

gospodarczy (np. Spółkę posiadającą osobowość 
prawną) 

pracownikiem moŜe być jedynie osoba fizyczna, 

spory na tle umowy zlecenia rozstrzyga sąd cywilny spory na tle umowy o pracę rozstrzyga sąd pracy 

Brak obowiązku wykonywania zlecenia w określonym 
miejscu i czasie 

pracownik musi spełniać obowiązki w określonym miejscu i czasie  

zmiana zlecenia, a nawet wskazówki co do jego Zakres obowiązków pracownika moŜe być zmieniany w trakcie stosunku pracy 
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realizacji moŜe być podstawą do wypowiedzenia umowy 
zlecenia 

osoba wykonująca zlecenie moŜe podlegać obowiązkowi 
ubezpieczenia społecznego tylko w przypadku wyraźnie 

określonych przez przepisy dotyczące ubezpieczeń 
społecznych 

osoba wykonująca umowę o pracę podlega obowiązkowi ubezpieczenia społecznego 

wynagrodzenie za wykonanie zlecenia powinno być 
wypłacone po wykonaniu zlecenia (albo w inny sposób 

określony w umowie między zleceniodawcą i 
wykonawcą zlecenia) 

podstawowa część wynagrodzenia w umowie o pracę powinna być wypłacana co 
miesiąc 
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Domniemanie stosunku pracy 
 
 

Ustawodawca w ramach kolejnych nowelizacji Kodeksu pracy wprowadził tzw. miękkie domniemanie stosunku pracy, streszczające się w tym, Ŝe podporządkowanie 
świadczenia usług za wynagrodzeniem, tudzieŜ zastępowanie umowy o pracę umową cywilnoprawną przy zachowaniu podporządkowania jest stosunkiem pracy, bez 
względu na nazwę zawartej przez strony umowy. 

Inspektorzy Państwowej Inspekcji Pracy  mogą wytaczać powództwa o ustalenie stosunku pracy. Ponadto wprowadzono odpowiedzialność wykroczeniową 
przeciwko takim pracodawcom, którzy zawierają umowy cywilnoprawne w warunkach, w których powinna być zawarta umowa o pracę. 

NaleŜy takŜe mieć na uwadze, iŜ nowelizacja ustawy o podatku dochodowym od osób fizycznych z dnia 16.11.2006 r. zmieniła definicję działalności gospodarczej, 
znacznie ograniczając tym samym moŜliwość stosowania samo zatrudnienia 
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Umowa o dzieło 
 
 
 

NajwaŜniejsz ą cech ą tej umowy jest to, aby osi ągnąć oczekiwany rezultat – na tym wła śnie polega 

zobowi ązanie si ę do wykonania oznaczonego dzieła. Zamawiaj ący natomiast zobowi ązuje si ę w umowie z 

wykonawc ą do zapłaty wynagrodzenia. W przeciwie ństwie do umowy o prac ę oraz umowy zlecenia, które s ą 

umowami starannego działania, umowa o dzieło jest u mow ą rezultatu. Oznacza to, i Ŝ powinna by ć uwie ńczona 

konkretnym i sprawdzalnym rezultatem, np. napisanie  ksi ąŜki, opracowanie kursu, zorganizowanie szkolenia. 

Wynagrodzenie przysługuje za rezultat wykonanej pra cy, a nie za samo działanie. Dzieło mo Ŝe mieć natomiast 

charakter niematerialny, np. w przypadku działalno ści twórczej czy doradczej. Twórcy zatrudnieni na po dstawie umowy o dzieło nie otrzymuj ą 

wynagrodzenia za wykonanie dzieła (egzemplarza utwo ru), ale za przeniesienie praw do utworu (umowa zby cia praw autorskich, licencja). Umowa o dzieło 

okre śla jedynie warunki, na których twórca wykona dzieło , oraz termin, w którym przeniesie prawa autorskie do wykonanego dzieła. Wynagrodzenie za ś 

zostaje wypłacone za prawa autorskie. 
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Umowa o dzieło 
 
   

UMOWA O DZIEŁO UMOWA O PRACĘ 

przez umowę o dzieło przyjmujący zamówienie zobowiązuje się do wykonania 
oznaczonego dzieła. 

przez nawiązanie stosunku pracy pracownik 
zobowiązuje się do wykonywania pracy określonego 

rodzaju na rzecz pracodawcy i pod jego 
kierownictwem oraz w miejscu i czasie wyznaczonym 

przez pracodawcę, a pracodawca - do zatrudniania 
pracownika za wynagrodzeniem. 

brak podporządkowania wykonawcy dzieła zamawiającemu podporządkowanie 

moŜliwość świadczenia usług zarówno osobiście przez wykonawcę dzieła, jak i przez 
osobę trzecią 

niedopuszczalne 

moŜliwość świadczenia usług w ramach umowy o dzieło nie tylko przez osobę fizyczną, 
ale takŜe przez podmiot gospodarczy (np. Spółkę posiadającą osobowość prawną) 

pracownikiem moŜe być jedynie osoba fizyczna, 

spory na tle umowy zlecenia rozstrzyga sąd cywilny spory na tle umowy o pracę rozstrzyga sąd pracy 

za błędy wykonawca dzieła odpowiada w pełnej wysokości ograniczona odpowiedzialność pracownika 

osoba wykonująca zlecenie moŜe podlegać obowiązkowi ubezpieczenia społecznego 
tylko w przypadku wyraźnie określonych przez przepisy dotyczące ubezpieczeń 

społecznych 

osoba wykonująca umowę o pracę podlega 
obowiązkowi ubezpieczenia społecznego 
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Zatrudnianie obcokrajowców 
 
 

Od momentu przystąpienia Polski do Unii Europejskiej (1 maja 2004 r.) kwestia ta jest uregulowana odmiennie odnośnie cudzoziemców – obywateli Unii Europejskiej i 
pozostałych cudzoziemców. Wynika to z faktu, Ŝe z chwilą akcesji ustawodawstwo europejskie stało się prawem polskim. Jedną z czterech podstawowych swobód 
gwarantowanych zaś prawem europejskim jest prawo do swobodnego przepływu pracowników . Prawo to zawiera w swej treści zakaz 
jakiejkolwiek dyskryminacji  ze względu na narodowość pomiędzy pracownikami Państw Członkowskich. Zakaz dyskryminacji wypływający ze swobody 
przemieszczania się obejmuje zarówno zatrudnienie, wynagrodzenie i inne warunki pracy. Przykładowo istnieje zakaz wprowadzania specjalnych procedur przy 
naborze zagranicznych obywateli UE, wprowadzania ograniczeń i restrykcji przy upublicznianiu ofert pracy w prasie lub innych środkach masowego przekazu w 
sposób zmniejszający szanse zagranicznych obywateli na uzyskanie informacji o takich ofertach lub wprowadzania warunku rejestracji w urzędach pracy lub wymogu 
miejsca zamieszkania przy dostępie do zatrudnienia. Dostęp do zatrudnienia moŜe natomiast zaleŜeć od posiadania określonych kwalifikacji, dyplomów, 
doświadczenia lub znajomości języka. 
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Zatrudnianie obcokrajowców ciąg dalszy 
 
 
 
 

Warunki te mogą doznawać ograniczenia w zakresie zatrudnienia w sektorze administracji publicznej (rządowej czy samorządowej). 
Państwa Członkowskie mogą bowiem zastrzec, Ŝe pewne funkcje mogą pełnić wyłącznie ich obywatele. Dotyczy to wyłącznie tych 
stanowisk w sektorze publicznym, które obejmują wykonywanie uprawnień przyznanych przez prawo publiczne i chronią ogólne interesy 
Państwa lub władz lokalnych, tzn. jednostek administracyjnych poniŜej poziomu Państwa, jak np.: rady miejskie itd. PowyŜsze kryteria 
naleŜy rozpatrywać w indywidualnych przypadkach na podstawie zadań i obowiązków wiąŜących się z kaŜdym stanowiskiem. Zgodnie z 
szerokim orzecznictwem Europejskiego Trybunału Sprawiedliwości, sam fakt zatrudnienia w takim sektorze, np. w urzędzie gminy, czy 
urzędzie skarbowym, nie moŜe przesądzać o niemoŜności zatrudnienia obcokrajowca. ETS zauwaŜył, Ŝe ograniczenie dostępu do 
pewnych stanowisk (jak np. kierowca prezydenta miasta, konsulting techniczny, obowiązki administracyjne) ze względu na obywatelstwo 
jest niedopuszczalne. 
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Zatrudnianie obcokrajowców ciąg dalszy 
 
 

Obywatele UE i EOG są zwolnieni z wymogów dotyczących wiz, paszportów i badań lekarskich przy wjeździe na teren innego Państwa Członkowskiego UE. Dowód 
toŜsamości umoŜliwia posiadaczowi swobodny wjazd i przemieszczanie się po kraju przez okres trzech miesięcy, co jest korzystnym rozwiązaniem w razie 
znalezienia okresowej pracy lub poszukiwania pracy. 

Obywatele UE i EOG nie potrzebują pozwolenia na pracę. Mogą wykonywać wybraną działalność zawodową. Jednak zaraz po znalezieniu pracy i nie później niŜ w 
ciągu trzech miesięcy po przybyciu muszą wystąpić z wnioskiem o wydanie „dokumentu pobytowego dla obywatela Państwa Członkowskiego UE”. 

Dokument jest waŜny przez okres pięciu lat i podlega automatycznemu odnowieniu. 
Co waŜne, Państwa Członkowskie mają prawo w ramach ochrony przez nadmiernym napływem pracowników z innych, nowo przyjętych Państw Członkowskich, 
wprowadzać okresy przejściowe, w czasie których swoboda przepływu pracowników doznaje silnych ograniczeń. Łączna długość tych okresów przejściowych nie 
moŜe wynieść więcej niŜ 7 lat od chwili rozszerzenia Unii (3 lata +2 lata+2 lata). 

W dniu 18 listopada 2008 r. Komisja Europejska opublikowała sprawozdanie, z którego wynika, Ŝe pracownicy przemieszczający się, pochodzący z państw, które 
przystąpiły do UE w 2004 i 2007 roku, nie tylko nie doprowadzili do powaŜnych zakłóceń na rynkach pracy państw członkowskich, ale wywarli pozytywny wpływ na ich 
gospodarki. Pracownicy z ośmiu nowych państw członkowskich, a takŜe z Bułgarii i Rumunii, wnieśli znaczący wkład w stały wzrost gospodarczy nie wypierając 
pracowników lokalnych ani nie powodując obniŜenia poziomu ich wynagrodzeń. Tak dla UE jako całości, jak i dla większości poszczególnych państw, przepływ 
pracowników miał ograniczony zasięg, w zestawieniu z wielkością rynków pracy oraz napływem imigrantów z państw spoza UE.  
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Zatrudnianie obcokrajowców ciąg dalszy 
 
 

W Polsce zatrudnianie cudzoziemców reguluje ustawa z dnia 20 kwietnia 200r r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz.U. 2004 Nr 99 poz. 1001).  

Zasadniczo aby w Polsce zatrudnić obcokrajowca, przyszły pracodawca musi uzyskać zezwolenie od właściwego miejscowo wojewody. Odbywa się to kilkuetapowo. 
Pracodawca występuje z wnioskiem, otrzymuje od wojewody przyrzeczenie wydania cudzoziemcowi zezwolenia na pracę, na podstawie którego moŜe on ubiegać się 
o dokumenty legalizujące jego pobyt w Polsce. Po otrzymaniu wizy moŜna starać się o zezwolenie i rozpocząć właściwą rekrutację cudzoziemca. Umowa o pracę 
moŜe zostać zawarta dopiero po uzyskaniu decyzji o zezwoleniu na pracę! JeŜeli cudzoziemiec zrezygnował z pracy, musisz zwrócić wojewodzie obie decyzje 
(przyrzeczenie na zatrudnienie i zgoda na zatrudnienie cudzoziemca).  
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Zatrudnianie obcokrajowców ciąg dalszy 
 
 

Prawo nie wymaga bezwzgl ędnie od wszystkich pracowników z zagranicy konieczn ości uzyskania zezwole ń na prac ę. Zwolnienia przewiduje powołana 

wyŜej ustawa, dla cudzoziemców, którzy w Polsce: 

• Posiadaj ą status uchod źcy, 

• Posiadaj ą zezwolenie na osiedlenie si ę, 

• Posiadaj ą zezwolenie na pobyt rezydenta długoterminowego Wsp ólnot Europejskich, 

• Posiadaj ą zgod ę na pobyt tolerowany, 

• Korzystaj ą z ochrony czasowej. 

Zezwole ń nie musz ą uzyskiwa ć równie Ŝ: 

• Członkowie rodziny obywatela polskiego b ędący obywatelami pa ństw, 

• Cudzoziemski mał Ŝonek obywatela polskiego, je Ŝeli posiada zezwolenie na zamieszkanie na czas ozna czony w Polsce, udzielone w zwi ązku z 

zawarciem zwi ązku mał Ŝeńskiego, 

• Zstępni obywatela polskiego lub cudzoziemca – mał Ŝonka obywatela polskiego, je Ŝeli posiadaj ą zezwolenie na zamieszkanie na czas oznaczony na 

terytorium Polski, 
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• Członkowie rodziny cudzoziemca: 

o Będący mał Ŝonkiem tego cudzoziemca posiadaj ącym zezwolenie na zamieszkanie na czas oznaczony na  terytorium Rzeczypospolitej Polskiej udzielone w 

związku z zawarciem zwi ązku mał Ŝeńskiego, 

o Posiadaj ący zezwolenie na zamieszkanie na czas oznaczony na terytorium Polski, 

• Zwolnieni z obowi ązku posiadania zezwolenia na prac ę na podstawie odr ębnych przepisów, 

• Cudzoziemcy (z mo Ŝliwo ścią zastosowania ogranicze ń do rynku pracy, je Ŝeli mo Ŝliwo ść taka wynika z umów mi ędzynarodowych): 

o Będący obywatelami pa ństw członkowskich Unii Europejskiej, 

o Będący obywatelami pa ństw Europejskiego Obszaru Gospodarczego (EOG) niena leŜących do Unii Europejskiej, 

o Będący obywatelami pa ństw nieb ędących stronami umowy o EOG, którzy mog ą korzysta ć ze swobody przepływu osób na podstawie umów zawart ych 

przez te pa ństwa ze Wspólnot ą Europejsk ą i jej pa ństwami członkowskimi, 

o Członkowie rodzin cudzoziemców, a tak Ŝe zstępni mał Ŝonka tych cudzoziemców, w wieku do 21 lat lub pozos tający na utrzymaniu tych cudzoziemców lub 

ich mał Ŝonka oraz wst ępni tych cudzoziemców lub ich mał Ŝonka, pozostaj ący na utrzymaniu tych cudzoziemców lub ich mał Ŝonka. 
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Zatrudnianie obcokrajowców informacje dodatkowe 
 
 

Dodatkowo, na podstawie rozporz ądzenia ministra pracy i polityki społecznej z dnia 30 sierpnia 2006 r. w sprawie wykonywania pracy prz ez cudzoziemców bez konieczno ści 

uzyskania zezwolenia na prac ę (Dz.U. nr 156, poz. 1116), zwolniono z obowi ązku zezwolenia na prac ę szereg cudzoziemców podejmuj ących zatrudnienie, m.in. jako: 

• Prowadz ący szkolenia, bior ący udział w sta Ŝach zawodowych, pełni ących funkcj ę doradcz ą, nadzorcz ą lub wymagaj ącą szczególnych kwalifikacji i umiej ętno ści w 

programach realizowanych w ramach działa ń Unii Europejskiej lub innych mi ędzynarodowych programach pomocowych, tak Ŝe w oparciu o po Ŝyczki zaci ągni ęte 

przez rz ąd Polski, 

• Będący nauczycielami j ęzyków obcych lub prowadz ący zaj ęcia w ramach umów i porozumie ń międzynarodowych, 

• Wykonuj ący indywidualnie lub w zespołach, trwaj ące do 30 dni w roku kalendarzowym usługi artystyczn e, 

• Wygłaszaj ący, do 30 dni w roku kalendarzowym, okazjonalne wyk łady, referaty lub prezentacje o szczególnej warto ści naukowej lub artystycznej, je Ŝeli zachowuj ą 

miejsce stałego pobytu za granic ą, 

• Będący sportowcami wykonuj ącymi prac ę dla podmiotu maj ącego siedzib ę w Polsce polegaj ącą na reprezentowaniu tego podmiotu w trakcie zawodów  sportowych, 

jeŜeli praca ma charakter okazjonalny, 

• Będący duchownymi, członkami zakonów lub innymi osobami , którzy wykonuj ą prac ę w zwi ązku z pełnion ą funkcj ą religijn ą, 

• Itp. 

Zezwolenie nie będzie takŜe potrzebne, jeśli obywatele Rosji, Ukrainy, Białorusi i Niemiec, tj. obywatele państw graniczących (Czechy i Słowacja mają otwarty dostęp 
do całego polskiego rynku pracy), pracują przy uprawach rolnych, w ogrodnictwie, przy chowie i hodowli zwierząt, a takŜe przy uprawach rolnych (połączonych z 
chowem i hodowlą zwierząt), nie dłuŜej niŜ 3 miesiące kalendarzowe w ciągu kolejnych 6 miesięcy.  
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Zatrudnianie pracowników w organizacjach pozarządowych  
 
 

Według polskiego prawodawstwa ka Ŝde stowarzyszenie i ka Ŝda fundacja mo Ŝe zatrudnia ć pracowników. Podstaw takiego zatrudnienia nale Ŝy szuka ć w 

ustawie o stowarzyszeniach oraz Organizacja pozarz ądowa zatrudniaj ąca pracowników podlega przepisom dotycz ącym pracodawców. Za prawidłowe 

wypełnianie obowi ązków pracodawcy wobec pracownika odpowiada zarz ąd organizacji lub osoba wyznaczona do prowadzenia s praw pracowniczych(np. 

prezes, inny członek zarz ądu, zatrudniona kadrowa, zgodnie z swoim zakresem o bowi ązków pracowniczych). 

Sytuacja przedstawia si ę nieco odmiennie w stosunku do stowarzysze ń i fundacji. 
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Zatrudnienie w stowarzyszeniu 
 
 

Ustawa prawo o stowarzyszeniach wyra źnie przewiduje mo Ŝliwo ść zatrudniania pracowników w art. 2 ust. 3 (Stowarzy szenie opiera swoj ą działalno ść na pracy społecznej 

członków; do prowadzenia swych spraw mo Ŝe zatrudnia ć pracowników). Z takiego sformułowania przepisu wyn ika, Ŝe podstaw ą działalno ści stowarzyszenia powinni by ć 

wolontariusze, ale nie ma Ŝadnych przeszkód do nawi ązywania, równie Ŝ z członkami zarz ądu, stosunków pracy. 

Do podpisania umowy o prac ę z członkiem zarz ądu uprawnione s ą osoby, które zgodnie ze statutem maj ą prawo reprezentowania stowarzyszenia. Pewien probl em mo Ŝe 

powsta ć w przypadku gdy organizacja reprezentowana jest pr zez prezesa i to wła śnie prezes ma by ć zatrudniony przez stowarzyszenie. Mo Ŝliwe jest wówczas zawarcie 

umowy przez pełnomocnika, b ędącego osob ą trzeci ą, bądź podpisanie jej bezpo średnio z upowa Ŝnienia organu kontroli wewn ętrznej. 

W przypadku zawarcia umowy o prac ę z członkami zarz ądu wa Ŝne jest, aby w umowie tej precyzyjnie okre ślić obowi ązki pracownicze, za które wypłacane b ędzie 

wynagrodzenie. Jest istotne, aby wyra źnie oddzieli ć obowi ązki i czynno ści członka zarz ądu jako pracownika (np. koordynowanie jakiego ś projektu), od czynno ści i 

obowi ązków wynikaj ących wła śnie z funkcji członka, które powinny by ć przez niego wykonywane społecznie, nieodpłatnie. O bowi ązki zarz ądu stowarzyszenia okre śla statut 

i nie powinny zosta ć powielone w umowie o prac ę. 
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Zatrudnienie w fundacji 
 
 

Kwestia zatrudnienia pracowników w fundacjach, w ty m równie Ŝ członków władz fundacji, ró Ŝni si ę od sytuacji stowarzysze ń o tyle, Ŝe Ŝadne przepisy prawa tego nie 

reguluj ą. W myśl zatem zasady, Ŝe co nie jest zabronione jest dozwolone, nale Ŝy przyj ąć, Ŝe fundacja mo Ŝe zatrudnia ć swoich członków zarz ądu nie tylko jak w 

stowarzyszeniu do wykonywania prac innych ni Ŝ wynikaj ących z zarz ądzania fundacj ą, ale tak Ŝe właśnie do obowi ązków zwi ązanych ściśle z funkcj ą członka zarz ądu. 

Natomiast analogicznie jak w przypadku stowarzysze ń w imieniu fundacji jako pracodawcy wyst ępuj ą organy/osoby upowa Ŝnione z mocy statutu do reprezentacji fundacji.  
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Pytania sprawdzające 
 
 
 

Zapraszamy do skorzystania z testu. Składa si ę on z 5 pyta ń typu:  

• jednokrotny wybór, 

• wielokrotny wybór. 

 

Po udzieleniu odpowiedzi Prosimy o naci śnięcie przycisku "Zatwierd ź odpowied ź" a nast ępnie przycisk 
"Dalej".   

 

Po naci śnięciu przycisku "Zatwierd ź odpowied ź" otrzymasz komunikat zwrotny informuj ący o poprawnej lub bł ędnej odpowiedzi. 
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WskaŜ poprawn ą odpowied ź 
 

NajwaŜniejszym elementem umowy o prac ę jest: 
 

Miejsce wykonywanej pracy,  
Wymiar czasu pracy,  
Określenie rodzaju wykonywanej pracy,  
Określenie rodzaju umowy.  
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Odpowied ź: 
 

Określenie rodzaju wykonywanej pracy 
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WskaŜ zdanie prawdziwe 
 

Umowa na okres próbny: 
 

MoŜe być przedłu Ŝona po upływie 3 miesi ęcy kilkakrotnie bez ogranicze ń,  
Okres próbny nie mo Ŝe być krótszy ni Ŝ 3 miesi ące,  
Prawo do wypowiedzenia tej umowy maj ą obie strony pracodawca i pracownik.  
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Odpowied ź: 
Prawo do wypowiedzenia tej umowy maj ą obie strony pracodawca 
i pracownik 
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WskaŜ zdania fałszywe 
 

Urlop na Ŝądanie: 
 

To dodatkowe 4 dni urlopu,  
MoŜe zosta ć zgłoszony po powrocie pracownika do pracy,  
Nie jest przewidziany w kodeksie pracy.  
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Odpowied ź: 
• To dodatkowe 4 dni urlopu  
• MoŜe zostać zgłoszony po powrocie pracownika do pracy  
• Nie jest przewidziany w kodeksie pracy  
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Zaznacz kary porz ądkowe (wg Kodeksu pracy) 
 

Upomnienie,  
Zwolnienie z pracy,  
Nagany,  
Dodatkowe bezpłatne godziny pracy,  
Kary pieni ęŜne.  
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Odpowied ź: 
 
 

 
• Upomnienia  
• Nagany  
• Kary pieni ęŜne  
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WskaŜ zdanie prawdziwe 
 

Umowa o dzieło: 
 

Jest szczególn ą form ą umowy o prac ę,  
Jest umow ą cywilnoprawn ą,  
MoŜe być podpisana jedynie z artystami,  
Zobowi ązuje do wykonania oznaczonego dzieła w oznaczonym t erminie.  
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Odpowied ź: 
 
 
 

 
Jest umow ą cywilnoprawn ą 
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