Wyjasnienie prawne
w sprawie nowej informacji o warunkach zatrudnienia w szkole od
26 kwietnia 2023 r., o ktérej mowa w art.29 §3 Kodeksie pracy

Informacja o warunkach zatrudnienia jest podstawowym dokumentem, ktory
otrzymuje nowo zatrudniony pracownik szkoty.

Od 26 kwietnia obowigzujg obszerne zmiany w Kodeksie pracy, ktore dotycza m.in.
szerszego niz dotychczas informowania o warunkach zatrudnienia. Zmiany te
dotycza nauczycieli oraz pracownikéw niepedagogicznych i nakladajg na
dyrektoréw dodatkowe obowigzki wynikajgce z art. 29 §3 Kodeksu pracy.

Nowelizacja Kodeksu pracy, bedaca efektem wdrozenia m.in. unijnej dyrektywy

2019/1152, rozszerza informacje o warunkach zatrudnienia i zmienia termin jej
doreczenia pracownikom.

Obowiazujaca informacja o warunkach zatrudnienia do 26 kwietnia 2023 r.

Do 26 kwietnia 2023 roku art. 29 § 3 Kodeksu pracy regulowat zakres obowigzku
informowania pracownikéw o warunkach zatrudnienia.
Zgodnie z nim pracodawca informowat pracownika na piSmie, nie pozniej niz w ciagu
7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o:
e obowigzujgcej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy;
e czestotliwosci wyptat wynagrodzenia za prace;
e wymiarze przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego;
obowigzujgcej pracownika dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace;
ukfadzie zbiorowym pracy, ktérym pracownik jest objety;
a jezeli pracodawca nie ma obowigzku ustalenia regulaminu pracy — dodatkowo o:
> porze nocnej,
> miejscu, terminie i czasie wyptaty wynagrodzenia,
> przyjetym sposobie potwierdzania przez pracownikéw przybycia i obecnosci
w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.

Do 26 kwietnia 2023 roku pracodawca miat obowigzek przekaza¢ informacje
o warunkach zatrudnienia lub jego zmianie na pi$mie Pracodawca powinien to uczynic¢
niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w ciggu miesigca od dnia wejScia w zycie tych
zmian.

Rozszerzenie informacji o warunkach zatrudnienia po 26 kwietnia 2023 r.

Zmieniony przepis art. 29 §3 Kodeks pracy zaktada zmiane dotyczacg zakresu
obowigzkowej informacji dodatkowej zwigzanej z zatrudnieniem.

Jedng z waznych ze zmian przepiséw dotyczacych informacji o warunkach zatrudnienia
jest to, ze do 25.04.2023 r. nalezato jg przekaza¢ w terminie 7 dni od momentu zawarcia
umowy, natomiast po zmianach jest to termin 7 dni od momentu dopuszczenia
pracownika do pracy.

Ponadto z dniem 26 kwietnia 2023 r. rozszerzono Informacje o warunkach zatrudnienia
oproécz lub w miejsce niektorych elementéw wymienionych powyze; (obowigzujgce do
25.04.2023 r.), obejmuje réwniez informacje o:

e obowigzujgcym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy;,

e przystugujgcych pracownikowi przerwach w pracy;

e przystugujgcym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku;



e zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nig;

e w przypadku pracy zmianowej — zasadach dotyczacych przechodzenia ze zmiany na
zmiane;

e w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy - zasadach dotyczacych
przemieszczania sie miedzy miejscami wykonywania pracy;

e innych niz okreSlone w umowie o prace sktadnikach wynagrodzenia oraz
$wiadczeniach pienieznych lub rzeczowych;

e wymiarze przystugujgcego pracownikowi ptatnego urlopu, w szczegélnosci urlopu
wypoczynkowego lub, jezeli nie jest mozliwe jego okreslenie w dacie przekazywania
pracownikowi tej informacji, o procedurach jego przyznawania i ustalania;

e obowigzujgcej procedurze rozwigzania stosunku pracy, w tym o wymogach
formalnych, dtugosci okresow wypowiedzenia oraz terminie odwotania sie do sgdu
pracy lub, jezeli nie jest mozliwe okre$lenie dtugosci okreséw wypowiedzenia
w dacie przekazywania pracownikowi tej informacji, sposobie ustalania takich
okreséw wypowiedzenia;

e prawie pracownika do szkolen, jezeli pracodawca je zapewnia, w szczegoélnosci
0 ogoinych zasadach polityki szkoleniowej pracodawcy;

e uktadzie zbiorowym pracy lub innym porozumieniu zbiorowym, ktérym pracownik jest
objety, a w przypadku zawarcia porozumienia zbiorowego poza zaktadem pracy
przez wspolne organy lub instytucje — nazwie takich organéw lub instytuciji.

Taka informacje otrzymajg nowi pracownicy, natomiast w przypadku uméw o prace
trwajgcych w dniu wejscia w zycie przepisow, tj. od 26 kwietnia 2023 r. pracodawca
(szkota lub placoéwka) jest zobowigzana — na wniosek pracownika — do stosownego
uzupetnienia (zaktualizowania) stosowanych przez niego informacji dodatkowych
w terminie 3 miesiecy od dnia ztozenia wniosku przez pracownika. Oznacza to, ze tej
czynnosci nie wykonuje dyrektor szkoty lub placéwki z urzedu.

Nowe przepisy nie przewidujg generalnego obowigzku uzupetniania wszystkich
informacji o warunkach zatrudnienia o dodatkowe dane. Taka aktualizacja jest
obowigzkowa tylko w przypadku, gdy pracownik po wejsciu w zycie nowelizacji, tj. od
26.04.2023 r. ztozy wniosek o takg informacje uzupetniajgca.
Aktualizacja informacji o warunkach zatrudnienia bedzie obowigzkowa, ale jedynie:

« w przypadku pracownikéw zatrudnionych w dniu wejscia w zycie nowelizacji,

« na wniosek tych pracownikéw ztozony papierowo lub elektronicznie.

Pracodawca (szkota/placowka) nie bedzie musiat aktualizowaé dotychczasowych
informacji o warunkach zatrudnienia, jezeli pracownik nie ztozy takiego wniosku.

Termin na dostosowanie informacji wyniesie wtedy 3 miesigce od dnia otrzymania
wniosku pracownika. Aktualizacja bedzie polegata na uzupetnieniu dotychczasowych
informacji. Nie bedzie konieczne sporzadzenie catej informaciji. Wystarczy
jedynie podanie brakujacych tresci.

Ponizej poréwnanie tabelaryczne tresci informacji o warunkach zatrudnienia wedtug
starego i nowego stanu prawnego.

Informacja o warunkach zatrudnienia)] Informacja o warunkach zatrudnienia —
— do 25 kwietnia 2023 r. od 26 kwietnia 2023 r.

obowigzujgca pracownika dobowa i tygodniowa norma czasu pracy (W przypadku
nauczycieli podawana jest wytgcznie norma tygodniowa)




obowigzujgcy pracownika dobowy

i tygodniowy wymiar czasu pracy

(w przypadku nauczycieli podawany jest
jedynie wymiar tygodniowy)

przystugujgce pracownikowi przerwy w pracy,

przystugujgcy pracownikowi dobowy
i tygodniowy odpoczynek

zasady dotyczgce pracy w godzinach
nadliczbowych i rekompensaty za nig

zasady dotyczgce przechodzenia ze zmiany
na zmiane (w przypadku pracy zmianowej)

zasady dotyczgce przemieszczania sie
miedzy miejscami wykonywania pracy
(w przypadku kilku miejsc wykonywania
pracy)

przystugujgce pracownikowi sktadniki
wynagrodzenia oraz $wiadczenia pieniezne
lub rzeczowe (inne niz uzgodnione w umowie

0 prace)

wymiar przystugujgcego
pracownikowi urlopu
wypoczynkowego

wymiar przystugujgcego pracownikowi
ptatnego urlopu, w szczegblnosci urlopu
wypoczynkowego

(jezeli nie jest mozliwe jego okreslenie
w dacie przekazywania pracownikowi
informacji - zasady jego ustalania

i przyznawania)

obowigzujgca pracownika dtugo$é
okresu wypowiedzenia umowy 0

prace

obowigzujgce zasady rozwigzania stosunku
pracy, w tym:
wymogi formalne,
dtugos$¢ okreséw wypowiedzenia,
termin odwotania sie do sgdu pracy

(jezeli nie jest mozliwe okreslenie dtugoéci
okreséw wypowiedzenia w dacie
przekazywania pracownikowi tej informacji -
sposoéb ustalania takich okreséw
wypowiedzenia)

prawo pracownika do szkolen, jezeli
pracodawca je zapewnia (w szczegdlnosci
ogolne zasady polityki szkoleniowej
pracodawcy)




uktad zbiorowy pracy, ktérym uktad zbiorowy pracy lub inne porozumienie
pracownik jest objety zbiorowe, ktérym pracownik jest objety

(w przypadku zawarcia porozumienia
zbiorowego poza zaktadem pracy przez
wspolne organy lub instytucje — nazwa takich
organow lub instytucji)

pora nocha*

czestotliwos$¢ wyptat wynagrodzenia | miejsce, termin, czas i czgstotliwo$¢ wyptaty
za prace wynagrodzenia*

miejsce, termin i czas wyptaty
wynagrodzenia *

przyjety sposéb potwierdzania przez pracownikéw przybycia i obecno$ci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy*

* Te informacje przekazuje sie tylko wtedy, gdy pracodawca (szkota lub placéwka) nie
ma obowigzku przyjmowania regulaminu pracy.

Oznacza to, ze nauczycielom zatrudnianym od 26 kwietnia 2023 r., dyrektor ma
obowiagzek doreczyé¢ w postaci pisemnej lub elektronicznej znacznie poszerzong
informacje o warunkach zatrudnienia, szczegétowo wymieniong w art. 29 §3 Kodeksie
pracy.

Nowa informacja o warunkach zatrudnienia wydawana jest nowo zatrudnianym
nauczycielom i pracownikom niepedagogicznym. W przypadku nauczycieli
i pracownikéw niepedagogicznych, ktérych zatrudnienie trwato w dniu 26 kwietnia 2023 r.
informacja wydawana jest na wniosek - art. 22 ust. 1 ustawy z 9.03.2023 r. o zmianie
ustawy - Kodeks pracy oraz niektérych innych ustaw. Oznacza to, Ze uzupetnienie
dotychczasowych informacji o warunkach zatrudnienia o nowe tresci nastepuje
wylacznie na wniosek pracownikéw zatrudnionych w dniu wej$cia w zycie zmian.

Przepisy nie wprowadzajg terminu, w jakim pracownik moze wystgpi¢ z takim wnioskiem,
co oznacza, ze pracownicy, ktérzy w dniu 26 kwietnia 2023 r. pozostawali w
zatrudnieniu, mogg w kazdym czasie wystgpi¢ z wnioskiem o uzupetnienie informacji
o warunkach zatrudnienia.

Informacja o warunkach zatrudnienia bedzie mogta byé przedstawiona nie tylko
w postaci papierowej, ale takze w postaci elektroniczne;.

Strony umowy preferujace forme elektroniczng beda musiaty dopilnowaé dwéch
warunkéw. Zgodnie z nowym art. 29 § 3* Kodeksu pracy pracodawca bedzie mogt
przekazaé pracownikowi informacje o warunkach zatrudnienia, ktére wymieniono
w art. 29 § 3-3% Kodeksu pracy, w formie elektronicznej, o ile:

« pracownik bedzie mogt je wydrukowac i przechowywac¢ na wiasng reke,

o pracodawca zachowa dowéd ich przekazania lub otrzymania przez pracownika.

Jak czesto trzeba bedzie aktualizowaé informacje o warunkach zatrudnienia po
nowelizacji Kodeksu pracy?



Nowe przepisy wskazujg kilka przypadkéow — i terminy — aktualizacji informacji
o warunkach zatrudnienia. Wedtug art. 29 § 3® Kodeksu pracy pracodawca musi
poinformowaé pracownika o:

« zmianie warunkéw wskazanych w art. 29 § 3 Kodeksie pracy,
« objeciu pracownika uktadem zbiorowym pracy lub porozumieniem zbiorowym.

Trzeba to zrobi¢ niezwilocznie, a najpdézniej w dniu, w ktérym zmiana ma
zastosowanie wobec pracownika.

Jedyny wyjatek dotyczy zmian warunkow zatrudnienia wskutek zmian przepiséow
prawa pracy i prawa ubezpieczen spotecznych, o ile pracodawca podat te przepisy
w informaciji, ktérg przekazat pracownikowi. Wtedy nie trzeba jej aktualizowac.

Wazne!. Opracowanie petnej opisowej informacji o warunkach zatrudnienia moze by¢ —
zwilaszcza w przypadku nauczycieli podlegajacych odrebnej pragmatyce zawodowej czyli
Karcie Nauczyciela — bardzo czasochtonnym zadaniem. Dlatego najlepszym
rozwigzaniem wydaje sie sformutowanie informacji ograniczajgcej si¢ do podania
przepiséw prawa, z wytgczeniem tresci, ktére muszg by¢ ujete opisowo.

W najblizszym czasie przedstawie wariantowe - wzorcowe informacje o warunkach
zatrudnienia, w tym informacje uzupetniajaca, a ktére dotyczy¢ beda:
e nauczycieli zatrudnionych na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony
w petnym wymiarze,
e nauczycieli zatrudnionych na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony
W niepetnym wymiarze,
e nauczycieli zatrudnionych na podstawie mianowania (ktéra moim zdaniem nie
obowigzuje - art. 29 Kodeksu pracy méwi o umowach o prace),
e pracownikéw niepedagogicznych zatrudnionych na czas nieokreslony.

Zebrat i pracowat: Stanistaw Kilak - doradca ds. prawnych: specjalista prawa pracy
i ubezpieczen spotecznych, prawa oswiatowego
oraz prawa zwigzkowego

Rzeszo6w, 29 stycznia 2024 r. Doradca ds. prawnych

Prawo pracy i prfiwo o$wiatowe
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