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ORGANIZACYJNE I PRAWNE ASPEKTY NAWIAZANIA
STOSUNKU PRACY

Tematem artykulu sg prawne i organizacyjne regulacje stosunku migdzy pracodawca
a pracownikiem. Czy prawo pracy jest niezb¢dne do prawidtowego funkcjonowania dziatu
kadr w przedsiebiorstwie? Omoéwiono takze problemy zwigzane z rekrutacja pracownika
oraz sprawy pracownicze, takie jak wynagrodzenia i urlopy.

Stowa kluczowe: rekrutacja, stosunek pracy, prawo pracy

1. WPROWADZENIE

Przez prawo pracy rozumie si¢ przepisy kodeksu pracy oraz przepisy innych
ustaw i aktéw wykonawczych okreslajace prawa i obowiazki pracownikow i praco-
dawcow, a takze postanowienia uktadow zbiorowych pracy i innych opartych na
ustawie porozumien zbiorowych, regulaminéw i statutow okreslajacych prawa
i obowigzki stron stosunku pracy.

W artykule wykazano, ze nieznajomo$¢ prawa szkodzi w tej samej mierze pra-
cownikom co pracodawcom. Kodeks pracy jest podstawa organizacji dziatu kadr
i okresla jasne reguly postepowania w przedsigbiorstwie.

Od nawigzania stosunku pracy obowigzuje szereg przepisow ogélnych oraz we-
wnatrzzaktadowych regulujacych stosunek pracy od pierwszego dnia pracy do konca
okresu wypowiedzenia.

2. DOKUMENTACJA REKRUTACYJNA

Do najwazniejszych dokumentéw rekrutacyjnych zalicza sie curriculum vitae
(zyciorys) 1 list motywacyjny. To one sa wizytdwka kazdego kandydata do pracy.

* Doktorantka Wydziatu Inzynierii Zarzadzania Politechniki Poznanskie;.
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CV (Yac. curriculum vitae — przebieg zycia), czyli inaczej zyciorys zawodowy,
jest pisany w celu ubiegania si¢ o stanowisko pracy. Informacje zamieszczone w CV
sa zaprezentowane w oddzielnych, wyr6znionych nagtowkami badz $rédtytutami
blokach tematycznych. Bardzo wazna jest ich przejrzystos¢ i czytelnos¢. Wyrdznia
si¢ trzy uktady curriculum vitae.

Uklad funkcjonalny — kandydat zwraca uwage na opis kompetencji, osiagnig¢,
umiejetnosci przydatnych w danej branzy. Ma to na celu zmniejszenie niekorzyst-
nego wrazenia, jakie osoba czytajagca moze odnies¢ np. z powodu przerw w zatrud-
nieniu czy wyksztatcenia nieadekwatnego do stanowiska. Uktad ten stosujg réw-
niez osoby chcace zatrudni¢ si¢ w nowej branzy lub na stanowisku odmiennym od
dotychczasowego

Uklad celowy — wymieniane sa jedynie informacje adekwatne do stanowiska:
szkolenia, kursy, opis osiagniec¢ i predyspozycji. Ma to na celu przedstawienie pra-
codawcy konkretnej wizji pracy, jaka przyszly pracownik ma zamiar wykonywac.
Uktad ten moze by¢ stosowany przez osoby o konkretnym celu zawodowym i bo-
gatym doswiadczeniu.

Uklad chronoloegiczny — po danych osobowych zamieszcza si¢ w odwroconym
porzadku chronologicznym informacje o wyksztatceniu (lata nauki, rodzaj szkoty,
kierunek nauki), przebiegu pracy (lata pracy, nazwa firmy, stanowisko, skrécony
opis zadan, osiggniecia zawodowe) oraz o pozostalych osiagnigciach, zakresie
dodatkowych kompetencji, zainteresowaniach, referencjach.

Do CV nalezy dotaczy¢ dane kontaktowe oraz klauzulg o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych w procesie rekrutacji.

Istotne jest zamieszczenie odpowiedniego zdjecia, wyeliminowanie btedow or-
tograficznych i stylistycznych oraz podanie petnych danych osobowych.

W ankiecie, w ktorej wzieto udziat 550 internautow, zadano pytanie: ,,jakie nie-
prawdziwe informacje najczgsciej podajemy w CV?” Do wyboru respondenci mieli
pie¢ odpowiedzi: jezyk obcy, kompetencje, obowiazki, umiejetnosci zawodowe
i inne; najczesciej wskazywano pierwsza z nich.

0 50 100 150 200 250

Liczba gtoséw Internautéw

|! Kompetencje B Jezyk obcy B Obowigzki B Inne B Umiejetnosci zawodowe |

Rys. 1. Ktamstwa w CV (oprac. witasne na podstawie badan)
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Swiadome klamstwo w okresleniu poziomu znajomosci jezyka obcego moze
oznacza¢ brak umiejetnosci oceny swojej wiedzy, che¢ ukazania siebie w lepszym
$wietle lub uniknigcia wykluczenia swojej kandydatury na pierwszym etapie rekru-
tacji.

Kolejne pytanie dotyczyto zaprezentowania w CV swoich kwalifikacji: znajo-
mosci jezykow obcych, obowigzkow, kompetencji, umieje¢tnosci, sukceséw zawo-
dowych.

Ocena kwalifikacji
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Rys. 2. Ocena procentowa kwalifikacji (oprac. wtasne na podstawie badan)

Ankietowani zapytani o prezentacj¢ swoich CV odpowiedzieli w wigkszosci, ze
wszystkie informacje sg prawdziwe (80,5+75,0%). Pomimo to znalazty si¢ rowniez
osoby, ktore przyznaja, ze prezentujg swoje kwalifikacje jako lepsze (17,9+11,8%)
lub gorsze (13,2+4,1%) od rzeczywistych. Jesli badani zawyzajg swoje kwalifika-
cje, to koncentruja si¢ na zakresie obowiazkow (17,9%), na kompetencjach
(16,6%) oraz na sukcesach zawodowych (11,8%). Prawdopodobnie kandydaci
wychodzg z zalozenia, ze pracodawca badZz osoba rekrutujaca nie poswigci czasu
na sprawdzanie tych informacji. Kompetencje mozna w prosty sposob zweryfiko-
wac, podobnie jak znajomos$¢ jezykow obcych.

Kandydaci i pracodawcy znajduja si¢ w sytuacji patowej. Z jednej strony mamy
do czynienia z duza konkurencjg na rynku pracy, w zwigzku z czym kandydaci
zwigkszaja atrakcyjnos¢ swoich CV, czgsto mijajac si¢ z prawda. Z drugiej strony,
pracodawcy ze wzgledu na duzg liczbe kandydatéw podwyzszaja wymagania, CO
moze dziata¢ rowniez na ich niekorzys¢, poniewaz powoduje wydluzenie procesu
rekrutacji. Jezeli oferty beda bardziej realne, to i kandydaci beda bardziej reali-
styczni w swoich opisach.

List motywacyjny to drugi dokument rekrutacyjny. Powinien on by¢ krotki,
zwiezly, konkretny i nie wigkszy niz format A4. Pierwsze zdanie powinno infor-
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mowac o tym, o jakie stanowisko ubiega si¢ kandydat. Informacja ta moze rOwniez

pojawi¢ si¢ w naglowku. Z lewej strony przed trescig gldéwng nalezy podaé¢ numer

referencyjny ogloszenia. W kolejnych trzech zdaniach nalezy podaé trzy najwaz-
niejsze uzasadnienia staran o prac¢ w danej firmie. Jak sama nazwa wskazuje,

nalezy przedstawi¢ motywacje do podjecia pracy w przedsigbiorstwie [7].

Przede wszystkim nalezy zgromadzi¢ wszystkie informacje o firmie, w ktorej
chcemy pracowaé. Szuka¢ ich mozna w Internecie, gazetach albo wsrod znajo-
mych. Pomoga one w stworzeniu nieszablonowego listu. Zamiast uzywa¢ schema-
tycznych formutek, lepiej bowiem napisaé, ze chce si¢ pracowa¢ w danej firmie,
poniewaz zostata uznana za najlepszego pracodawce roku, poniewaz jest inwesto-
rem gietldowym, prowadzi program stypendialny albo wspiera finansowo domy
dziecka. Przytoczone w liscie fakty z zycia firmy $wiadczg o tym, ze dana osoba
nie wyslala aplikacji automatycznie, tylko rzeczywiscie zastanowila sie, dlaczego
chce w niej pracowac.

Rozmowa kwalifikacyjna (lub interview) to spotkanie bezposrednie z kandyda-
tem, ktoére ma na celu uzyskanie bardziej szczegdtowych informacji lub wyjasnie-
nie niejasnych sytuacji, np. przerw w zatrudnieniu. Nastgpnie zadaje si¢ kandyda-
towi szereg pytan, aby sprawdzi¢ jego przygotowanie do rozmowy, m.in. o to,
czym zajmuje si¢ firma lub jakie produkty ma w swojej ofercie. Te informacje
mozna rowniez uzyska¢ na podstawie testu wiedzy kandydata.

Ostatnim elementem jest przedstawienie przez pracodawce oferty, czyli szcze-
gbétowego opisu przysztego stanowiska pracy, jego miejsca w schemacie organiza-
cyjnym oraz zasad panujgcych w danej firmie.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej nalezy zwroci¢ uwage na cztery wazne ele-
menty:

— kontakt bezposredni — pierwsze wrazenie, jakie wywiera si¢ na prowadzacym
spotkanie rekrutacyjne (odpowiedni ubidor w ciemniejszym, pastelowym kolo-
rze, a w przypadku kobiet brak dodatkowych 0zdoéb, delikatny makijaz, sposob
uczesania wlosow).

— rozmowa o faktach — o doswiadczeniu, wyksztatceniu, przebiegu pracy, ewen-
tualnych przerwach w pracy,

— rozmowa o0 kompetencjach zawodowych — o stabych i mocnych stronach, po-
dejsciu do konkurencji, sukcesach zawodowych,

— whnioski o cechach psychologicznych — spokojny usmiech, pewne ruchy, kon-
takt wzrokowy, pelne skupienie, poprawno$¢ gramatyczna, umiejetno$¢ zacho-
wania si¢ w nowej sytuacji, zdolno$¢ do nawigzywania kontaktow.

Prowadzac spotkania rekrutacyjne, nalezy mie¢ §wiadomos¢, ze nie wszystkie
pytania sa zgodne z kodeksem pracy, gdyz moga by¢ odbierane jako dyskryminu-
jace [8].
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3. NAWIAZANIE STOSUNKU PRACY

Wyroéznia si¢ kilka rodzajéw stosunku pracy.

1. Umowa o pracg na czas nieokreslony jest formg zatrudnienia najbardziej ko-
rzystng dla pracownika, gdyz gwarantuje najlepsza ochrong stosunku pracy. Tego
typu umowa wigze strony umowy bezterminowo, przez co daje pracownikowi sta-
bilizacje zatrudnienia, pracodawcy za$ pozwala na zbudowanie wigzi z cenionym
pracownikiem. Umowa za czas nieokre$lony powinna zawiera¢ wszystkie elemen-
ty umowy o prace [9].

2. Umowa o prace na czas okre$lony zgodnie z kodeksem pracy jest jednym
Z trzech rodzajow umow terminowych. Charakterystyczne jest to, ze zawiera si¢ ja
na okreslony czas (moze trwaé zarowno kilka dni lub miesigcy, jak i Kilka lat).
Kodeks pracy nie przewiduje ograniczenia dlugosci trwania umowy. Jednakze
konieczne jest okreslenie cho¢by w przyblizeniu terminu zakonczenia wspotpracy,
aby zdarzenie wyznaczajace wypowiedzenie stosunku pracy byto pewne i tatwe do
ustalenia w czasie. Umowe na czas okreslony rozwigzuje si¢ z mocy prawa po
uptywie okresu, na ktory zostala zawarta.

Nalezy podkresli¢, ze umowa ta jest zawierana w celu wykonywania zadan
oznaczonych w czasie, lub tez moze by¢ stosowana ze wzgledu na okresowy cha-
rakter pracy pewnych grup zawodowych (np. arty$ci, pracownicy delegowani za
granicg). Umowa na czas okre$lony moze zosta¢ zawarta rbwniez w sposéb doro-
zumiany na podstawie art. 60 kodeksu cywilnego w zwigzku z art. 300 kodeksu
pracy, jesli towarzyszace jej zachowanie stron sugeruje wole zawarcia stosunku
pracy na czas okreslony.

PROBLEM 1: Pracodawca zatrudnit pracownicg od 19 czerwca 2006 r. do 18
wrzesnia 2006 r. na okres probny. Nastepnie podpisat z nia umowe o prace na czas
okreslony od 19 wrzes$nia 2006 r. do 30 wrzesnia 2009 r. Czy teraz pracodawca
moze podpisa¢ z pracownica kolejng umowg o pracg na czas okreslony? Czy ostat-
nia z uméw moze si¢ rozpoczaé¢ W listopadzie 2011 r.? lle czasu ta umowa moze
trwac 1 czy bedzie liczona do tego limitu oraz kiedy mozna zawrze¢ umowe o pracg
na czas nieokreslony?

OPOWIEDZ: Umowe zawarta od dnia 19 wrzesnia 2006 r. do dnia 30 wrzesnia
2009 r. trzeba czgéciowo uwzgledni¢ przy ustalaniu dopuszczalnego 24-miesigcznego
okresu zatrudniania na okres okreslony, tj. od 22 sierpnia 2009 r. Pracodawca moze
zaproponowaé pracownicy nieograniczong liczbe kolejnych takich umow, jezeli
Taczny okres zatrudnienia liczony od 22 sierpnia 2009 r. nie przekroczy 24 miesigCy.

3. Umowa na okres probny — jest zawierana, gdy strony przed podjgciem decy-
zji chca pozna¢ warunki pracy. Zawarcie takiej umowy jest swobodne dla obydwu
stron. Kodeks pracy zastrzega, ze umowa na okres probny moze tylko poprzedza¢
zawarcie innej umowy, a okres probny nie moze przekracza¢ trzech miesigcy. Nie
mozna zawrze¢ umowy na okres probny, jesli wezesniej podpisano umowe innego
rodzaju. Zawarcie drugiej umowy na okres probny jest niemozliwe. Zatrudnienie
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na podstawie takiej umowy u pracodawcy jest mozliwe tylko raz. Umowa na okres

probny nie jest jednoznaczna z umowa przedwstgpna, zawierajaca ,,przyrzeczenie”

zawarcia w przyszto$ci innej umowy o prace. Umowa na okres probny nie daje
uprawnien do:

— platnego zwolnienia na poszukiwanie pracy przystugujacego pracownikowi
w trakcie wypowiedzenia, jezeli ustalono okres probny krotszy niz trzy miesiace,

— ochrony pracownicy w ciazy przed wypowiedzeniem i rozwigzaniem umowy
0 pracg, jezeli umowe zawarto na okres nieprzekraczajacy jednego miesigca,

— automatycznego przedtuzenia do dnia porodu umowy, ktora ulegatyby rozwig-
zaniu po uptywie trzeciego miesiaca cigzy, jezeli okres probny nie przekracza
jednego miesigca.

PROBLEM 2: Podczas przyjmowania do pracy 12 maja pracownica nie wie-
dziala, ze jest w cigzy. Podpisata umowe na okres probny na 3 miesigce. Okazato
sie, ze jest juz w szostym tygodniu cigzy. Czy powinna poinformowaé pracodawce,
ze jest w cigzy? Czy pracodawca moze ja wcze$niej zwolni¢, pomimo ze jest
W cigzy?

ODPOWIEDZ: Jesli zakonczenie umowy przypada na koniec trzeciego miesig-
ca cigzy, czyli 12 tygodnia, to umowa ta z mocy prawa ulegnie przedtuzeniu do
dnia porodu (art. 177 § 3 kodeksu pracy). Obowigzkiem pracownicy jest przedsta-
wienie odpowiedniego zaswiadczenia lekarskiego. Nadzor nad przestrzeganiem
prawa pracy sprawuje PIP.

4. Umowa na czas zastepstwa — pracodawca, ktory chce lub musi zastapic pra-
cownika nieobecnego w pracy z powodow usprawiedliwionych (np. cigza, dtuzsza
choroba), moze zatrudni¢ na jego miejsce nowa osobe na podstawie umowy o pra-
c¢ na czas okres$lony, zwang umowa o prace na czas zastepstwa. Jest to stosunkowo
nowy rodzaj umowy na czas okreslony, wprowadzony do kodeksu pracy 29 listo-
pada 2002 r. w celu utatwienia pracodawcy organizacji pracy. Jest to dla praco-
dawcy rozwigzanie mniej formalne od zwyklej umowy na czas okreslony. Jego
wprowadzenie do kodeksu pracy ma na celu ochrong potencjalnego pracownika przez
zapobiezenie zawieraniu umow-zlecen, ktore de facto spetniaty funkcje umow na
czas zastgpstwa. Umowa ta jest rodzajem umowy na czas okreslony; stosuje si¢ do
niej wszystkie reguty i rozwigzania dotyczace uméow na czas okreslony [1].

Umowe o prace na czas zastgpstwa zawiera si¢ na czas usprawiedliwionej nieo-
becnosci pracownika. W takich sytuacjach jednak trudno jest okresli¢ czas trwania
nieobecnosci (np. choroba moze si¢ przedluzy¢ lub pracownica moze wczesniej
wroci¢ do pracy z urlopu wychowawczego). Nalezy wowczas zapisaé, ze umowe
zawarto do momentu powrotu zastegpowanego pracownika do pracy. Umowa ulega
rozwigzaniu z chwilg jego stawienia si¢ w pracy. Pracodawca nie bgdzie musiat
wypowiedzie¢ umowy pracownikowi zatrudnionemu na czas zastepstwa ani po-
dejmowac jakichkolwiek innych czynnosci. W przypadku przedtuzenia nieobecno-
$ci zastepowanego pracownika, jesli w umowie czas jej trwania zostanie okreslony
W sposob opisany powyzej, Umowa automatycznie ulega przedtuzeniu [9].
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Wazne jest, aby zaznaczy¢ w umowie imi¢ i nazwisko zastgpowanego pracow-
nika oraz przyczyne jego nieobecnosci. Nieobecno$¢ ta wyznacza bowiem czas
obowigzywania umowy. Drugim rozwigzaniem jest rowniez okreslenie czasu trwa-
nia umowy przez wyrazne wskazanie daty, np. 30 maja 2010 r. W takim przypadku
umowa ulega rozwigzaniu z dniem wskazanym w umowie, niezaleznie od tego, czy
nieobecny pracownik stawit si¢ do pracy, czy tez nie. Pracodawca ma rowniez
mozliwo$¢ zawarcia z pracownikiem kolejnej umowy na czas zastgpstwa. Nalezy
podkresli¢, ze mozliwe jest zawarcie kolejno kilku (tj. trzech i wigcej) umow
W celu zastapienia pracownika w czasie jego nieusprawiedliwionej nieobecnosci.
Jak wynika z art. 251 § 3 kodeksu pracy, nie ma zastosowania przepis, zgodnie
Z ktorym trzecia umowa na czas okreslony staje si¢ umowa na czas nieokreslony.

5. Kontrakt menedzerski jest umowg cywilnoprawna, na mocy ktorej przyjmu-
jacy zlecenie (zarzadca) zobowiazuje si¢ do stalego wykonywania za wynagrodze-
niem, czynno$ci zarzadu przedsigbiorstwem zleceniodawcy (przedsigbiorcy) w jego
imieniu i na jego rzecz.

Jest to umowa mieszana, zawierajgca elementy réznych umow nazwanych. Wy-
stepuja w niej zar6wno zobowigzania starannego dzialania, jak i rezultatu. Kon-
trakty menedzerskie moga zawiera¢ elementy charakterystyczne dla umowy o pra-
c¢, co moze sugerowac prawno-pracowniczy stosunek zatrudnienia. W tej umowie
strony same mogg decydowac o swoich prawach i obowigzkach [4].

Najwazniejsze elementy tej umowy to przedmiot umowy, obowigzki stron, od-
powiedzialno$¢, zadania do wykonania i kryteria oceny efektywnosci ich wykona-
nia, samodzielno$¢ zarzadzajacego, czas trwania, wynagrodzenie oraz dodatki,
elementy socjalne i odprawa.

Wsrod kontraktow menedzerskich wyroznia sig:

— kontrakty w przedsigbiorstwach panstwowych, nastawione na poprawe kondycji
przedsigbiorstwa,

— kontrakty w jednoosobowych spotkach Skarbu Panstwa nastawione na opracowa-
nie programu restrukturyzacji, przygotowanie i przeprowadzenie prywatyzacji,

— umowy o zarzadzanie majatkiem Narodowych Funduszy Inwestycyjnych,

— kontrakty w przedsigbiorstwach prywatnych, dotyczace sprawnego prowadzenia

przedsiebiorstwa zgodnie z zasadami kupieckimi [4].

Zalety kontraktu menedzerskiego:

— duza swoboda w ustalaniu warunkow — jest to umowa pomigdzy dwoma row-
nymi partnerami i jej warunki mozna negocjowac prawie dowolnie,

— moze On by¢ zawarty w formie umowy o prace lub innej umowy prawa cywil-
nego,

— menedzer negocjuje swoje przywileje, obowiazki, wynagrodzenie i premie,

— wynagrodzenie menedzera zazwyczaj sktada si¢ z czgsci statej oraz zmiennej i jest
uzaleznione od wynikow,

— W zamian za obietnic¢ wiernosci firmie menedzer moze dosta¢ odprawg wyno-

szacag nawet do 36-krotno$¢ swojej pensji [3].
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Wady kontraktu menedzerskiego:

menedzerowie na kontraktach sg opodatkowani tak samo jak zwykli pracownicy,
co przy ich dochodach oznacza, ze ptacg 40-procentowy podatek dochodowy,
zakaz konkurencji — przepis zakazujacy pracy lub wspotpracy z konkurencyj-
nymi firmami, dotyczacy okresu trwania umowy, ale rowniez obowigzujacy do
trzech lat po jej zakonczeniu,

odpowiedzialno§¢ menedzera z tytutu sprawowania zarzadu opiera si¢ na zasa-
dzie winy; odpowiada on za pelng szkode, ktorg spowodowat niewykonaniem
lub nienalezytym wykonaniem swego zobowigzania, przy czym szkoda obejmu-
je nie tylko straty poniesione przez poszkodowanego, lecz rowniez korzysci,
ktore moglby osiagnac, gdyby szkody nie wyrzadzono.

4. OKRES ZATRUDNIENIA

4.1. Wynagrodzenie

Zgodnie z kodeksem pracy (art. 80) wynagrodzenie to ekwiwalent przystuguja-

cy za $§wiadczenie pracy. Inne wyplaty przekazywane przez pracodawce na rzecz
pracownika, np. diety, pokrycie kosztow delegacji, sa innymi niz wynagrodzenie
$wiadczeniami zwigzanymi ze stosunkiem pracy [5]. Wynagrodzenie za prace:

jest $wiadczeniem wynikajacym ze stosunku pracy: bez niej stosunek pracy nie
moze istniec,

jest $wiadczeniem okresowym (periodycznym), ktdre powinno nastgpowac
w okreslonych odstepach czasu oraz cyklicznie,

ma charakter osobisty, tzn. wynagrodzenie przystuguje kazdemu pracownikowi
indywidualnie; $wiadczenia wyptacane rodzinom pracownikéw (np. rekompen-
saty) nie s3 wynagrodzeniami,

ma charakter obowigzkowy; pracodawca nie moze zosta¢ zwolniony z wyplaty
wynagrodzenia, a pracownik nie moze si¢ zrzec tego prawa,

ma charakter roszczeniowy; pracownikowi przystuguje prawo roszczenia przed
sadem,

jest swiadczeniem przysparzajagcym majatku, zwieksza aktywa pracownika,

jest $wiadczeniem pienigznym, czyli warto$cia ekonomiczng wyrazong w po-
staci kwoty pieni¢znej,

ma charakter wzajemny; za prace $wiadczong przystuguje wynagrodzenie.
Wynagrodzenie za prace powinno by¢ tak ustalone, aby odpowiadato rodzajowi

wykonywanej pracy i kwalifikacjom wymaganym przy jej wykonywaniu, a takze
uwzgledniato ilo$¢ 1 jako$¢ $wiadczonej pracy. Istnieja roézne typy wynagrodzenia:

materialne (ptaca, premia, diety),
polityczne (wptywy, wladza, odpowiedzialno$¢),
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— techniczne,
— spoteczno-psychologiczne (tozsamos¢ osobista, uznanie, zaufanie),
— samorealizacja (rozwoj, ksztatcenie) [6].

4.2. Czas pracy oraz urlopy

Zgodnie z przepisami kodeksu pracy czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin
na dobe i przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy w okresie rozli-
czeniowym nieprzekraczajacym czterech miesiecy. Moze by¢ wprowadzony okres
rozliczeniowy nieprzekraczajacy szeSciu miesiecy W rolnictwie, hodowli, a takze
w ochronie, jesli jest to dodatkowo uzasadnione nietypowymi warunkami tech-
nicznymi.

Rozktad czasu pracy to sposob zagospodarowania czasu pracy wynikajacy z dane-
go systemu czasu pracy z uwzglednieniem dopuszczonych w jego ramach maksymal-
nych norm czasu pracy, okresow rozliczeniowych oraz przerw w pracy. Rozktad cza-
su pracy jest rowniez rozumiany jako model organizacji czasu pracy w ramach dane-
go systemu.

Wyrdznia si¢ nastepujace rodzaje systemow i rozktadow czasu pracy:

— system rOwnowaznego czasu pracy,

— dozor urzadzen,

— praca przy pilnowaniu mienia i ochronie 0sob,
— praca w ruchu ciggtym,

— przerywany czas pracy,

— zadaniowy czas pracy,

— przerwy na posilek,

— indywidualny czas pracy,

— system skroconego tygodnia pracy [9].

Urlop to czas wolny od $§wiadczenia pracy przez pracownika, opisany w przepi-
sach prawa. Pracownik zaleznie od rodzaju wykorzystywanego urlopu moze
otrzymywa¢ w okresie urlopu wynagrodzenie lub moze go nie otrzymywac [9].
Podstawowym rodzajem urlopu jest urlop wypoczynkowy. Zgodnie z przepisem
art. 152 kodeksu pracy, pracownikowi przystuguje prawo do urlopu corocznego
oraz nieprzerwanego (w zasadzie pracownik powinien wykorzystywa¢ jednorazo-
wo caty urlop). Gdy zlozy on pisemny wniosek, urlop moze by¢ podzielony, lecz
jedna z jego czesci powinna by¢ nie krétsza niz 14 dni kalendarzowych. W kodek-
sie pracy (art. 167) podano wyjatek od zasady nieprzerywalnosci urlopu: praco-
dawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnos¢
w zakladzie jest konieczna ze wzgledu na okoliczno$ci nieprzewidziane w chwili
rozpoczecia urlopu. W takim wypadku pracodawca pokrywa koszty odwotania
pracownika z urlopu.
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Platny urlop wypoczynkowy — za czas urlopu pracownikowi przystuguje wyna-
grodzenie takie, jakie by otrzymal, gdyby w tym czasie pracowat. Dotyczy to sta-
lych i zmiennych skladnikéw wynagrodzenia. Rozr6znia si¢ dwa rodzaje urlopow
wypoczynkowych:

— urlopy podstawowe, przystugujace wszystkim pracownikom po ustalonym
okresie zatrudnienia,

— urlopy dodatkowe, przystugujace niektorym grupom pracownikéw zatrudnio-
nych w warunkach ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia niezaleznie od
urlopu podstawowego; urlop taki przystuguje osobom nalezagcym do okre§lonej
kategorii (np. urzednik stuzby cywilnej) i moze by¢ wprowadzony w uktadzie
zbiorowym pracy.

Prawo do urlopu wypoczynkowego stanowi jedno z podstawowych praw pra-
cownika. W Polsce jest to konstytucyjne prawo obywatelskie, gwarantowane
zgodnie z art. 66 Konstytucji RP. W celu unikniecia naciskow ze strony pracodaw-
cOw ustalono, ze pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu ani przenie$¢ go
na inng osobg, gdyz jest ono jego uprawnieniem osobistym.

5. PODSUMOWANIE

Celem pracy byta odpowiedz na pytanie, czy kodeks pracy jest niezbedny do
prawidlowego funkcjonowania przedsigbiorstwa. Czy dzial kadr poradzitby sobie
bez wyraznie okreslonych wymogow zawartych w paragrafach ustawy? Analiza
sytuacji prawnej w Polsce wykazata, ze zastosowanie kodeksu pracy w przedsie-
biorstwie jest niezbedne. W przepisach okreslono zasady procesu nawigzania sto-
sunku pracy i jego trwania oraz przywileje pracownikow i pracodawcow (wyna-
grodzenie, placa).

W artykule podjeto rowniez wiele kwestii dotyczacych dokumentacji rekruta-
cyjnej, sposobu jej przygotowania i przedtozenia oraz omdéwiono etapy rozmow
kwalifikacyjnych.

Przedstawiono roézne sposoby nawigzania stosunku pracy: umowe umozliwiajg-
cg przedsigbiorcy poznanie pracownika w czasie wykonywania powierzonych obo-
wigzkow (umowa na czas probny), umowe stosowang w przypadku koniecznosSci
zastgpienia innego pracownika (Umowa 0 zastepstwo) oraz inne typy umoéw o prace.
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ORGANISATIONAL AND LEGAL ASPECTS OF ESTABLISHING
AN EMPLOYMENT RELATIONSHIP

Summary

The article gives us an answer to the question, whether the enterprise is dependent upon
the labor law? How the law affect ways of recruiting, reading documents and selecting
candidates? Recruitment documentation consists of resume and cover letter employee.
Those documents are the first indirect contact between employer and employee. The next
step is to interview the candidate, and finally establish an employment relationship. In this
department labor law regulates many aspects: type of contract, duration and benefits such
as salary or termination of employment. Labor law is about managing the company organi-
zation, personnel department and also about what is illegal.






