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INFORMACJA O WARUNKACH ZATRUDNIENIA

Co zatrudniony musi wiedzieć o swojej pracy

VI poradnik prawny

Mimo zawartej umowy pracownik musi znać podstawowe warunki
swojego zatrudnienia. Niekoniecznie pozna je bezpośrednio, szef
może go odesłać do odpowiednich przepisów

GRAŻYNA ORDAK 

Zgodnie z art. 29 § 3 k.p. pracodaw-
ca podaje pracownikowi na piśmie
podstawowe warunki zatrudnienia.
Ale od sierpnia 2006 r. taka infor-
macja po zawarciu umowy o pracę
może być krótsza. Wystarczy wska-
zać właściwe przepisy.

Siedem dni na informacje

W ciągu siedmiu dni od zawarcia
umowy o pracę pracodawca przed-
stawia pracownikowi pisemną in-
formację dotyczącą zatrudnienia.
Podstawowy zakres tych danych
ma zawierać pięć elementów (art.
29 § 3 k.p.):
1. obowiązującą pracownika do-
bową i tygodniową normę czasu
pracy,
2. częstotliwość wypłat wynagro-
dzenia za pracę,
3. wymiar przysługującego pracow-
nikowi urlopu wypoczynkowego,
4. obowiązującą pracownika dłu-
gość okresu wypowiedzenia,
5. informację o układzie zbioro-
wym pracy, którym pracownik jest
objęty.

Dzięki tym informacjom pracow-
nik wie np., ile dokładnie dni urlo-
pu przysługuje mu w roku kalenda-
rzowym. Tu informacja została zin-
dywidualizowana, ale nie ma takie-
go wymogu przy czasie pracy. Pra-
codawca podaje więc każdemu
pracownikowi obowiązujące nor-
my czasu pracy (8 godzin dziennie i
40 godzin w przeciętnie 5-dnio-
wym tygodniu pracy), a nie jego in-
dywidualny wymiar. 

Przy starcie pracy 

Jeśli natomiast strony nie zawar-
ły umowy o pracę w formie pisem-
nej, to w dniu, kiedy pracownik roz-
poczyna pracę, szef potwierdza na
piśmie pewne ustalenia. Chodzi o
strony umowy, rodzaj umowy i jej
warunki (art. 29 § 2 k.p.). Wcześniej
wystarczyło podać dwa ostatnie
elementy, nawet z pominięciem
stron umowy o pracę.

Z kolei w tej firmie, gdzie nie ma
obowiązku ustalenia regulaminu
pracy, pracownik musi dodatkowo
dowiedzieć się od pracodawcy o
porze nocnej, miejscu, terminie i
czasie wypłaty wynagrodzenia oraz
o sposobach potwierdzania przy-
bycia i obecności w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecności w
pracy (art. 29 § 3 pkt 5 k.p.).

Gdy zmieniają się 
warunki pracy lub układ

Jeśli pracownikowi zmieniają się
warunki dotyczące dobowej i tygo-
dniowej normy czasu pracy, często-
tliwości wypłat wynagrodzenia za
pracę, wymiaru przysługującego
urlopu wypoczynkowego czy obo-
wiązującej go długości okresu wypo-
wiedzenia, szef musi go o tym pisem-
nie poinformować. Tak samo będzie,
gdy pracownika obejmuje układ
zbiorowy pracy lub gdy dochodzi do
jego zmiany (art. 29 § 32 k.p.). 

Kiedy zatrudniony ma otrzymać
taką informację? Nie później niż w
ciągu miesiąca od wejścia w życie
tych zmian. Wyjątek dotyczy sytu-
acji, gdy do rozwiązania umowy o
pracę z pracownikiem doszłoby
przed tym terminem. Wtedy praco-
dawca przedstawia mu taką wiado-
mość nie później niż do dnia roz-
wiązania umowy o pracę. 

Z kolei w razie zmiany układu
zbiorowego pracy na niekorzyść pra-
cownika pracodawca spełnia dwa
niezależne od siebie obowiązki. Na
podstawie art. 24113 § 2 k.p. wypowia-
da pracownikom dotychczasowe wa-
runki umów o pracę. Nowe warunki
zaczną ich obowiązywać dopiero po
upływie okresów wypowiedzenia.
Ponadto zgodnie z art. 29 § 33 k.p. szef
informuje pracownika o zmianie tre-
ści układu zbiorowego pracy w ciągu
miesiąca od jej wejścia w życie.

Odeślij do przepisów

Tylu danych pracownik nie musi
jednak otrzymywać bezpośrednio,
na piśmie. Wystarczy, że przełożo-
ny odeśle go do odpowiednich
przepisów. Zgodnie bowiem z art.

Warszawa, 3 września 2007 r.
pieczęć nagłówkowa pracodawcy

Pan Jan Kowalski
ul. Konwaliowa 3
02-756 Warszawa

Na podstawie art. 29 § 3 k.p. informuję Pana, że:
1. Obowiązuje Pana 8-godzinna norma dobowa oraz przeciętnie 40-godzinna norma tygodniowa 

czasu pracy; 
2. Wynagrodzenie za pracę wypłacane jest co 2 tygodnie;
3. Wymiar przysługującego Panu urlopu wynosi 13 dni, bo jest Pan zatrudniony na pół etatu;
4. Długość okresu wypowiedzenia obowiązującego Pana wynosi 3 miesiące;
5. Jest Pan objęty zakładowym układem zbiorowym zawartym 11 maja 2000 r., zarejestrowanym 

w Okręgowym Inspektoracie Pracy w Warszawie (nr rej………..).

(podpis pracodawcy lub osoby upoważnionej do dokonywania czynności z zakresu prawa pracy)

>Przykład informacji o warunkach zatrudnienia

Warszawa, 3 września 2007 r. 
pieczęć nagłówkowa pracodawcy

Pan Jan Kowalski
ul. Konwaliowa 3
02-756 Warszawa

Na podstawie art. 29 § 3 k.p. informuję Pana, że:
1. Obowiązujące Pana normy czasu pracy wynikają z art. 129 § 1 k.p., 
2. Częstotliwość wypłaty wynagrodzenia wynika z art. 7 regulaminu pracy,
3. Wymiar przysługującego Panu urlopu wynika z art. 154 k.p.,
4. Długość okresu wypowiedzenia obowiązującego Pana wynika z art. 36 k.p.,
5. Jest Pan objęty zakładowym układem zbiorowym zawartym 11 maja 2000 r., zarejestrowanym 

w Okręgowym Inspektoracie Pracy w Warszawie (nr rej………..).

(podpis pracodawcy lub osoby upoważnionej 
do dokonywania czynności z zakresu prawa pracy)

>Przykład informacji z odesłaniem do przepisów

∑ Pracodawca zatrudnił mnie na
cztery miesiące, po pewnym czasie
wypożyczył innej firmie, a zaraz po-
tem wypowiedział mi umowę o pra-
cę. Jestem bezrobotny, a firma, która
mnie wypożyczyła, przedstawiła mi
ofertę samozatrudnienia. Założyłam
własną działalność i z nową firmą

zawarłem trzymiesięczny kontrakt.
Ale już po trzech dniach zrezygno-
wała ona ze współpracy. Czy mogę
do sądu pracy skierować pozew o
ustalenie stosunku pracy i skargę na
obejście przepisów przez firmę, za
namową której stałem się przedsię-
biorcą?

TakZawarcie umowy o świad-
czenie usług w ramach

działalności gospodarczej nie wy-
klucza tego, że strony umowy łączy
w istocie stosunek zatrudnienia
wynikający z umowy o pracę (wy-
rok SN z 24 lipca 2001 r., I PKN
560/00). 

Jeżeli zatem praca jest wykony-
wana w warunkach charaktery-
stycznych dla stosunku pracy, to za-
warcie umowy cywilnej jest niedo-
puszczalne. Zastąpienie umowy o
pracę umową cywilną stanowi wy-
kroczenie przeciwko prawom pra-
cownika podlegające karze grzyw-
ny (art. 281 pkt 1 k.p.).

Nie wiemy jednak, na jakiej pod-
stawie prawnej czytelnik został
wypożyczony inne firmie. Jeżeli
praca w innej firmie nie odbywała
się w czasie bezpłatnego urlopu u
macierzystego pracodawcy (art.
174 1 k.p.) ani czytelnik nie był za-
trudniony jako pracownik tymcza-

sowy, to prawdopodobnie pierw-
szy pracodawca złamał prawo.
Usługi polegające na kierowaniu
zatrudnionych przez siebie pra-
cowników tymczasowych do tzw.
pracodawcy użytkownika, który
wyznacza skierowanemu zadania i
kontroluje ich wykonywanie, mogą
świadczyć wyłącznie agencje pra-
cy tymczasowej.

∑ Firma zatrudniająca 300 osób roz-
wiązała – za porozumieniem stron –
zawartą z pracownikiem umowę na
czas określony. Czy zatrudnionemu
należy wypłacić odprawę i podać
przyczynę wypowiedzenia?

TakJeżeli zachodzi konieczność
rozwiązania umów o pracę za

wypowiedzeniem lub na mocy porozu-
mienia stron, a pracodawca zatrudnia
co najmniej 20 pracowników, musi
wypłacić im odprawy (art. 1 i 10 ustawy
z 13 marca 2003 r. o szczególnych zasa-
dach rozwiązywania z pracownikami
stosunków pracy z przyczyn niedoty-
czących pracowników, DzU nr 90‚ poz.
844 ze zm.). Prawo do niej mają też  za-
trudnieni na czas określony. Nie ma
przy tym znaczenia‚ że kodeks pracy
nie nakłada na pracodawcę obowiąz-
ku wskazywania na piśmie przyczyny
wypowiedzenia takiej umowy.

—notowała Marta Gadomska

ODPOWIADAMY NA PYTANIA CZYTELNIKÓW

Jak przyjąć do pracy i jak zwolnić 
<Monika Frączek
specjalistka 
w Departamencie
Prawa Pracy 
w Ministerstwie
Pracy i Polityki
Społecznej 

29 § 31 i 33 k.p. powiadomienie przy
zatrudnianiu o obowiązujących
warunkach zatrudnienia, jak i w ra-
zie zmiany takich warunków może
nastąpić także przez pisemne
wskazanie odpowiednich regulacji
prawa pracy. Dotyczy to pierwszych

czterech informacji, czyli bez obję-
cia układem zbiorowym pracy. 

Ponieważ mowa jest o odesłaniu
do przepisów prawa pracy, a nie do
kodeksu pracy, to szef może wska-
zać nawet postanowienia układu
zbiorowego pracy czy regulaminu

pracy, jeśli regulują one określone
w informacji warunki zatrudnienia.
Zgodnie bowiem z art. 9 k.p. przepi-
sami prawa pracy są także postano-
wienia np. układów zbiorowych
pracy, regulaminów pracy czy wy-
nagradzania.


