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Wstep

Pracownicy niepetnoetatowi sg potrzebni i obecni niemal w kazdej firmie. Zatrudnianie ich daje
Ci mozliwo$¢ takiej organizacji pracy Twojego zaktadu, ktora pozwala na utrzymanie cigglosci
pracy bez naruszania przepisOw prawa pracy, np. dotyczacych norm czasu pracy. Jednak za-
trudnianie niepelnoetatowcoOw niesie ze sobg nie tylko korzysci, ale tez dodatkowe obowigzki.
Musisz pamigtac, ze formalnosci, jakie masz do zalatwienia, zatrudniajac pracownikow niepet-
noetatowych, czesto nie pokrywaja si¢ z tymi, jakie masz wobec pelnoetatowcow.

Nawigzujac stosunek pracy z pracownikiem niepetnoetatowym, a takze podczas jego trwa-
nia, mozesz natkng¢ si¢ na trudnosci przy obliczeniu i udzieleniu urlopu wypoczynkowego,
planowaniu pracy niepetnoetatowca, formulowaniu umowy o pracg i informacji o warunkach
zatrudnienia, ustaleniu wysokos$ci §wiadczen, przystugujacych pracownikowi, prawidlowym
wypetnieniu §wiadectwa pracy i wielu innych sytuacjach.

Nie daj si¢ ztapa¢ w pulapke niejasnych przepisow! Zapoznaj si¢ z tg broszurg. Przeprowadzi
Cie ona w bezpieczny sposdb przez najwazniejsze etapy nawigzywania, przebiegu i rozwig-
zywania stosunku pracy z niepetnoetatowcem. Dzieki przystepnej formie, w jakiej broszura
zostata przygotowana, tj. pytan i odpowiedzi, tatwo i szybko odnajdziesz potrzebne Ci infor-
macje.
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. Zatrudnianie i zwalnianie

1. Zapis o wymiarze etatu w umowie o prace

Czy w umowie o prace nalezy bezwzglednie umieszcza¢ zapis o wymiarze etatu? Jak
sformulowac taki zapis prawidlowo? Czy wymiar etatu moze by¢ uzgodniony z pracow-
nikiem tylko ustnie?

Podpisujac z pracownikiem umowe o pracg, musisz okre$li¢ w niej wymiar zatrud-
nienia, piszac przyktadowo: 1/2 etatu, 3/5 wymiaru itp. Nie istnieje mozliwo$¢ tylko
ustnego porozumienia si¢ w tej sprawie z pracownikiem.

W umowie o prace kazdego pracownika (a pdzniej w $wiadectwie pracy) musisz wskazac
wymiar czasu pracy, w jakim jest on zatrudniony. Zazwyczaj niepelny wymiar czasu
pracy okresla si¢ utamkowo, np. 1/2, 3/5, 3/4 etatu (wymiaru). Jesli wymiar etatu ustalisz
z pracownikiem wylacznie ustnie, zamiast zapisa¢ go w umowie, mozesz narazi¢ si¢ na
ktopoty w razie inspekcji PIP. Inspektor moze bowiem uzna¢, ze brak okreslenia wymiaru
etatu w umowie oznacza zatrudnienie na pelnym etacie. Brak zapisu w umowie moze
utrudni¢ Ci tez np. poprawne ustalenie wymiaru urlopu wypoczynkowego pracownika.

H Podstawa prawna:
art. 29 § 1 pkt 4, § 3 pkt 3 Kodeksu pracy.

2. Okreslanie limitu godzin nadliczbowych w umowie

Gdzie i w jaki sposob uregulowa¢ kwesti¢ wyplacania dodatku za prac¢e w godzinach
nadliczbowych pracownika, ktory jest zatrudniony w wymiarze 1/2 etatu i Swiadczy
prace od poniedzialku do piatku po 4 godziny?

Zapis na ten temat nalezy zamie$ci¢ w umowie o pracg, wskazujac liczbe godzin pracy
ponad okreslony w umowie wymiar, ktorych przekroczenie uprawnia pracownika, oprocz
normalnego wynagrodzenia, do dodatku jak za prace w godzinach nadliczbowych.
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W umowie o prace zawartej na cze$¢ etatu masz obowiazek uregulowac limit godzin, ktérego
przekroczenie upowaznia pracownika do wynagrodzenia jak za prac¢ w godzinach nadlicz-
bowych. Nie oznacza to, ze praca powyzej ustalonego przez Ciebie limitu bedzie pracg nad-
liczbowg. Godziny nadliczbowe wystgpia dopiero po przekroczeniu powszechnie obowigzu-
jacych norm (8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo). Przekroczenie limitu jest jedynie
wynagradzane jak praca nadliczbowa.

Przyktad

Pracodawca uzgodnit z pracownikiem zatrudnionym na 1/2 etatu, ze dodatek jak za prace
w godzinach nadliczbowych bgdzie mu wyplacany po przekroczeniu 30 godzin tygo-
dniowo. Tres¢ takiego zapisu moze brzmie¢:

»Strony ustalajg, ze dopuszczalna liczba godzin pracy, ktorej przekroczenie uprawnia pracowni-
ka, oprocz normalnego wynagrodzenia, do dodatku, o ktorym mowa w art. 151" § 1 kp, wynosi
przecietnie 30 godz. na tydzien w okresie rozliczeniowym”.

Lub

,Dodatek do wynagrodzenia jak za prac¢ w godzinach nadliczbowych, o ktérym mowa w
art. 151' § 1 kp, przyshuguje pracownikowi po przekroczeniu w okresie rozliczeniowym
wymiaru czasu pracy odpowiadajacego 3/4 etatu”.

B Podstawa prawna:
art. 151 § 5, art. 151" § 1 Kodeksu pracy.

3. Dopuszczalne warianty informacji o warunkach
zatrudnienia

Czy nowa regulacja art. 29 Kodeksu pracy oznacza, ze jako pracodawca mam obowig-
zek wskaza¢ numery odpowiednich przepiséw prawa pracy?

Po zmianach, ktore obowigzujg od 5 sierpnia 2006 r., w informacji o warunkach zatrudnienia
wskazujesz numery odpowiednich przepisow (artykutow, paragrafow, punktow). Zamiast

tego mozesz, podobnie jak do tej pory, przytoczy¢ tres¢ odpowiednich regulaciji.

Sam wybierasz sposob informacji pracownika

Znowelizowane przepisy Kodeksu pracy pozostawiaja Ci jako pracodawcy swobode wyboru
co do sposobu poinformowania pracownika o niektérych warunkach zatrudnienia, tj. o:

— obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

— czestotliwosci wyptat wynagrodzenia za prace,

— wymiarze przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,
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— obowigzujacej pracownika dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.
Mozesz zatem:
» poprzesta¢ na poinformowaniu pracownika jedynie o numerach odpowiednich prze-
pisow,
» sformutowac informacje w sposodb opisowy, przepisujac do niej tres¢ regulacji praw-

nych.

Mniejsi pracodawcy — cze$¢ informacji sporzadza opisowo
Jezeli jednak nalezysz do grupy mniejszych pracodawcow 1 w Twoim zakladzie pracy nie obo-
wigzuje regulamin pracy, nie masz mozliwosci sporzadzania w sposob uproszczony drugiej
czesci informacji. W takim przypadku w sposob opisowy musisz informowa¢ pracownikow o:
— porze nocnej,
— miejscu, terminie 1 czasie wyptaty wynagrodzenia ,
— przyjetym sposobie potwierdzania przez pracownikow przybycia do pracy 1 obecnosci
w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci.

H Podstawa prawna:
art. 29 § 31 § 3! Kodeksu pracy.

WZOR
infromacji o warunkach zatrudnienia dla pracownika zatrudnionego
w wymiarze 3/4 etatu u pracodawcy zatrudniajgcego mniej niz 20 pracownikow
— wersja opisowa

Warszawa, 4 stycznia 2010 .
(miejscowosc 1 data)
BUDPOL Sp. z o.0.
ul. Kalinowa 1 1ok. 2
01-234 Warszawa
(nazwa, siedziba 1 adres pracodawcy)

Jan Kowalski
(imi¢ i nazwisko pracownika)
magazynier
(stanowisko)

Informacja o warunkach zatrudnienia dla pracodawcy zatrudniajgcego mniej niz
20 pracownikow
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Na podstawie art. 29 § 3 kp informujg, ze:

1. Obowigzujagca Pana dobowa norma czasu pracy wynosi 8 godzin, a norma
tygodniowa — przecigtnie 40 godzin w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy.
Z uwagi na fakt, ze zostat Pan zatrudniony w wymiarze 3/4 etatu, Panski przecigtny

czas pracy wyniesie 30 godzin tygodniowo.

2. Wynagrodzenie wyptacane jest raz w miesigcu, 28-ego dnia kazdego miesigca
przelewem, na wskazany przez Pana rachunek bankowy.
Gdy dzien wyplaty przypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace

wyplacane jest w dniu bezposrednio poprzedzajacym ten dzien.

3. Przystuguje Panu urlop wypoczynkowy w wymiarze 20 dni, tj. 160 godzin w roku

kalendarzowym.

4. Okres wypowiedzenia zawartej z Panem umowy o pracg na czas nieokre§lony
Wynosi:
a. 2 tygodnie, jezeli stosunek pracy trwat krocej niz 6 miesiecy,
b. 1 miesigc, jezeli stosunek pracy trwat co najmniej 6 miesigcy,

c. 3 miesigce, jezeli stosunek pracy trwat co najmniej 3 lata.

5. Pora nocna trwa od godziny 22:00 do godziny 6:00.

Obecnos$¢ w pracy obowigzany jest Pan potwierdzi¢ na liScie obecnos$ci znajdujace;j
si¢ w recepcji zaktadu pracy.

O przyczynie i przewidywanym okresie nieobecno$ci w pracy ma Pan obowiagzek
poinformowac bezposredniego przetozonego w mozliwie najszybszym terminie.
Zwolnienie lekarskie jest Pan zobowigzany dostarczy¢ w terminie 7 dni od daty jego

otrzymania.

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznione;j
do reprezentowania pracodawcy)

Potwierdzenie zapoznania si¢
z trescig informacji

(data i podpis pracownika)

www. kadrowy.pl ® ® ® ®
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WZOR
infromacji o warunkach zatrudnienia dla pracownika zatrudnionego
w wymiarze 3/4 etatu u pracodawcy zatrudniajgcego mniej niz 20 pracownikow
— wersja z przytoczeniem odpowiednich numerow przepisow prawnych

Warszawa, 4 stycznia 2010 r.
(miejscowos¢ 1 data)
BUDPOL Sp. z o.0.
ul. Kalinowa 1 1ok. 2

01-234 Warszawa
(nazwa, siedziba i adres pracodawcy)

Jan Kowalski
(imi¢ 1 nazwisko pracownika)
magazynier
(stanowisko)

Informacja o warunkach zatrudnienia dla pracodawcy zatrudniajgcego mniej niz 20
pracownikow

Na podstawie art. 29 § 3 kp informujeg, ze:
1. Obowigzujaca Pana dobowa norm¢ czasu pracy okresla art. 129 § 1 kp.

2. Wynagrodzenie wyptacane jest raz w miesigcu, 28-ego dnia kazdego miesigca
przelewem, na wskazany przez Pana rachunek bankowy.

Gdy dzien wyptaty przypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace

wyplacane jest w dniu bezposrednio poprzedzajacym ten dzien.

3. Przystuguje Panu urlop wypoczynkowy w wymiarze okreslonym w art. 154 § 1
pkt 2 kp w zwigzku z art. 154 § 2 kp.

4. Okres wypowiedzenia zawartej z Panem umowy o prac¢ na czas nieokreslony
okresla art. 36 § 1 kp.

5. Pora nocna trwa od godziny 22:00 do godziny 6:00.

Obecnos¢ w pracy obowigzany jest Pan potwierdzi¢ na liscie obecnosci znajdujacej
si¢ w recepcji zaktadu pracy.

WWW. kadrowy.pl ® ® ® ®
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O przyczynie 1 przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy ma Pan obowigzek
poinformowac bezposredniego przetozonego w mozliwie najszybszym terminie.
Zwolnienie lekarskie jest Pan zobowigzany dostarczy¢ w terminie 7 dni od daty jego
otrzymania.

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej
do reprezentowania pracodawcy)

Potwierdzenie zapoznania si¢
z trescig informacji

4. Norma dobowa w informacji
o warunkach zatrudnienia

W jaki sposob nalezy wpisywa¢ norme dobowg i tygodniowg w informacji o warun-
kach zatrudnienia wreczanej pracownikowi zatrudnionemu na poétl etatu? Czy pra-
widlowo bedzie zaznaczy¢, ze norma dobowa wynosi 4 godziny, a norma tygodniowa
20 godzin?

Norma dobowa i tygodniowa dla pracownika niepetnoetatowego jest taka sama jak dla
pracownikow pelnoetatowych (czyli 8 godzin na dobe i1 40 godzin w tygodniu). Taka
wigc norme¢ powiniene$ wpisa¢ w informacji o warunkach zatrudnienia. Obnizony do
20 godzin jest natomiast wymiar czasu pracy — co rowniez mozesz (chociaz nie musisz)
zaznaczy¢ w informacji.

Norma oczywista u pelnoetatowcow, mniej oczywista u niepelnoetatowcow

W pisemnej informacji o warunkach zatrudnienia masz obowigzek wskaza¢ m.in. obowigzu-
jaca pracownika dobowg 1 tygodniowa norme czasu pracy. W przypadku pracownikdéw petno-
etatowych kwestia ta nie budzi wigkszych watpliwosci — podstawowa norma dobowa wynosi
8 godzin na dobg 1 przecigtnie 40 godzin w tygodniu. Problemy mozesz natomiast mie¢, gdy
dochodzi do koniecznos$ci okreslenia w informacji norm wiasciwych dla pracownika niepel-
noetatowego — z uwagi na fakt, ze wymiar czasu pracy takiego pracownika jest obnizony.
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