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WYKAZ SKRÓTÓW

Akty prawne

dyrektywa 96/71 – dyrektywa 96/71/WE Parlamentu Europejskiego i Rady 
z 16.12.1996 r. dotycząca delegowania pracowników w ra-
mach świadczenia usług (Dz.Urz. WE L 18, s. 1, ze zm.)

dyrektywa 99/70 – dyrektywa Rady 99/70/WE z 28.06.1999 r. dotycząca Po-
rozumienia ramowego w sprawie pracy na czas określony, 
zawartego przez Europejską Unię Konfederacji Przemy-
słowych i Pracodawców (UNICE), Europejskie Centrum 
Przedsiębiorstw Publicznych (CEEP) oraz Europejską Kon-
federację Związków Zawodowych (ETUC) (Dz.Urz. WE 
L 175, s. 43)

k.c. – ustawa z 23.04.1964 r. – Kodeks cywilny (Dz.U. z 2018 r. 
poz. 1025 ze zm.)

k.k. – ustawa z 6.06.1997 r. – Kodeks karny (Dz.U. z 2018 r. 
poz. 1600 ze zm.)

k.p. – ustawa z 26.06.1974 r. – Kodeks pracy (Dz.U. z 2018 r. 
poz. 917 ze zm.)

RODO – rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 
2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych 
w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w spra-
wie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia 
dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie 
danych) (Dz.Urz. UE L 119, s. 1)

u.c. – ustawa z 12.12.2013 r. o cudzoziemcach (Dz.U. z 2018 r. 
poz. 2094 ze zm.)
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u.d.p. – ustawa z 10.06.2016 r. o delegowaniu pracowników w ra-
mach świadczenia usług (Dz.U. z 2018 r. poz. 2206)

u.i.p. – ustawa z 7.04.2006 r. o informowaniu pracowników i prze-
prowadzaniu z nimi konsultacji (Dz.U. Nr 79, poz. 550 
ze zm.)

u.p.z. – ustawa z 20.04.2004 r. o promocji zatrudnienia i instytu-
cjach rynku pracy (Dz.U. z 2018 r. poz. 1265 ze zm.)

ustawa o PPK – ustawa z 4.10.2018 r. o pracowniczych planach kapitałowych 
(Dz.U. poz. 2215)

u.s.z.r.s.p. – ustawa z 13.03.2003 r. o szczególnych zasadach rozwiązy-
wania z pracownikami stosunków pracy z przyczyn niedo-
tyczących pracowników (Dz.U. z 2018 r. poz. 1969 ze zm.)

u.z.f.ś.s./ ustawa 
o ZFŚS

– ustawa z 4.03.1994 r. o zakładowym funduszu świadczeń so-
cjalnych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1316 ze zm.)

u.z.p.t. – ustawa z 9.07.2003 r. o zatrudnianiu pracowników tymcza-
sowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 594 ze zm.)

u.z.z. – ustawa z 23.05.1991 r. o związkach zawodowych (Dz.U. 
z 2019 r. poz. 263 ze zm.)

Czasopisma i publikatory

M.P.Pr. – Monitor Prawa Pracy
OSNAPiUS – Orzecznictwo Sądu Najwyższego. Izba Administracyjna, 

Pracy i Ubezpieczeń Społecznych
OSNCP – Orzecznictwo Sądu Najwyższego Izby Cywilnej, Pracy 

i Ubezpieczeń Społecznych
OSNP – Orzecznictwo Sądu Najwyższego Izba Pracy, Ubezpieczeń 

Społecznych i Spraw Publicznych
OSS – Orzecznictwo w Sprawach Samorządowych
PiZS – Praca i Zabezpieczenie Społeczne
Sam. Teryt. – Samorząd Terytorialny
St. Praw. – Studia Prawnicze
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Inne

GIP – Główny Inspektorat Pracy
IOD – inspektor ochrony danych
MRPiPS – Ministerstwo Rozwoju, Pracy i Polityki Społecznej
NSA – Naczelny Sąd Administracyjny
PIP – Państwowa Inspekcja Pracy
PPK – pracowniczy plan kapitałowy
SA – Sąd Apelacyjny
SN – Sąd Najwyższy
UODO – Urząd Ochrony Danych Osobowych
ZFŚS – zakładowy fundusz świadczeń socjalnych
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WSTĘP

W prawie pracy definiuje się pracodawcę jako jednostkę organiza-
cyjną, choćby nie posiadała osobowości prawnej, a także osobę fi-
zyczną, jeżeli zatrudniają one pracowników1. W doktrynie prawa 
pracy zwraca się uwagę, że kryterium wielkości zatrudnienia powo-
duje różnice w statusie pracodawców oraz że uzasadnione jest róż-
nicowanie pracodawców ze względu na wielkość. Mały pracodawca 
ma ograniczone obowiązki związane z zatrudnieniem2. Nie wy-
maga się od małego pracodawcy, a nawet średniego pracodawcy do 
50 pracowników, przyjmowania regulaminu pracy czy wynagradza-
nia, choć w niektórych sytuacjach i oni byliby zobowiązani wprowa-
dzić regulaminy. Wielkość zatrudnienia nie powinna mieć jednak 
wpływu na kwestie związane z bezpieczeństwem w miejscu pracy 
czy godnością pracowników. Zasady polityki antydyskryminacyjnej 
i antymobbingowej nie są uzależnione od wielkości zatrudnienia. Po-
dobnie zbiorowe prawo pracy, możliwość tworzenia związków zawo-
dowych nie jest uzależniona od wielkości zatrudnienia, choć z natury 
rzeczy zakładowe organizacje związkowe powstają w dużych zakła-
dach pracy zatrudniających powyżej 100 osób.

1 Artykuł 3 k.p.
2 Tak M. Łaga, Wielkość zatrudnienia jako kryterium dyferencjacji w prawie pracy, 

Warszawa 2016, s. 254.
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Rozdział 1

ŹRÓDŁA PRAWA 
WEWNĄTRZZAKŁADOWEGO

1.1. Informacja o warunkach zatrudnienia

Mały pracodawca nie zawsze musi tworzyć rozbudowane źródła 
prawa wewnątrzzakładowego, ale zawsze ma obowiązek informa-
cyjny, który wynika z Kodeksu pracy1. Gdy pracodawca nie jest zo-
bowiązany wprowadzać regulaminu pracy określającego organizację 
i porządek w procesie pracy, wówczas musi zagadnienia związane 
z tą organizacją i porządkiem przedstawić w pisemnej informacji dla 
każdego pracownika o warunkach zatrudnienia i przysługujących 
uprawnieniach pracowniczych. W tym celu pracodawca informuje 
pracownika na piśmie, nie później niż w ciągu 7 dni od dnia zawar-
cia umowy o pracę, o:
 1) obowiązującej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu 

pracy,
 2) częstotliwości wypłat wynagrodzenia za pracę,
 3) wymiarze przysługującego pracownikowi urlopu wypoczynko-

wego,
 4) obowiązującej pracownika długości okresu wypowiedzenia 

umowy o pracę.

Dodatkowo pracodawca informuje pracownika o porze nocnej, miej-
scu, terminie i czasie wypłaty wynagrodzenia oraz przyjętym sposo-

1 Artykuł 29 § 3 k.p.
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bie potwierdzania przez pracowników przybycia i obecności w pracy 
oraz usprawiedliwiania nieobecności w pracy. Pracownik musi mieć 
świadomość panujących u pracodawcy warunków zatrudnienia, na co 
zwrócił uwagę Sąd Apelacyjny w Krakowie w wyroku z 13.10.2016 r.2 
Sąd ten stwierdził, że o ile nie wymaga się zgody pracownika na obję-
cie go zadaniowym czasem pracy, o tyle oczywiste jest, że pracownik 
powinien mieć świadomość, że taki system go obowiązuje i w takim 
systemie świadczy pracę. Temu służy między innymi regulacja za-
warta w art. 29 § 3 pkt 1 k.p.

Tak jak pracodawca pisemnie informuje pracowników o warunkach 
zatrudnienia, tak samo informuje ich o zmianach tych warunków na 
piśmie.

1.2. Obwieszczenie

Z kolei obwieszczenie to jednostronny akt prawny pracodawcy, 
do którego Kodeks pracy odnosi się w kilku miejscach. Po pierwsze, 
cele, zakres oraz sposób zastosowania monitoringu określa obwiesz-
czenie, ale tylko wówczas, gdy pracodawca nie jest objęty układem 
zbiorowym pracy bądź regulaminem pracy3. Ponadto ustawodawca 
uznaje, że pracodawca nie ma obowiązku sporządzania rozkładu 
czasu pracy, jeżeli rozkład czasu pracy pracownika wynika z obwiesz-
czenia, o którym mowa w art. 150 § 1 k.p., albo z umowy o pracę4. 
Po trzecie, systemy i rozkłady czasu pracy oraz przyjęte okresy roz-
liczeniowe czasu pracy ustala się w obwieszczeniu, jeżeli pracodawca 
nie jest objęty układem zbiorowym pracy lub nie jest obowiązany do 
ustalenia regulaminu pracy5.

2 III APa 7/16, LEX nr 2166595.
3 Artykuł 222 § 6 k.p.
4 Artykuł 129 § 4 pkt 1 k.p.
5 Artykuł 150 § 1 k.p.
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Wzór

Obwieszczenie 
w sprawie systemu i rozkładu czasu pracy 

oraz okresu rozliczeniowego

Na podstawie art. 150 § 1 Kodeksu pracy ustalam, że u pracodawcy 
Racki Grzegorz Krawiectwo męskie, Poliglotów 6, Radom

(nazwa pracodawcy)

obowiązuje podstawowy system czasu pracy 8 godzin na dobę prze-
ciętnie 40 godzin w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy.

(wskazanie systemu czasu pracy)

Pracownicy wykonują swoje obowiązki w godzinach 7:00–15:00.

(rozkład czasu pracy)

Przyjęto u pracodawcy miesięczny okres rozliczeniowy.

(określenie okresu rozliczeniowego)

……………………… 
(podpis pracodawcy)

 [!]Stanowisko Głównego Inspektoratu Pracy6: W razie usta-
lenia przez pracodawcę regulaminu pracy należy przyjąć, 

że nie ma on obowiązku wydawania obwieszczenia, o którym mowa 
w art. 150 k.p. Zagadnienia określane w obwieszczeniu (systemy i roz-
kłady czasu pracy oraz przyjęte okresy rozliczeniowe czasu pracy) 
należą do przedmiotu regulacji regulaminu pracy.

6 Pismo GIP z 20.05.2009 r., GPP-152-4560-31/09/PE/RP, LEX nr 21857.
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Ewa Podgórska-Rakiel – doktor nauk prawnych; prowadzi własną działalność 
doradczo-szkoleniową; legitymuje się kilkunastoletnim doświadczeniem w pra-
cy w dziale prawnym; współpracuje z BRIEF & CASE Kancelarią Radców Prawnych 
Będźmirowski, Zinkiewicz i Partnerzy, gdzie zajmuje się praktyką prawa pracy; 
wykładowca studiów podyplomowych Prawo Pracy i Ubezpieczenia Społeczne 
– Kadry i Płace na Uczelni Łazarskiego w Warszawie; członek podgrupy roboczej 
Komisji Europejskiej ds. wdrażania znowelizowanej dyrektywy dotyczącej dele-
gowania pracowników (2018/957), Komitetu Ekspertów ds. delegowania pracow-
ników Komisji Europejskiej oraz Polskiego Stowarzyszenia HR; doświadczony tre-
ner; autorka kilkuset publikacji z zakresu prawa pracy, w tym książek dotyczących 
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Publikacja stanowi przekrojowy poradnik prawa pracy, omawiający przepisy oraz 
przedstawiający wzory dokumentów obowiązujące i stosowane przez małych 
i średnich pracodawców od 1.01.2019 r.  Uwzględnia zasady dotyczące regulami-
nów wewnątrzzakładowych, monitoringu i ochrony danych osobowych w zatrud-
nieniu w związku z RODO, zatrudniania cudzoziemców oraz przepisy dotyczące 
delegowania pracowników, które będą obowiązywały od 30.07.2020 r. 

Autorka prezentuje normy zarówno indywidualnego, jak i zbiorowego prawa 
pracy, wzbogacając je wieloma praktycznymi przykładami. Czytelnicy znajdą tu 
m.in. omówienie przepisów dotyczących zawierania umowy o pracę, regulaminu 
ZFŚS w związku z ochroną danych osobowych oraz obowiązujących od począt-
ku 2019 r. unormowań wolności zrzeszania się w związkach zawodowych osób 
pracujących na podstawie umów prawa cywilnego i samozatrudnionych.

Książka jest przeznaczona dla pracowników działów HR oraz małych i średnich 
przedsiębiorców.




