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Zatrudnienie
pracownika w Polsce
— podstawowe
obowiazki pracodawcy

Jakie dziatania nalezy podjg¢, aby zatrudni¢ pracownika zgodnie
Z polskim prawem?

Jestedmy czedcia Grupy ,.-"'5'1 E}"Vﬂ..p—ﬂ 5




Czy wiesz, ze?

e Kazdy pracodawca w Polsce musi wypetnic¢ szereg
obowigzkéw zwiagzanych z zatrudnieniem pracownika.
e Za naruszenie przepisdw grozg kary finansowe.

Najwazniejsze obowigzki pracodawcy przy zatrudnieniu

pracownikow

1. Dopetnienie wstepnych
formalnosci

Przed zatrudnieniem kandydata do pracy
pracodawca powinien zgromadzi¢ dokumenty
i informacje dotyczace kandydata, w
szczegolnosci:

e dane osobowe okreslone w Kodeksie
pracy,

e kwestionariusz osobowy,

e dane niezbedne do skierowania
pracownika na wstepne badania
z zakresu medycyny pracy.

2. Umowa o prace

Umowa o prace powinna by¢ zawarta na
pismie przed dopuszczeniem pracownika do
pracy.

Umowa o prace musi zawiera¢ w
szczegolnosci:

e okreslenie stron umowy,
e adres siedziby pracodawcy,
e rodzaj umowy,
e date zawarcia,
e warunki pracy i ptacy, w tym:
e miejsce lub miejsca wykonywania
pracy,
o wysokos¢ wynagrodzenia wraz ze
wszystkimi sktadnikami,
e wymiar czasu pracy,
e dzien rozpoczecia pracy.

Jezeli pisemna umowa o prace nie zostata
zawarta, pracodawca przed dopuszczeniem
pracownika do pracy powinien pisemnie
potwierdzi¢ pracownikowi uzgodnione warunki
swiadczenia pracy.

Wynagrodzenie za prace nie moze by¢ nizsze niz
minimalne wynagrodzenie ustalone na dany rok
kalendarzowy (przy uwzglednieniu wymiaru czasu

pracy).

3. Przekazanie pracownikowi
niezbednych informacji dotyczacych
zatrudnienia

Pracodawca powinien poinformowa¢ pracownika
na pismie, w ciggu 7 dni od dopuszczenia
pracownika do pracy, m.in. o:

dobowych i tygodniowych: normie i
wymiarze czasu pracy oraz odpoczynku,
przerwach w pracy,

terminie, miejscu i czestotliwosci wyptaty
wynagrodzenia,

wymiarze urlopu wypoczynkowego,
zasadach rozwigzywania umowy o prace,
sposobie potwierdzenia rozpoczecia i
zakonczenia pracy w danym dniu,
zasadach usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy,

zasadach dotyczacych pracy w godzinach
nadliczbowych i rekompensaty za nia,
prawie do szkolen (jezeli pracodawca je
zapewnia).



4. Skierowanie na badania
lekarskie

Pracodawca musi wystawi¢ pracownikowi
skierowanie na badania wstepnie.

Pamietaj! Aby dopusci¢ pracownika do
pracy, pracodawca powinien otrzymacé

aktualne orzeczenie lekarskie
potwierdzajgce, ze pracownik moze
podjg¢ prace na danym stanowisku.

Pracodawca powinien podpisa¢ umowe z
placéwka medycyny pracy wykonujacag
badania lekarskie pracownikow.

Uwaga! Wstepnym badaniom lekarskim nie
podlegaja:

e 0soby przyjmowane ponownie do pracy
u tego samego pracodawcy na to samo
stanowisko lub na stanowisko o takich
samych warunkach pracy, gdy
nastepuje to w ciggu 30 dni od
rozwigzania lub wygasniecia
poprzedniego stosunku pracy z tym
pracodawca,

e 0soby przyjmowane do pracy u innego
pracodawcy na dane stanowisko, gdy
nastepuje to w ciggu 30 dni od
rozwigzania lub wygasniecia
poprzedniego stosunku pracy, jezeli
posiadajg aktualne orzeczenie
lekarskie stwierdzajgce brak
przeciwwskazan do pracy w warunkach
pracy opisanych
w skierowaniu na badania lekarskie i
pracodawca stwierdzi, ze warunki te
odpowiadajg warunkom na danym
stanowisku pracy, z wytgczeniem oséb
przyjmowanych do wykonywania prac
szczegolnie niebezpiecznych.

5. Szkolenie BHP

Przed dopuszczeniem pracownika do pracy
pracodawca ma obowigzek:

e zapewni¢ mu bezpieczne
i higieniczne warunki pracy,

e zaznajomi¢ go z normami
bezpieczehstwa i higieny pracy.

W tym celu pracodawca zobowigzany jest
przeprowadzi¢ szkolenia dla
pracownikow.

6. Czynnosci pracodawcy
w pierwszym dniu pracy
pracownika

Przed przystgpieniem do pracy pracownik
powinien otrzymac do wypetnienia pakiet
dokumentow niezbednych do zatozenia akt
osobowych.

W tym dniu pracownik powinien rowniez
okazac pracodawcy:

e Swiadectwo pracy z ostatniego
miejsca zatrudnienia,

e dokumenty potwierdzajgce
kwalifikacje zawodowe.




W sktad akt osobowych wchodzg
nastepujgce rodzaje dokumentow:

e Czes¢ A - oswiadczenia lub
dokumenty zawierajgce dane
osobowe zgromadzone w zwigzku
z ubieganiem sie o zatrudnienie, a
takze skierowania na badania
lekarskie i orzeczenia lekarskie;

e Czes¢ B - oswiadczenia lub
dokumenty dotyczgce nawigzania
stosunku pracy oraz przebiegu
zatrudnienia pracownika;

e Czes¢ C - oswiadczenia lub
dokumenty zwigzane z
rozwigzaniem albo wygasnieciem
stosunku pracy;

o Czes¢ D - odpisy zawiadomien
o zastosowaniu kary porzagdkowe;j
w stosunku do pracownika oraz
inne dokumenty zwigzane z
ponoszeniem przez pracownika
odpowiedzialnosci porzadkoweyj;

e Czes¢ E - dokumenty zwigzane z
kontrolg trzezwosci pracownika lub
kontrolg na obecnos¢ w jego
organizmie $rodkow dziatajgcych
podobnie do alkoholu.

Pracodawca powinien udostepnié
pracownikom tres¢ przepiséw dotyczacych
réownego traktowania w zatrudnieniu w
formie pisemnej informac;ji
rozpowszechninej na terenie zaktadu
pracy lub zapewni¢ dostep do tych
przepisow w inny sposob stosowany u
pracodawcy (np. w intranecie).

W przypadku, gdy liczba zatrudnionych
osiggnie poziom co najmniej 50
pracownikéw, pracodawca powinien
opracowac regulamin pracy i regulamin
wynagradzania.

Pracodawca jest zobowigzany do
odprowadzenia od wynagrodzenia
pracownika sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i sktadek zdrowotnych oraz na
Fundusz Pracy. W tym celu pracodawca
powinien zarejestrowac sie w ZUS jako
ptatnik sktadek.

Dodatkowo pracodawca powinien
zarejestrowac sie na Platformie Ustug
Elektroniczych ZUS (PUE ZUS) na
potrzeby kontaktow z Urzedem.

Pracownik podlega obowigzkowo
wszystkim ubezpieczeniom spotecznym
oraz ubezpieczeniu zdrowotnemu.

Zgtoszenie pracownika do obowigzkowych
ubezpieczeh powinno nastgpi¢ najpozniej
7. dnia od daty zatrudnienia.

Jako pfatnik podatku dochodowego od
wynagrodzenia pracownika, pracodawca
jest zobowigzany do odprowadzania
comiesiecznej zaliczki na podatek
dochodowy pracownika.

PPK to powszechny i dobrowolny system
dtugoterminowego oszczedzania dla
pracownikéw. Zostat stworzony w celu
systematycznego gromadzenia przez
uczestnikow programu oszczednosci z
przeznaczeniem na wypfate po
osiggnieciu 60. roku zycia oraz na inne
cele okreslone w ustawie.

Pracodawca powinien podpisa¢ z wybrang
przy udziale pracownikow istytucja
finansowg umowe dotyczgcy zarzgdzania
i administrowania PPK.



12. Zapewnienie pracownikom
srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego

Pracodawca ma obowigzek nieodptatnie
dostarczy¢ pracownikowi:

srodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajace przed dzialaniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikéw wystepujacych w
srodowisku pracy,

informowac¢ pracownikow o
sposobach postugiwania si¢ tymi
srodkami

Pracodawca jest zobligowany

do dostarczenia pracownikowi
nieodptatnie odziezy i obuwia

roboczego:

e w przypadku, gdy odziez wlasna
pracownika moze ulec
zniszczeniu badz znacznemu
zabrudzeniu;

ze wzgledu na wymagania
technologiczne, sanitarne
lub bezpieczenstwa i higieny

pracy.

13. Pozostate obowiazki
pracodawcy

Pracodawca, ktéry wedtug stanu na dzien 1
stycznia danego roku zatrudnia co najmniej 50
pracownikéw w przeliczeniu na petne etaty,
powinien utworzy¢ Zaktadowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych (ZFSS). W pewnych
warunkach pracodawca moze jednak
zrezygnowac z ZFSS.

Pracodawca zatrudniajgcy co najmniej 25
pracownikéw w przeliczeniu na petne etaty jest
zobowigzany dokonywa¢ miesiecznych wptat
na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych (PFRON) w wysokosci
okreslonej w odpowiednich przepisach.

O ile nie zaznaczono inaczej, informacje zawarte w niniejszym materiale sg aktualne na dzien 31 stycznia 2026
r. Materiat ma charakter wytacznie orientacyjny, a zawarte w nim informacje nie mogg zastagpi¢ szczegoétowe;j
analizy stanu faktycznego i dokonanego na podstawie takiej analizy profesjonalnej oceny danej sprawy.
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