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ZAWARCIE UMOWY O PRACE
= OBOWIAZKI PRACODAWC(CY

FUNDACJA TAURUS

Zawarcie umowy o prace stanowi fundamentalny moment
CZEGO DOWIESZ SIE W nawigzaniu stosunku pracy i rodzi szereg obowigzkow
7 INFORMATORA: po stronie pracodawcy. Pracodawca jako silniejsza strona
relacji zatrudnienia podlega szczegdlnym regulacjom
prawnym, ktorych celem jest ochrona pracownika jako
strony stabszej, ekonomicznie podporzadkowane.
Obowiazki te maja nie tylko charakter formalny, lecz takze
materialny i organizacyjny. Ich prawidtowe wypetnienie
jest niezbedne dla zapewnienia zgodnosci zatrudnienia z
przepisami Kodeksu pracy oraz innymi zrodtami prawa

istota umowy o prace
e forma umowy o prace
e tres¢ umowy o prace

e informacja o warunkach pracy.

zatrudnienia
Istota umowy o prace:

e obowiazki pracodawcy
wynikajace z Umowa o prace jest porozumieniem dwoch stron -
zatrudnienia pracownika pracownika i pracodawcy, w  ktérym pracownik
zobowiazuje sie do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju na rzecz pracodawcy i pod jego kierownictwem, a
pracodawca zobowigzuje sie do zatrudniania pracownika
za wynagrodzeniem (art. 22 § 1 Kodeksu pracy).



stosunek

W odréznieniu od umodw cywilnoprawnych,
pracy charakteryzuje sie elementami podporzadkowania,

trwatosci oraz odptatnosci. Ustawodawca nakiada na
pracodawce szereg obowigzkdw zaréwno przy zawarciu
umowy, jak i w toku zatrudnienia.

Obowigzek zawarcia umowy o prace w formie pisemnej
Forma umowy

Zgodnie z art. 29 § 2 Kodeksu pracy, umowa o prace
powinna by¢ zawarta na pismie przed dopuszczeniem
pracownika do pracy. Jezeli umowa nie zostata zawarta w
tej formie, pracodawca musi najpdzniej w dniu
rozpoczecia pracy przez pracownika potwierdzi¢ na
pismie ustalenia co do stron umowy, rodzaju umowy i
warunkoéw zatrudnienia.

Brak zachowania formy pisemnej nie powoduje
niewaznosci umowy (stosunek pracy moze powstac
rowniez ustnie lub w sposéb dorozumiany), ale jest
naruszeniem przepiséw prawa | moze skutkowac
natozeniem grzywny na pracodawce (art. 281 § 1 pkt 2 KP).

Tres¢ umowy o prace

Obowigzkiem pracodawcy jest
warunkow umowy, w tym:

precyzyjne okreslenie

e rodzaju umowy (na czas okreslony/nieokreslony, na
okres prébny),

e daty zawarcia i rozpoczecia pracy,

e rodzaju pracy,

¢ miejsca wykonywania pracy,

e wymiaru czasu pracy,

¢ wysokosci wynagrodzenia i sktadnikdw wynagrodzenia,

¢ terminu wyptaty,

¢ obowigzujgcego
dotyczy).

uktadu zbiorowego pracy (jesli

warunkach
obowigzek

Informacja o)
zatrudnienia -
informacyjny pracodawcy

Od 26 kwietnia 2023 r. obowiagzuje
nowelizacja Kodeksu pracy
implementujaca dyrektywe UE
2019/1152, ktéra znaczaco rozszerzyta
obowiazki informacyjne pracodawcy
wzgledem pracownika.

Zakres informacji:

Pracodawca zobowigzany jest do
przekazania pracownikowi -
najpoézniej w terminie 7 dni od
dopuszczenia do pracy - pisemnej
informacji o) podstawowych
warunkach zatrudnienia, wW

szczegodlnosci o:
e« dobowej i normie
czasu pracy,

e przerwach w pracy,

e zasadach dotyczacych nadgodzin,

e procedurach rozwigzania umowy,

» przystugujacych urlopach,

e Oobowiazujacych szkoleniach,

tygodniowe]

e Organie przyjmujacym skargi
pracownika.

Brak przekazania tej informacji

stanowi wykroczenie przeciwko

prawom pracownika.

Informacja moze by¢ przekazana:

e pisemnie,

e elektronicznie (np. przez system
HR, e-mail), pod warunkiem, ze
pracownik ma mozliwos¢ jej

zapisania i wydrukowania.




Zawarcie umowy o prace, a praca zdalna:

Pracodawca, przy zawieraniu umowy O
prace w kontekscie pracy zdalnej, ma szereg
obowigzkéw w tym w szczegdlnosci:

¢ Pracodawca musi przeprowadzi¢ ocene
ryzyka zwigzane z praca zdalna. Powinna
obejmowac aspekty dotyczace wptywu
pracy na zdrowie, takie jak wzrok, ukiad
miesniowo-szkieletowy oraz
uwarunkowania  psychospoteczne. W
wyniku tej oceny nalezy opracowac
zasady dotyczgce ergonomii i BHP oraz
udokumentowac ja.

e Pracodawca ma obowigzek dostarczyc¢
pracownikowi wszystkie materiaty,
urzadzenia techniczne i narzedzia
potrzebne do pracy zdalnej. Dodatkowo
musi pokry¢ koszty zwigzane z instalacja,
serwisem, konserwacja i eksploatacja
tych narzedzi.

e Pracodawca musi wprowadzi¢ regulacje
dotyczace pracy zdalnej, ktdére znajdg sie
w regulaminie lub umowie. Powinny one
obejmowac¢ m.in. zasady zwrotu kosztéw
zwigzanych z uzytkowaniem energii
elektrycznej oraz ustug
telekomunikacyjnych.

e« Umowa o prace lub inne dokumenty
muszg zawiera¢ szczegdty dotyczace
warunkoéw zatrudnienia, w tym zasady
zwrotu kosztow zwigzanych z praca
zdalna.

e Pracodawca powinien poinformowac
pracownika o jego prawach i
obowigzujacych zasadach dotyczacych
pracy zdalnej, zapewniajac przejrzystosc i
zgodnosc¢ z regulacjami prawnymi.

e Pracodawca ma obowigzek zapewnic
odpowiednie szkolenia oraz pomoc
techniczng, ktore umozliwia
pracownikowi prawidtowe wykonywanie
pracy zdalnej.

e Konieczne jest ustalenie procedur
ochrony danych osobowych i
przeprowadzenie odpowiedniego
instruktazu, by zapewnié¢ bezpieczenstwo
przetwarzanych informacji.

e Pracownik ma prawo do zwrotu kosztéow
zwigzanych z wykonywang praca zdalna,
za wyjatkiem  kosztow instalacji i
konserwacji narzedzi, jezeli te kwestie

zostaty okreslone w umowie lub regulaminie.

Obowigzek przeprowadzenia badan wstepnych i
szkolenn BHP

Badania lekarskie:

Zgodnie z art. 229 § 1 KP, przed dopuszczeniem do
pracy pracodawca musi skierowac¢ pracownika na
wstepne badania lekarskie, ktdorych celem jest
stwierdzenie braku przeciwwskazan do
wykonywania okreslonej pracy. Koszt badan
ponosi pracodawca. Zatrudnienie pracownika bez
waznego orzeczenia lekarskiego jest naruszeniem
prawa i moze stanowi¢ podstawe do natozenia
kary przez Panstwowa Inspekcje Pracy.

Szkolenia BHP:

Pracodawca zobowigzany jest przeprowadzic
wstepne szkolenie z zakresu bezpieczenstwa |
higieny pracy. Pracownik moze by¢ dopuszczony
do pracy tylko po jego odbyciu | podpisaniu
stosownej dokumentacji.

Obowigzki zwigzane z rownym traktowaniem i
zakazem dyskryminacji

Pracodawca ma obowigzek rownego traktowania
kandydatow do pracy oraz nie moze odmowic
zawarcia umowy z przyczyn dyskryminacyjnych
(pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, pochodzenie,
wyznanie itp.). Naruszenie tego obowiazku moze
skutkowac¢ roszczeniami o odszkodowanie (art.
18(3d) KP).



Inne obowiazki organizacyjne pracodawcy:

Poza wymienionymi
pracodawca powinien:

wyzej obowigzkami,

e zatozyc¢ pracownikowi akta osobowe (czesc¢ A,
B, C, D),

e ustali¢ warunki wynagradzania i czasu pracy,

e przekazac¢ informacje o regulaminie pracy i
wynagradzania,

e przekazac numer konta do wyptaty
wynagrodzenia lub ustali¢ wyptate gotowka,

e zgtosi¢ pracownika do PPK (jesli dotyczy),

e prowadzi¢ ewidencje czasu pracy.

Zawarcie umowy o prace jest procesem

sformalizowanym i Scisle uregulowanym przez

przepisy prawa pracy. Pracodawca ponosi istotne

obowiazki, zarowno informacyjne, jak [

organizacyjne, ktore maja na celu

zabezpieczenie interesdw  pracownika. Ich

niedopetnienie moze skutkowac tylko

odpowiedzialnosciag prawna, ale takze utrata

zaufania ze strony pracownikéw i organow

kontrolnych.

nie

W dobie rosnacej cyfryzacji proceséw HR,
automatyzacji dokumentacji kadrowej i wzrostu
sSwiadomosci pracowniczej, szczegdblnego
znaczenia nabiera dbatos¢ o zgodnosc¢ procedur
zatrudnienia z aktualnym stanem prawnym.
Witasciwe wdrozenie przepisow prawa pracy juz

na etapie zawierania umowy to nie tylko
obowiagzek, ale i dobra praktyka, stuzaca
stabilnosci stosunku pracy i budowie

pozytywnego wizerunku pracodawecy.

Ochrona danych osobowych

Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi podac
pracodawcy podstawowe dane osobowe, takie
jak imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia,
dane kontaktowe, a takze informacje o
wyksztatceniu, kwalifikacjach zawodowych oraz
przebiegu dotychczasowego zatrudnienia.
Jednakze wymaganie tych ostatnich danych jest
uzasadnione tylko wtedy, gdy sa one niezbedne
do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku lub w okreslonym zawodzie.

W momencie zawarcia umowy o prace i
formalnego zatrudnienia, pracodawca moze
zadac¢ dodatkowych informacji. Naleza do nich
adres zamieszkania, numer PESEL lub, jesli go
brak, inny dokument potwierdzajacy tozsamosc
(np. dowod osobisty, paszport lub dokument
mObywatel). Jesli wczesniej nie byty wymagane,
mozna tez poprosi¢c o dane dotyczace
wyksztatcenia i przebiegu zatrudnienia. Ponadto,
jesli pracownik nie ztozyt wniosku o wyptate
wynagrodzenia do rak wtasnych, konieczne jest
podanie numeru rachunku bankowego.

Dodatkowo, w sytuacjach gdy pracownik
korzysta z okreslonych uprawnien
przewidzianych przez prawo pracy, pracodawca

moze wymagac¢ innych danych osobowych
pracownika oraz informacji o dzieciach i
najblizszej rodzinie pracownika, jesli jest to

niezbedne do realizacji tych uprawnien.

Nieodptatna pomoc prawna, porady obywatelskie, bezptatna mediacja

Masz pytania prawne lub potrzebujesz wsparcia obywatelskiego?
Skorzystaj z bezptatnej pomocy!

Jak sie zgtosic? & Zadzwon: 616 463 344 (poniedziatek-pigtek, 7:30-20:00)
“ Napisz: npp@um.poznan.pl

Zadanie jest finansowane ze srodkéw budzetowych Miasta Poznania.
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