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EWA DRZEWIECKA

∑ Czy pra co daw ca, któ ry usta -
no wił re gu la mi ny pra cy i wy na -
gra dza nia, mu si wy dać pra -
cow ni ko wi in for ma cję o wa run -
kach za trud nie nia? Czy ucznio -
wi przy ję te mu w za kła dzie na
na ukę za wo du też trze ba po -
dać da ne o wa run kach za trud -
nie nia i upraw nie niach pra cow -
ni czych? – py ta czy tel nik.

Pra co daw ca mu si prze ka zać
każ de mu pra cow ni ko wi na pi -
śmie in for ma cję o pod sta wo -
wych wa run kach za trud nie nia,
któ re wy ni ka ją z prze pi sów. Tak
sta no wi art. 29 § 3 k.p. Zo bo wią -
za nie to do ty czy każ de go pra -
cow ni ka. Re gu la cje nie wpro wa -
dza ją żad ne go wy jąt ku w tym
za kre sie. 

Młodociany 
tak samo jak zwykły

Uczeń, z któ rym pra co daw ca
za warł umo wę w ce lu przy go to -
wa nia za wo do we go w for mie
na uki za wo du, jest pra cow ni -
kiem mło do cia nym. Je go za -
trud nie nie pod le ga ko dek so wi
pra cy, ze zmia na mi wska za ny mi
w art. 190 – 206 k.p. Szef ma za -
tem obo wią zek tak że mło do cia -

ne mu prze ka zać in for ma cję o
wa run kach za trud nie nia.

Za wia do mie nie to ma cha -
rak ter in dy wi du al ny, da ne na le -
ży prze ka zy wać od ręb nie każ -
de mu pra cow ni ko wi, do sto so -
wa ne do kon kret nej oso by. Błę -
dem jest wrę cza nie pra cow ni -
ko wi wy cią gu z ko dek su pra cy,
kse ro wa nie nie któ rych je go
stron, za miesz cza nie tych in for -
ma cji w re gu la mi nie pra cy, wy -
wie sza nie ich na ta bli cy ogło -
szeń czy prze sy ła nie np. w in tra -
ne cie wszyst kim pra cow ni kom.

Ko lej ny raz

Ten wy móg nie jest jed no ra -
zo wy. Pra co daw ca mu si bo -
wiem ak tu ali zo wać in for ma cję,

gdy do cho dzi do zmia ny wa -
run ków za trud nie nia. Przy kła -
do wo za cho dzi to w ra zie:
∑no we li za cji prze pi sów pra wa

pra cy lub ukła du zbio ro we go
pra cy,

∑zmian w umo wie o pra cę, np.
stro ny po sta no wi ły o zmia nie
sta no wi ska pra cy na zwią za ne
z od po wie dzial no ścią ma te -
rial ną za po wie rzo ne mie nie i
w związ ku z tym o wy dłu że niu
okre su wy po wie dze nia umo -
wy o pra cę (art. 36 § 5 k.p.),

∑de cy zji pra co daw cy, któ ry nie
ma obo wiąz ku usta le nia re gu -
la mi nu pra cy, np. zmia na ter -
mi nu i cza su wy pła ty wy na -
gro dze nia, in ny spo sób po -
twier dza nia przez pra cow ni -
ków przy by cia i obec no ści w
pra cy. ∑

Uczeń też mu si wie dzieć
OBOWIĄZKI FIRMY | Informacja o warunkach zatrudnienia 
musi dotrzeć do każdego pracownika. I trzeba ją powtarzać,
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INFORMACJA O WARUNKACH ZATRUDNIENIA DLA PRACOWNIKA
ZATRUDNIONEGO NA PODSTAWIE UMOWY NA CZAS NIEOKREŚLONY 

NA CAŁY ETAT W PODSTAWOWYM SYSTEMIE CZASU PRACY

Na podstawie art. 29 § 3 kodeksu pracy informuję:

1. Obowiązują Panią następujące normy czasu pracy:
∑8 godzin na dobę oraz
∑przeciętnie 40 godzin w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy w przyjętym okresie

rozliczeniowym.

2. Wynagrodzenie pracodawca wypłaca Pani raz w miesiącu.

3. Nabywa Pani prawo do urlopu wypoczynkowego według następujących zasad:

Pracownikowi przysługuje prawo do corocznego, nieprzerwanego, płatnego urlopu
wypoczynkowego. Pracownik nie może zrzec się prawa do urlopu.
Pracownik podejmujący pracę pierwszy raz, w roku kalendarzowym, w którym podjął
pracę, uzyskuje prawo do urlopu z upływem każdego miesiąca pracy, w wymiarze 
1/12 wymiaru urlopu przysługującego mu po przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych
urlopów pracownik nabywa w każdym następnym roku kalendarzowym.
Wymiar urlopu wynosi:
∑20 dni – jeżeli pracownik jest zatrudniony krócej niż 10 lat,
∑26 dni – jeżeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepełnym wymiarze czasu pracy ustala
się proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorąc za podstawę
wymiar urlopu określony powyżej. Niepełny dzień urlopu zaokrągla się w górę do
pełnego dnia.
Wymiar urlopu w danym roku kalendarzowym, ustalony na podstawie powyższych zasad,
nie może przekroczyć 20 dni dla pracownika zatrudnionego krócej niż 10 lat lub 26 dni
dla pracownika zatrudnionego co najmniej 10 lat.
Do okresu zatrudnienia, od którego zależy prawo do urlopu i wymiar urlopu, wlicza się
okresy poprzedniego zatrudnienia, bez względu na przerwy w zatrudnieniu oraz sposób
ustania stosunku pracy.
W przypadku jednoczesnego pozostawania w dwóch lub więcej stosunkach pracy
wliczeniu podlega także okres poprzedniego niezakończonego zatrudnienia w części
przypadającej przed nawiązaniem drugiego lub kolejnego stosunku pracy.
Do okresu pracy, od którego zależy wymiar urlopu, wlicza się z tytułu ukończenia:
a) zasadniczej lub innej równorzędnej szkoły zawodowej – przewidziany programem
nauczania czas trwania nauki, nie więcej jednak niż 3 lata,
b) średniej szkoły zawodowej – przewidziany programem nauczania czas trwania nauki,
nie więcej jednak niż 5 lat,
c) średniej szkoły zawodowej dla absolwentów zasadniczych (równorzędnych) szkół
zawodowych – 5 lat,
d) średniej szkoły ogólnokształcącej – 4 lata,
e) szkoły policealnej – 6 lat,
f) szkoły wyższej – 8 lat.
Okresy nauki, o których mowa wyżej, nie podlegają sumowaniu. Jeżeli pracownik pobierał
naukę w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od którego zależy wymiar urlopu, wlicza się
bądź okres zatrudnienia, w którym była pobierana nauka, bądź okres nauki, zależnie 
od tego co jest korzystniejsze dla pracownika.
Urlopu udziela się w dni, które są dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowiązującym
go rozkładem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadającym dobowemu
wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu. Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu
pracy w wymiarze godzinowym odpowiadającym części dobowego wymiaru czasu pracy
jest dopuszczalne jedynie w przypadku, gdy część urlopu pozostała do wykorzystania jest
niższa niż pełny dobowy wymiar czasu pracy pracownika w dniu, na który ma być
udzielony urlop.
Przy udzielaniu urlopu jeden dzień urlopu odpowiada ośmiu godzinom pracy.
Powyższe zasady stosuje się odpowiednio do pracownika, dla którego dobowa norma
czasu pracy, wynikająca z odrębnych przepisów, jest niższa niż osiem godzin.

4. Okres wypowiedzenia Pani umowy o pracę uzależniony jest od okresu zatrudnienia 
u danego pracodawcy i wynosi:
∑ dwa tygodnie, jeśli pracownik był zatrudniony krócej niż sześć miesięcy, chyba że strony
ustaliły w umowie o pracę, że okres wypowiedzenia będzie wynosić miesiąc w związku 
z zatrudnieniem pracownika na stanowisku związanym z odpowiedzialnością materialną 
za powierzone mienie,
∑miesiąc, jeśli pracownik był zatrudniony co najmniej sześć miesięcy, chyba że strony ustaliły 
w umowie trzymiesięczny okres wypowiedzenia, w związku z zatrudnieniem pracownika 
na stanowisku związanym z odpowiedzialnością materialną za powierzone mienie, 
∑ trzy miesiące, jeśli pracownik był zatrudniony co najmniej trzy lata.

……………………………………....................................…..
/podpis pracodawcy lub osoby
upoważnionej do działania w jego imieniu/ Informację otrzymałem

.........………………………………..
/podpis pracownika/

>PRZYKŁAD INFORMACJI O WARUNKACH ZATRUDNIENIA DLA PRACOWNIKA
ZATRUDNIONEGO NA PODSTAWIE UMOWY NA CZAS NIEOKREŚLONY 
NA CAŁY ETAT W PODSTAWOWYM SYSTEMIE CZASU PRACY

Powiatowy Zakład Energetyki Cieplnej sp. z o.o. Warszawa, 4 stycznia 2011
r.

ul. Zimna 1 
33-003 Wacławek 
(pieczęć nagłówkowa pracodawcy)

Pani Krystyna Poznańska

Na podstawie art. 29 § 3 i art. 29 § 31 kodeksu pracy informuję:
1. Obowiązują Panią następujące normy czasu pracy określone w art. 129 § 1 k.p.
2. Wynagrodzenie pracodawca wypłaca Pani w terminie wskazanym w § 14 regulaminu pracy.
3. Ma Pani prawo do urlopu w wymiarze wynikającym z: art. 154, 1541, 1542, 155, 1551, 

1552 i 1553 k.p.
4. Obowiązuje Panią okres wypowiedzenia umowy o pracę wskazany w art. 33 k.p. 
5. Jest Pani objęta układem zbiorowym pracy dla pracowników energetyki zawartym 

w Warszawie 24 stycznia 1999 r. ze zmianami (zarejestrowanym w OIP w Warszawie 
pod nr 1234/1999).

Adam Nowak
……………………………………...................................…..

/podpis pracodawcy lub osoby
upoważnionej do działania w jego imieniu/ Informację otrzymałam

Krystyna Poznańska
…………………………….........…..

/podpis pracownika/

>PRZYKŁAD INFORMACJI DLA PRACOWNIKA U PRACODAWCY, 
U KTÓREGO OBOWIĄZUJE REGULAMIN PRACY 

Dopuszczalne są dwie formy informacji: 
∑ opisowa (art. 29 § 3 k.p.) albo 
∑ uproszczona (art. 29 § 31 k.p.). 
Pierwsza zawiera opis warunków zatrudnienia, wynikający 
z przepisów prawa pracy. Natomiast w drugiej wskazuje się
tylko konkretne przepisy dotyczące poszczególnych warunków
zatrudnienia. Chodzi tu nie tylko o kodeks pracy, ale także 
o postanowienia regulaminu pracy czy układu zbiorowego
pracy (np. dotyczące częstotliwości wypłaty wynagrodzenia).
Wybór formy zawiadomienia zależy od pracodawcy. ∑

Na dwa sposoby
>DECYDUJE PRACODAWCA

>CO W TREŚCI INFORMACJI O WARUNKACH ZATRUDNIENIA

obowiązująca pracownika dobowa i tygodniowa norma czasu pracy

częstotliwość wypłat wynagrodzenia za pracę

wymiar przysługującego pracownikowi urlopu wypoczynkowego

obowiązująca pracownika długość okresu wypowiedzenia umowy o pracę

układ zbiorowy, którym pracownik jest objęty

pora nocna

miejsce, termin i czas wypłaty wynagrodzenia

sposób potwierdzania przybycia i obecności w pracy

sposób usprawiedliwiania nieobecności w pracy

Pracodawca, który wydaje regulamin pracy Pracodawca, który nie wydaje regulaminu pracy


