ZAWARCIE UMOWY O PRACE
OBOWIAZKI PRACODAWCY

Tekst latwy do czytania

Co to jest umowa o prace?

Umowa o pracg to umowa
mi¢dzy pracownikiem a pracodawca.

Pracownik:

* wykonuje prace

* pod kierownictwem pracodawcy
Pracodawca:

* zatrudnia pracownika

* placi wynagrodzenie

Dlaczego ta umowa jest wazna?
Umowa o pracg:

* chroni pracownika

* daje prawa pracownicze

* naktada obowiazki na pracodawce
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Kiedy trzeba podpisa¢ umowe o prace?
Umowa o prace powinna by¢:

* zawarta na piSmie

* przed rozpoczeciem pracy

Jesli umowa nie jest na pismie,
pracodawca musi:

* potwierdzi¢ warunki pracy najpéZniej w dniu rozpoczecia pracy

Brak umowy na pi$mie
to naruszenie prawa.

Co musi by¢ w umowie o prace?
Umowa o prac¢ musi zawierac:

* rodzaj umowy

* date zawarcia

* date rozpoczecia pracy

* rodzaj pracy

* miejsce pracy

* wymiar czasu pracy

* wysokos$¢ wynagrodzenia

* termin wyplaty pensji

Informacja o warunkach zatrudnienia

Pracodawca musi przekaza¢ pracownikowi
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informacj¢ o warunkach zatrudnienia.

Ma na to:

* 7 dni od rozpoczecia pracy

Co zawiera informacja o warunkach zatrudnienia?
Informacja powinna zawiera¢ m.in.:

* normy czasu pracy

* przerwy w pracy

» zasady nadgodzin

* zasady urlopéw

* sposOb rozwigzania umowy

* obowigzujace szkolenia

* gdzie mozna ztozy¢ skarge

W jakiej formie przekazuje si¢ informacje?
Informacj¢ mozna przekazac:

* napiSmie

* elektronicznie (np. e-mail, system HR)
Pracownik musi mie¢ mozliwos$¢:

 zapisania informacji

* wydrukowania informacji
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Badania lekarskie i szkolenie BHP

Przed rozpoczeciem pracy
pracodawca musi:

» skierowac pracownika na badania lekarskie
* zapewni¢ szkolenie BHP

Bez badan i szkolenia
pracownik nie moze rozpoczgé pracy.

Koszty ponosi pracodawca.

Praca zdalna — dodatkowe obowiazki

Jesli pracownik pracuje zdalnie,
pracodawca musi m.in.:

* oceni¢ ryzyko pracy zdalnej

* zapewnic sprzet 1 narzgdzia

* pokry¢ koszty pracy zdalnej

* ustali¢ zasady w umowie lub regulaminie
* przeszkoli¢ pracownika

e chroni¢ dane osobowe

Rowne traktowanie i brak dyskryminacji
Pracodawca musi:
* rowno traktowa¢ pracownikow

* nie dyskryminowa¢ nikogo
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Zakazana jest dyskryminacja
ze wzgledu na np.:

* plec

* wiek

* niepelnosprawnosé
* pochodzenie

* wyznanie

Jakie dane moze zbiera¢ pracodawca?
Pracodawca moze zadac:

* imienia i nazwiska

* daty urodzenia

* danych kontaktowych

* informacji o wyksztatceniu
i doswiadczeniu (jesli sa potrzebne)

Po zatrudnieniu moze tez zadac:
* adresu zamieszkania

e numeru PESEL

* numeru konta bankowego

Inne obowigzki pracodawcy
Pracodawca musi takze:
» zalozy¢ akta osobowe

* ustali¢ zasady wynagradzania
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* prowadzi¢ ewidencj¢ czasu pracy

» zglosi¢ pracownika do PPK (jesli dotyczy)

Co grozi pracodawcy za naruszenie obowigzkow?
Naruszenie obowigzkow moze skutkowac:

* kara finansowa

* kontrolg Panstwowej Inspekcji Pracy

* roszczeniami pracownika

Gdzie mozesz dosta¢ pomoc?
Mozesz skorzystaé z:

bezplatnej pomocy prawnej
i porad obywatelskich

? Zadzwon: 616 463 344
? Napisz: npp@um.poznan.pl

Pomoc jest bezptatna.
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