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ZATRUDNIENIE PIERWSZEGO PRACOWNIKA

ASPEKTY PRAWNE, WADY | ZALETY
POSZCZEGOLNYCH RODZAJOW UMOW

Agata Kicinska
18 czerwca 2024 .

Webinarium zostato zorganizowane przez Polskg Agencje Rozwoju Przedsiebiorczosci,
w ramach projektu Centrum Rozwoju Matych i Srednich Przedsiebiorstw.
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Grupa PFR

Plan prezentac;ji:

1.

2.

Przeprowadzenie rekrutacji pracownikow.

Umowa o prace i jej rodzaje.

Elementy umowy o prace i informacja o warunkach zatrudniania.

Wynagrodzenie za prace i jego sktadniki, obcigzenia publicznoprawne, rzeczywiste koszty zatrudnienia.

Zgtoszenie pracownika do ZUS.

Badania lekarskie pracownika.

Szkolenie BHP pracownika.

Podstawowe zasady dotyczace rozliczania czasu pracy.
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Centru m
Rozwoju MSP

Powrot do spisu tresci

Przeprowadzenie rekrutacji pracownikow
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Krok 1: okreslenie wymagan wobec kandydata do pracy, rodzaju zatrudnienia, wysokosci wynagrodzenia.

Krok 2: wybor sposobu rekrutacji.

Rekrutacja samodzielna
* Przygotowanie ogtoszenia i opublikowanie go w portalach internetowych, lokalnych gazetach, poczta pantoflowa.

Agencja zatrudnienia
e Zawarcie umowy z podmiotem profesjonalnie zajmujgcym sie rekrutacjg, najczesciej 3 kandydatury, odptatnos¢ w zaleznosci
od powodzenia rekrutacji oraz wysokosci wynagrodzenia, mozliwos¢ skorzystania z bazy danych kandydatow agenciji.

Agencja pracy tymczasowej
* Rekrutacja i zatrudnienie w formule pracy tymczasowej (umowa o prace, umowa zlecenie) — nie dtuzej niz na 18 miesiecy,
ponoszenie kosztéw wynagrodzenia oraz narzutu agencji, szybsza mozliwo$¢ zakoniczenia wspodtpracy z pracownikiem (krétszy

okres wypowiedzenia — 3 dni w przypadku umowy do 2 tygodni, 1 tydzien w przypadku umowy powyzej 2 tygodni).

Powiatowy Urzad Pracy
* Mozliwos¢ uzyskania finansowania stazu dla osoby bezrobotnej, wigze sie z koniecznoscig dalszego zatrudnienia osoby za

Srodki wtasne; mozliwa wtedy, gdy urzad dysponuje srodkami pienieznymi na ten cel, ewentualnie — finansowanie utworzenia

stanowiska pracy.
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Co powinno zawierac ogtoszenie o prace

Identyfikacja pracodawcy — brak mozliwosci prowadzenia ,rekrutacji ukrytej”, w kontekscie przepisow RODO.
Wskazanie stanowiska oraz zakresu obowigzkéw dla niego przewidzianych.

Mile widziane widetki wynagrodzenia zasadniczego — w przysztosci obowigzek pracodawcy (unijna dyrektywa o
jawnosci wynagrodzen).

Dodatkowe skfadniki i benefity, np. ubezpieczenie zdrowotne, pakiet sportowy.

Forma prawna wspoéfpracy — umowa o prace, umowa cywilnoprawna, B2B.

Informacja o mozliwosci pracy zdalnej oraz wymiaru, w jakim praca zdalna moze by¢ swiadczona.
Sposdb kontaktu i przedtozenia dokumentdw rekrutacyjnych (CV, list motywacyjny).

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydata.



BPARP / &iwe  QOgloszenie o prace a ochrona danych osobowych
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Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydata:

1. kto jest administratorem danych osobowych i dane kontaktowe,

2. cele przetwarzania danych i podstawa prawna,

3. informacja o odbiorcach danych,

4. okres, przez ktory dane bedg przetwarzane lub kryteria jego ustalenia;
5

informacja o prawie do zgdania dostepu do danych osobowych dotyczgcych osoby, ktérej dane dotyczg, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania lub o prawie do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze o prawie do przenoszenia danych;

6. informacja o prawie wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

7. informacja czy podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym lub umownym lub warunkiem zawarcia

umowy oraz czy osoba, ktorej dane dotyczg, jest zobowigzana do ich podania i jakie sg ewentualne konsekwencje
niepodania danych.

Klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych — nie jest potrzebna, zgoda nie jest podstawa
przetwarzania danych osobowych, chyba ze dane te mielibysmy wykorzystac¢ na potrzeby przysztej rekrutac;ji. ~
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Imie (imiona) i nazwisko.

Data urodzenia.

Dane kontaktowe, ktére kandydat wskaze
Wyksztatcenie.

Kwalifikacje zawodowe.

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

o Uk wnNE

* Informacje o wyksztatceniu, kwalifikacjach zawodowych oraz przebiegu dotychczasowego zatrudnienia —
wyltgcznie, gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku.

* Mozna zgda¢ udokumentowania danych, np. przedstawienia swiadectw pracy, dyplomow — do wgladu.

* Na etapie rekrutacji nie mozna zgdac adresu zamieszkania, numeru PESEL, danych osobowych dzieci pracownika i
innych cztonkdéw jego najblizszej rodziny czy numeru rachunku bankowego.

* Nie mozna: kontaktowac sie z bytym pracodawcg w celu uzyskania informacji na temat kandydata, kontaktowac
sie z uczelnig kandydata w celu potwierdzenia prawdziwosci dyplomu, czy weryfikowac¢ kandydata poprzez portale
spotecznosciowe.

* Informacja o niekaralnosci — wytgcznie, gdy wprost pozwalajg na to przepisy.
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Umowa o prace i jej rodzaje

Powrot do spisu tresci
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Umowa o prace na okres probny

Zawierana w celu sprawdzenia kwalifikacji pracownika i mozliwosci jego zatrudnienia, w celu wykonywania
okreslonego rodzaju pracy.

Zawarta na maksymalnie 3 miesigce, ale przyjmujgc okres deklarujemy przyszte zamiary:
v'  jezeliumowa do 1 miesigca, to mamy zamiar zawrze¢ umowe terminowa na okres krétszy niz 6 miesiecy;
v'  jezeliumowa do 2 miesiecy, to mamy zamiar zawrze¢ umowe terminowg na okres od 6 do 12 miesiecy,
v'  powyzej 2 miesiecy — zamiar powyzej 12 miesiecy.

Koniecznos¢ okreslenia zamiaru w tresci umowy o prace na okres probny.

Mozliwosé przedtuzenia o 1 miesigc — gdy bedzie to uzasadnione rodzajem pracy (np. bardziej szczegdtowa
weryfikacja czy pracownik posiada odpowiednie kwalifikacje).

Mozliwos¢ uzgodnienia juz w tresci umowy, ze przedtuza sie o czas urlopu i innej usprawiedliwionej nieobecnosci.

Kolejna umowa na okres préobny — wyfgcznie na inny rodzaj pracy (dotychczas po 3 latach), nie chodzi o
stanowisko.
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Umowa o prace na okres probny

Zalety — mozliwosc¢ sprawdzenia pracownika.

Umowa rozwigzuje sie z uptywem okresu na jaki zostata zawarta — brak koniecznosci wykonywania dodatkowych
CZynnosci.

Jezeli pracownik sie nie sprawdzi — krétki okres wypowiedzenia.

Mozna wypowiedzie¢ mu umowe zachowujac:
v" 3 dni robocze okresu wypowiedzenia, jezeli umowa zostata zawarta na okres krétszy niz 2 tygodnie;
v' 1 tydzier okresu wypowiedzenia, jezeli umowa zostata zawarta na okres dtuzszy niz 2 tygodnie;
v' 2 tygodnie okresu wypowiedzenia, jezeli umowa zostata zawarta na okres 3 miesiecy.

Brak koniecznosci uzasadniania wypowiedzenia.
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Umowa o prace na czas okreslony

* Moze by¢ zawarta na maksymalnie 33 miesigce lub 3 umowy terminowe.

* Po przekroczeniu (33 miesigce i 1 dzieri,, 4 umowa) — umowa z mocy prawa przeksztatca sie w umowe na czas
nieokreslony.

* Aneks przedtuzajgcy okres zatrudnienia traktowany jak kolejna umowa na czas okreslony.

* Nie ma znaczenia przerwa w zatrudnieniu.

*  Wyjatki:
v" w celu zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,
v" w celu wykonywania pracy przez okres kadencji,
v" w celu wykonywania pracy o charakterze dorywczym lub sezonowym,

v" w przypadku gdy pracodawca wskaze obiektywne przyczyny lezace po jego stronie (informacja do
Inspektora PIP pisemnie lub elektronicznie w terminie 5 dni roboczych od dnia zawarcia umowy),

v' przedtuzenie do dnia porodu.
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Umowa o prace na czas okreslony

 Umowa rozwigzuje sie po uptywie okresu, na jaki byta zawarta.
* Wypowiedzenie:
v’ pisemne,
v' obowiazek uzasadnienia (tak jak przy umowie na czas nieokre$lony),,,
v' zachowanie okresu wypowiedzenia.
e Okres wypowiedzenia:
v' 2 tygodnie — przy zatrudnieniu do 6 miesiecy,
v" 1 miesigc — przy zatrudnieniu od 6 miesiecy do 3 lat,
v" 3 miesigce — przy zatrudnieniu powyzej 3 lat.

* Okres wypowiedzenia obejmujacy tydzien lub wielokrotnos¢ — konczy sie zawsze w sobote, okres wypowiedzenia
obejmujacy miesigc lub wielokrotnosc¢ — konczy sie zawsze ostatniego dnia miesigca.
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Umowa o prace na czas nieokreslony

* Najbardziej pozadany rodzaj umowy o prace z punktu widzenia systemu prawa pracy.
* Moze byC zawarta zawsze.

» Jezeli nie zastrzezono w umowie jakiegos terminu jej obowigzania — przyjmuje sie, ze jest to umowa o prace na
czas nieokreslony.

* Wypowiedzenie — obecnie zasady takie jak przy umowie na czas okreslony:
v’ pisemne,
v" konieczno$¢ uzasadnienia,

v'  te same okresy wypowiedzenia (2 tygodnie, 1 miesiac, 3 miesigce).
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Elementy umowy o prace
| informacja o warunkach zatrudniania
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Co musi znalez¢ sie w umowie o prace?

Umowa powinna byc¢ zawarta na pismie lub jej warunki powinny by¢ potwierdzone pisemnie, jeszcze przed
przystgpieniem pracownika do pracy.

Elementy umowy o prace: rodzaj pracy, miejsce lub miejsca wykonywania pracy, wynagrodzenie za prace i jego
sktadniki, wymiar czasu pracy, dzien rozpoczecia pracy.

Najwazniejszy element umowy o prace to okreslenie rodzaju pracy pracownika (wskazanie stanowiska). Od tego
zalezy jego zakres obowigzkdéw i czynnosci, ktére powinien wykonywac. Pracownikowi nie powinny by¢ wydawane
polecenia nieobjete stanowiskiem.

Miejsce wykonywania pracy obejmuje pewien obszar geograficzny (np. Torun). Mozliwe jest réwniez okreslenie w
sposdb zmienny, jezeli wynika to z charakteru pracy (np. konsultant handlowy na obszarze wojewddztwa).
Swiadczenie pracy poza miejscem jej wykonywania bedzie uznane za podréz stuzbowa i bedzie zwiazane z
koniecznoscig wyptaty dodatkowych swiadczen, np. zwrot kosztow dojazdu, dieta.

Wymiar czasu pracy jest zwany potocznie etatem. Peten etat (1/1) to Srednio 8 godzin dziennie w pieciodniowym
tygodniu pracy, przy zachowaniu Srednio 40 godzin pracy tygodniowo. Nizsza norma czasu pracy — pracownicy
z orzeczeniem o umiarkowanym lub znacznym stopniem niepetnosprawnosci (7 godzin 35 minut).
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Informacja o warunkach zatrudnienia

Pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej o warunkach zatrudnienia nie pdzniej
niz w terminie 7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy.

Minimum informacji okreslone w przepisach Kodeksu pracy (art. 29 par. 3 k.p.), ale mozliwe wskazanie réwniez
innych, dodatkowych informaciji.

W wiekszosci przypadkéw — mozliwe poinformowanie poprzez wskazanie odpowiednich przepisow prawa pracy
lub prawa ubezpieczen spotecznych.

W przypadku zmiany warunkéw zatrudnienia pracodawca informuje o tym pracownika niezwtocznie, nie pdzniej
jednak niz w dniu, w ktérym taka zmiana ma zastosowanie do pracownika. Nie dotyczy to przypadku, w ktérym
zmiana warunkow zatrudnienia wynika ze zmiany przepisdw prawa pracy oraz prawa ubezpieczen spotecznych,
jezeli przepisy te zostaty wskazane w informac;ji przekazanej pracownikowi.

Dodatkowy obowigzek: Pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej o zmianie
adresu swojej siedziby, a w przypadku pracodawcy bedgcego osobg fizyczng nieposiadajacego siedziby - adresu
zamieszkania, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia zmiany adresu.
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Elementy informacji o warunkach zatrudnienia

obowigzujgca pracownika 8-godzinna norma dobowa i przecietnie 40- Art. 129 par. 1 k.p.

dobowa i tygodniowa norma
czasu pracy

obowigzujgcy pracownika
dobowy i tygodniowy wymiar
czasu pracy

przystugujace pracownikowi
przerwy w pracy

przystugujgcy pracownikowi
dobowy i tygodniowy
odpoczynek

w przypadku pracy zmianowej
- zasadach dotyczacych
przechodzenia ze zmiany na
Zmiane

godzinna norma tygodniowa czasu pracy

petny etat — 8 godzin dziennie i przecietnie
40 godzin tygodniowo

co najmniej 6 godzin 15 min
dtuzszy niz 9 godzin + 15 min
dtuzszy niz 16 godzin + 15 min

kazda dobra — co najmniej 11 godzin, kazdy
tydzien — co najmniej 35 godzin wraz z co
najmniej 11 godzinami odpoczynku
dobowego

np. obowigzek stawienia sie 10 minut
wczesniej w celu odebrania zmiany

Art. 134 par. 1 k.p.

Art. 132 133 k.p.
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w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy -
zasadach dotyczgcych przemieszczania sie miedzy
miejscami wykonywania pracy

inne niz uzgodnione w umowie o prace
przystugujacych pracownikowi sktadnikach
wynagrodzenia oraz Swiadczeniach pienieznych lub
rzeczowych

wymiar przystugujgcego ptatnego urlopu, w
szczegdblnosci urlopu wypoczynkowego lub
ewentualnie o zasadach jego ustalania i przyznawania

obowigzujgcych zasadach rozwigzania stosunku pracy,
w tym o wymogach formalnych, dfugosci okreséw
wypowiedzenia oraz terminie odwotania sie do sgdu
pracy lub ewentualnie sposobie ustalania takich
okresdw wypowiedzenia

Czas przemieszczania sie pomiedzy
miejscami wykonywania pracy liczy sie do
Czasu pracy

odestanie do ZUZP lub Regulaminu
wynagradzania, jezeli inne - wskazanie

wymiar urlopu wypoczynkowego
uregulowany jest w art. 154 k.p.

zasady rozwigzania stosunku pracy
uregulowane sg w art. 30 i nast. k.p.
(wymogi formalne okresla art. 30§ 3i 4 k.p.,
okresy wypowiedzenia art. 34 oraz art. 36
k.p., termin odwotania sie do sgdu pracy to
21 dni od dnia doreczenia pisma
wypowiadajgcego umowe o prace lub
oswiadczenia o rozwigzaniu umowy o prace
bez wypowiedzenia).

Art. 154 k.p.

Art. 30 i nast.
k.p. + art. 264
k.p.
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prawo pracownika do szkolen, jezeli
pracodawca je zapewnia, w
szczegoblnosci o ogdlnych zasadach
polityki szkoleniowej pracodawcy

uktadzie zbiorowym pracy lub innym
porozumieniu zbiorowym

brak RP - termin, miejsce, czas i
czestotliwos¢ wyptacania
wynagrodzenia za prace

brak RP — pora nocna

u pracodawcy nie wprowadzono ogolnych
zasad polityki szkoleniowej

Obowigzuje ZUZP / PUZP: ...

wynagrodzenie za prace wyptacane jest
raz w miesigcu, z dotfu, ostatniego dnia
miesigca za ktéry wyptacane jest
wynagrodzenie. Jesli dzien wyptaty
wynagrodzenia przypada w dniu wolnym
od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w
dniu poprzedzajgcym

8 godzin pomiedzy 21:00 a 7:00 —
najczesciej 22:00 — 6:00

Uwaga na art. 94 z
ind. 13 k.p.

Art. 151 z ind. 7 k.p.
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brak RP — przyjety sposéb potwierdzania obecnosci oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci

nazwa instytucji zabezpieczenia spotecznego, do ktorej
wptywajg sktadki na ubezpieczenia spoteczne zwigzane
ze stosunkiem pracy

praca zdalna — struktura organizacyjna + pracodawca

Potwierdzanie obecnosci nastepuje poprzez odbicie
karty w RCP, pracownik zobowigzany jest do przekazania
informacji swojemu bezposredniemu przetozonemu o
przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie
jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy. W pozostatym zakresie do
usprawiedliwiania nieobecnosci zastosowanie znajduja
przepisy rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy.

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych; ewentualnie instytucja
zagraniczna, jezeli praca wykonywana za granicg

Zajmowane stanowisko pracy znajduje sie w strukturze
organizacyjnej w ramach Biuro/Dziat + w sprawach z
zakresu prawa pracy czynnosci za pracodawce wykonuje
Prezes Zarzadu Spotki. Kontrola pracy zdalnej moze by¢
realizowana przez osobe, ktdra okaze pisemne
upowaznienie pracodawcy do przeprowadzenia kontroli.
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Zatrudnienie rownolegte

Pracodawca nie moze zakazac pracownikowi jednoczesnego pozostawania w stosunku pracy z innym pracodawcg
lub jednoczesnego pozostawania w stosunku prawnym bedgcym podstawg Swiadczenia pracy innym niz stosunek

pracy.

Pracownik bedzie mdgt pozostawaé w innym zatrudnieniu, nawet konkurencyjnym, a pracodawca nie wyciggnie
konsekwencji (chyba, ze dojdzie do np. naruszenia tajemnicy przedsiebiorstwa).

Wyijatki:

v' Zawarcie umowy o zakazie konkurencji w trakcie trwania stosunku pracy — umowa na pi$mie pod rygorem
niewaznosci (moze by¢ elementem umowy o pracy), okreslenie dziatalnosci konkurencyjnej, ktora jest
zakazana (np. odniesienie do PKD), brak obowigzku zaptaty odszkodowania za powstrzymanie sie od
dziatalnosci konkurencyjnej).

v Jezeli zakaz wynika z przepisdw szczegdlnych.

Nie mozna zakazac rownolegtego zatrudnienia niekonkurencyjnego.
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Wynagrodzenie za prace i jego sktadniki,
obcigzenia publicznoprawne,
rzeczywiste koszty zatrudnienia
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Wynagrodzenie minimalne

Pracownik zatrudniony w petnym wymiarze pracy nie moze otrzymywac wynagrodzenia nizszego niz minimalne.

Jezeli otrzyma wynagrodzenie nizsze, przystuguje mu roszczenie o wyrownanie.

W przypadku pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy — wynagrodzenie minimalne oblicza
sie proporcjonalnie.

Obliczajgc wynagrodzenie minimalne bierze sie pod uwage rézne sktadniki wynagrodzenia. Nie mozna jednak
uwzgledniac: nagrody jubileuszowej, odprawy emerytalnej, wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych,
dodatku do wynagrodzenia za prace w porze nocnej, dodatku za staz pracy, dodatku za szczegdlne warunki pracy.

Wysokos¢ wynagrodzenia minimalnego 2024: 4.242 zt, od 1 lipca — 4.300 zt.

Minimalna stawka godzinowa 2024: 27,70 zt, od 1 lipca — 28,10 zt.
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Dodatkowe sktadniki wynagrodzenia - obligatoryjne

Wynagrodzenie zasadnicze.

Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych.
Dodatek za prace w godzinach nadliczbowych.
Dodatek za prace w porze nocne,j.

Wynagrodzenie chorobowe.

Wynagrodzenie urlopowe.

Wynagrodzenie przestojowe.

Odprawa emerytalna lub rentowa.

Odprawa posmiertna.

Wynagrodzenie za czas usprawiedliwionej nieobecnosci — inne.
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Dodatkowe sktadniki wynagrodzenia - fakultatywne

Premia.

Nagroda.

Dodatek funkcyjny.

Dodatek stazowy.

Dodatek za prace w porze nocne,j.

Dodatek za prace w warunkach szczegdlnych lub w szczegdlnym charakterze.
Nagroda jubileuszowa.

Swiadczenia socjalne — paczki $wiateczne, pakiety medyczne, ubezpieczenia grupowe.
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Ochrona wynagrodzenia za prace

Pracownik nie moze zrzec sie prawa do wynagrodzenia ani przenies¢ tego prawa na inng osobe.

Wyptaty wynagrodzenia za prace dokonuje sie co najmniej raz w miesigcu, w statym i ustalonym z géry terminie.
Wynagrodzenie za prace ptatne raz w miesigcu wyptaca sie z dotu, niezwtocznie po ustaleniu jego petnej
wysokosci, nie pdzniej jednak niz w ciggu pierwszych 10 dni nastepnego miesigca kalendarzowego.

Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w
dniu poprzedzajgcym.

Pracodawca, na zgdanie pracownika, jest obowigzany udostepnic¢ do wgladu dokumenty, na ktérych podstawie
zostato obliczone jego wynagrodzenie.

Wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie w formie pienieznej; czeSciowe spetnienie wynagrodzenia w innej formie niz
pieniezna jest dopuszczalne tylko wéwczas, gdy przewidujg to ustawowe przepisy prawa pracy lub uktad zbiorowy
pracy.

Wypftata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy, chyba ze pracownik
ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do rgk wtasnych.
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Potrgcenia z wynagrodzenia

Mozliwe wytgcznie na zasadach przewidzianych w Kodeksie pracy.

Potrgcone mogg byc:

v

v

sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na zaspokojenie swiadczen alimentacyjnych —do 3/5
wynagrodzenia;

sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz Swiadczenia
alimentacyjne — do % wynagrodzenia, wolne od potrgcen minimalne wynagrodzenie;

zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi — do % wynagrodzenia, wolne od potrgcen 75% minimalnego
wynagrodzenia;

kary pieniezne przewidziane w art. 108 k.p. (kara porzagdkowa — kara pieniezna) — wolne od potrgcen 90%
minimalnego wynagrodzenia;

naleznosci inne — tylko za zgodg pracownika wyrazong na pismie — na rzecz pracodawcy wolne od
potrgcenia minimalne wynagrodzenie, inne naleznosci — wolne od potrgcenia 80% minimalnego
wynagrodzenia.
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Wynagrodzenie netto, brutto, koszt pracodawcy

* Wynagrodzenie netto, czyli do reki.

* Wynagrodzenie brutto, na umowie, przed potrgceniem sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz
zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych.

* Koszt pracodawcy to wynagrodzenie brutto powiekszone o narzuty pracodawcy zwigzane z jego partycypacja
w ubezpieczeniu spotecznym pracownika.

* Koszty skfadek:
v" Emerytalna: razem 19,52%, pracodawca 9,76%, pracownik 9,76%.
v Rentowa: razem 8%, pracodawca 6,5%, pracownik 1,5%.
v" Chorobowa: razem 2,45%, pracodawca 0, pracownik 2,45%.
v" Wypadkowa: razem 1,67%, pracodawca 1,67%, pracownik O.
v’ Zdrowotna: razem 9%, pracodawca 0, pracownik 9%.
v FP: razem 2,45%, pracodawca 2,45%, pracownik O.
v’ FGSP: razem 0,1% , pracodawca 0,1%, pracownik O.
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Rzeczywiste koszty zatrudnienia

* Wynagrodzenie netto - 3 261,53 zt.

* Wynagrodzenie brutto —4 300 zi.

e Koszt pracodawcy - 5 180,64 zi.

* Koszty skfadek:
v" Emerytalna: pracodawca 419,68 zt, pracownik 419,68 zt.
v' Rentowa: pracodawca 279,50 zt, pracownik 64,50 zt.
v" Chorobowa: pracownik 105,35 zt.
v' Wypadkowa: pracodawca 71,81 zt.
v' Zdrowotna: pracownik 333,94 zt.
v" Fundusz Pracy: pracodawca 105,35 zt.
v Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych: 4,30 zt.

e Zaliczka PIT: pracownik 115 zt.
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/gtoszenie pracownika do ZUS
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B PARP [ &,

Grupa PFR

W jaki sposob zgtosi¢ pracownika do ZUS

Pracodawca, jako ptatnik sktadek, jest odpowiedzialny za obliczenie sktadek w prawidtowej wysokosci i ich
opfacenie w terminie.

Zgtoszenie pracownika przez PUE ZUS lub pisemnie (do 5 pracownikdw).
Formularz ZUS ZUA.

Zgtoszenie pracownika po raz pierwszy —w polu | kratka 01, zmiany — 02. Tylko jedno z tych pdl moze by¢
zaznaczone.

Dane pracownika: PESEL, seria i numer dokumentu, nazwisko, imie, data urodzenia, drugie imie, nazwisko
rodowe, obywatelstwo, pte¢, kod ubezpieczenia (pracownik zasadniczo 01 10 00 — w zaleznosci od posiadania
prawa do emerytury, renty, orzeczenia o niepetnosprawnosci).

Konieczno$¢ wskazania kodu zawodu — warto skorzystac z ,,wyszukiwarki opisow zawoddow” na praca.gov.pl
Osoba ubezpieczana podlega wszystkim ubezpieczeniom obowigzkowo, w tym ubezpieczeniu zdrowotnemu.
Data powstania obowigzku ubezpieczeniowego, to dzien rozpoczecia pracy.

Zgtoszenie cztonkdw rodziny pracownika — ZUS ZCNA.
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Kiedy trzeba zgtosi¢ pracownika do ZUS

Osoba, ktdrg ptatnik zgtasza do ZUS, musi potwierdzi¢ wiasnorecznym podpisem dane zawarte w formularzu.

Zgtoszenie nowego pracownika — 7 dni od dnia powstania obowigzku ubezpieczenia, a wiec od dnia rozpoczecia
pracy (dni kalendarzowe, nie liczymy dnia rozpoczecia pracy).

Zgtoszenie zmiany danych — 7 dni od dnia wystgpienia zmiany lub zauwazenia btedu.
Zgtoszenia mozna dokonaé w formie pisemnej (do 5 pracownikéw) lub elektronicznie (PUE ZUS, Ptatnik).
Nieterminowe zgtoszenie — narazenie sie na kare grzywny do 5 000 zi.

Co miesigc — ZUS DRA — do 15 dnia kolejnego miesigca (spotki kapitatowe) lub 20 dnia kolejnego miesigca (j.d.g.
lub spétki osobowe) = termin ptatnosci.

Dodatkowo — imienne raporty miesieczne:
v' ZUS RCA - o naleznych sktadkach i wyptaconych swiadczeniach.
v' ZUS RSA — o wyptaconych $wiadczeniach i przerwach w opfacaniu skfadek.

Jezeli termin przypada w dzien ustawowo wolny od pracy, sobote lub niedziele, to za ostatni dzien terminu uwa_
sie nastepny dzien roboczy. P
ey
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Badania lekarskie pracownika
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Rodzaje badan lekarskich

Badania lekarskie majg na celu stwierdzenie, ze stan zdrowia pracownika pozwala mu na wykonywanie pracy na
okreslonym stanowisku.

Badania wstepne — przeprowadzane przed rozpoczeciem pracy na okreslonym stanowisku.

Nie ma obowigzku przeprowadzania badan wstepnych — u tego samego pracodawcy na to samo stanowisko, jezeli
od rozwigzania umowy o prace nie mineto 30 dni lub u innego pracodawcy na to samo stanowisko co u
poprzedniego pracodawcy, jezeli od rozwigzania umowy o prace z poprzednim pracodawcg nie mineto 30 dni, o ile
warunki u nowego pracodawcy odpowiadajg warunkom u poprzedniego pracodawcy i nie dotyczg prac
szczegllnie niebezpiecznych.

Badania okresowe — przeprowadzane w trakcie zatrudnienia. W zaswiadczeniu bedzie wskazana data, do ktérej
nalezy wykonac badania.

Badania kontrolne — w przypadku choroby (niezdolnosci do pracy powyzej 30 dni) kalendarzowych trzeba
zweryfikowaé, czy pracownik nadal moze wykonywaé umowiong prace.



B PARP [ &,

Grupa PFR

Umowa z zaktadem medycyny pracy

Samo skierowanie nie wystarczy.

Przed skierowaniem pracownika na badanie wstepne niezbedne bedzie zawarcie umowy z zaktadem medycyny
pracy.

Zaktad medycyny pracy nie przeprowadzi badan bez wigzgcej umowy z pracodawcy.
Obowigzek podpisania umowy powstaje wraz z zatrudnieniem pierwszego pracownika.

Zaktad medycyny pracy wybiera pracodawca (jezeli juz zatrudnia pracownikow, to w porozumieniu z ich
przedstawicielami).

Po wyborze i kontakcie z zaktadem otrzymujemy projekt umowy o swiadczenia zdrowotne.

Umowa zawierac bedzie informacje o: rodzaju Swiadczen i wysokosci ich odptatnosci, o sposobie rejestracji,
kwestiach organizacyjnych, sposobie przekazywania skierowan, okresie obowigzywania umowy (nie krotszy niz
rok; zazwyczaj bedzie to 1 rok — nalezy pamietaé o przedtuzaniu umowy).
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Powinno okreslac:

v’ rodzaj badania (wstepne),

v’ stanowisko pracy, na ktérym pracownik ma by¢ zatrudniony,

v’ opis warunkow pracy, czyli jakie czynniki szkodliwe, uciazliwe czy niebezpieczne moga wystepowac.

Skierowanie na badanie wystawia sie w 2 egzemplarzach — jeden dla pracownika i drugi do jego akt osobowych.

Badanie przeprowadzane jest na koszt pracodawcy.

Opis warunkéw pracy moze dotyczy¢ 5 grup czynnikow:

v

<N X X

fizyczne (np. hatas, wibracja, promieniowanie, obstuga komputera monitorowego do lub powyzej 4 godzin),
pyly (i ich stezenia),

czynniki chemiczne (zwigzki chemiczne),

czynniki biologiczne (np. grzyby, plesn, materiat zakazny),

inne czynniki i czynniki niebezpieczne (np. monotonia pracy, stanowisko zwigzane z odpowiedzialnoscia,
stanowisko wymagajgce sprawnosci psychoruchowej, praca na wysokosci, praca nocna lub zmianowa,
kierowanie pojazdem do 3,5 t, obstuga maszyn w ruchu).
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* Instruktaz ogdlny:

v

SN X

jest to szkolenie wstepne ogdlne;

musza je przejs¢ wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy, a takze uczniowie i studenci na praktykach;
2 godziny lekcyjne;

obejmuje: zapoznanie sie z zasadami i przepisami BHP zgodnie z k.p. oraz obowigzujgcymi w danym
zaktadzie pracy oraz zapoznanie sie z zasadami pierwszej pomocy w razie wypadku.

* Instruktaz stanowiskowy:

v
v

AN

jest to szkolenie wstepne na stanowisku pracy;

przechodzg je pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych oraz ci, ktérzy sg narazeni na czynniki
szkodliwe, niebezpieczne lub ucigzliwe, a takze uczniowie i studenci na praktykach;

kilka stanowisk = kilka instruktazy;

8 godzin lekcyjnych;

obejmuje: zapoznanie z czynnikami na danym stanowisku pracy, zapoznanie z ryzykiem zawodowym,
sposoby ochrony przed zagrozeniami, metody bezpiecznego wykonywania pracy.
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Kto moze przeprowadzic¢ szkolenie BHP

Pracodawca samodzielnie — zasadniczo o ile zatrudnia do 10 pracownikéw lub do 50 pracownikéw, w zaleznosci od
charakteru dziatalnosci (kategorii ryzyka); samodzielne szkolenie jest mozliwe, jezeli pracodawca ukonczy
odpowiednie szkolenie (kurs lub seminarium).

Pracownik pracodawcy — o ile posiada szczegdlne kwalifikacje (np. technik BHP + staz pracy).

Jednostki szkoleniowe prowadzgce dziatalnos¢ szkoleniowg w dziedzinie BHP, np. osoba prowadzaca
jednoosobowg dziatalnos¢ z zakresu BHP.

Programy szkolenia przygotowuje pracodawca lub jednostka szkoleniowa.

Pracodawca musi jednak przechowywac programy szkolen.
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Kiedy przeprowadzic¢ szkolenie i na czyj koszt

Szkolenie BHP powinno odbyc sie w czasie pracy i na koszt pracodawcy.
Szkolenie wstepne — powinno odbyc sie pierwszego dnia pracy.
Czestotliwosc¢ ustala pracodawca.
Czestotliwosc szkolen okresowych:

v' stanowiska robotnicze — nie rzadziej niz co 3 lata,

v'  prace szczegdlnie niebezpieczne — nie rzadziej niz co rok,

v' pracownicy administracyjno-biurowi — nie rzadziej niz co 6 lat lub wcale, jezeli nie wyzsza niz trzecia
kategoria ryzyka (np. organizacja biura, posrednik turystyczny, dziatalnos¢ zwigzana z kulturg, rozrywka i
rekreacjg, edukacja, administracja publiczna, dziatalnos¢ naukowa, dziatalnos¢ detektywistyczna i
ochroniarska, obstuga rynku nieruchomosci, dziatalnos¢ zwigzana z zakwaterowaniem i ustugami
gastronomicznymi),

v inni — nie rzadziej niz co 5 lat.
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Podstawowe zasady dotyczgce
rozliczania czasu pracy
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* (Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie pracy lub w innym
miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

e Czas pracy nie moze przekraczac 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu
pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 4 miesiecy.

* Rozkfad czasu pracy danego pracownika moze by¢ sporzadzony - w formie pisemnej lub elektronicznej - na okres
krotszy niz okres rozliczeniowy, obejmujacy jednak co najmniej 1 miesigc. Pracodawca przekazuje pracownikowi
rozktad czasu pracy co najmniej na 1 tydzien przed rozpoczeciem pracy w okresie, na ktdry zostat sporzgdzony ten
rozktad — wyjatki (np. godziny wynikajg z umowy o prace).

* Tygodniowy czas pracy fgcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac przecietnie 48 godzin w
przyjetym okresie rozliczeniowym.

* Odpoczynek dobowy - pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.

* Odpoczynek tygodniowy - pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego —
powinien przypadac w niedziele.
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 Réwnowazny system czasu pracy - dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej jednak
niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 1 miesigca (wyjgtkowo — 3 miesigce). Przedtuzony
dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach
lub dniami wolnymi od pracy.

* Dozor urzadzen lub pogotowie do pracy - przy pracach polegajgcych na dozorze urzadzen lub zwigzanych z
czeSciowym pozostawaniem w pogotowiu do pracy moze by¢ stosowany system rownowaznego czasu pracy, w
ktorym jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej jednak niz do 16 godzin, w
okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 1 miesigca.

* Pilnowanie mienia, ochrona oséb - dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy do 24 godzin, w
okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 1 miesigca.

* Praca w ruchu ciggtym - Przy pracach, ktére ze wzgledu na technologie produkcji nie moga by¢ wstrzymane, moze
by¢ stosowany system czasu pracy, w ktorym jest dopuszczalne przedtuzenie czasu pracy do 43 godzin przecietnie
na tydzien w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 4 tygodni, a jednego dnia w niektorych tygodniach w
tym okresie dobowy wymiar czasu pracy moze by¢ przedfuzony do 12 godzin.
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Przerywany czas pracy - Jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacjg, moze by¢ stosowany system
przerywanego czasu pracy wedtug z géry ustalonego rozktadu przewidujgcego nie wiecej niz jedng przerwe w
pracy w ciggu doby, trwajgcg nie dtuzej niz 5 godzin. Przerwy nie wlicza sie do czasu pracy, jednakze za czas tej
przerwy pracownikowi przystuguje prawo do wynagrodzenia w wysokosci potowy wynagrodzenia naleznego za
czas przestoju.

Zadaniowy czas pracy —w przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacjg albo miejscem
wykonywania pracy moze by¢ stosowany system zadaniowego czasu pracy. Pracodawca, po porozumieniu z
pracownikiem, ustala czas niezbedny do wykonania powierzonych zadan, uwzgledniajgc wymiar czasu pracy
wynikajacy z norm.

Ruchomy czas pracy - rozktad czasu pracy moze przewidywac rozne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktore
zgodnie z tym rozktadem sg dla pracownikdw dniami pracy. Rozktad czasu pracy moze przewidywac przedziat
czasu, w ktorym pracownik decyduje o godzinie rozpoczecia pracy w dniu, ktory zgodnie z tym rozktadem jest dla
pracownika dniem pracy.

Indywidualny rozktad czasu pracy - na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny
rozktad jego czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.
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Systemy czasu pracy

* System skréconego tygodnia pracy - na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system
skroconego tygodnia pracy. W tym systemie jest dopuszczalne wykonywanie pracy przez pracownika przez mniej
niz 5 dni w ciggu tygodnia, przy rownoczesnym przedtuzeniu dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej niz do 12
godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 1 miesigca.

» System pracy weekendowej - na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system czasu pracy,
w ktorym praca jest Swiadczona wytgcznie w pigtki, soboty, niedziele i swieta. W tym systemie jest dopuszczalne
przedfuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej jednak niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym
nieprzekraczajgcym 1 miesigca.

* Praca zmianowa jest dopuszczalna bez wzgledu na stosowany system czasu pracy.
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* Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana ponad
przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajgcy z obowigzujgcego pracownika systemu i rozktadu czasu
pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

* Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:

v" koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia
lub sSrodowiska albo usuniecia awarii;

v' szczegblnych potrzeb pracodawcy.

e Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z potrzebami pracodawcy nie moze przekroczyc dla
poszczegodlnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym. W umowie o prace mozna okresli¢ inng liczbe.

* Rekompensata za prace w godzinach nadliczbowych:

v" normalne wynagrodzenie + dodatek za prace w godzinach nadliczbowych (100% w nocy, niedziele, $wieta,
przekroczenie normy tygodniowej; 50% - pozostate) lub

v" normalne wynagrodzenie + czas wolny (100% na wniosek pracownika lub 150% z inicjatywy pracodawcy),

v’ praca w ,sobote” —inny dzier wolny od pracy.
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e Zaprace w niedziele i Swieto, uwaza sie prace wykonywang miedzy godzing 6:00 w tym dniu, a godzing 6:00, w
nastepnym dniu, chyba ze u danego pracodawcy zostata ustalona inna godzina.

* Praca w niedziele i Swieto jest dozwolona w wybranych branzach i systemach — np. w ruchu ciggtym, przy pracy
zmianowej, w transporcie i komunikacji, przy pilnowaniu mienia i ochronie osob, w rolnictwie i hodowli, w
gastronomii, hotelarstwie, w zaktadach prowadzgcych dziatalnos¢ w zakresie kultury, oswiaty, turystyki i
wypoczynku.

* Praca w handlu — na zasadach szczegdlnych (ustawa o ograniczeniu handlu w niedziele i Swieta oraz w niektdre
inne dni)

* Rekompensata:

v' zapewnienie innego dnia wolnego od pracy za prace w niedziele - w okresie 6 dni kalendarzowych
poprzedzajgcych lub nastepujacych po takiej niedzieli,

v' zapewnienie innego dnia wolnego od pracy za prace w $wieto — do korica okresu rozliczeniowego,

v jezeli nie jest mozliwe zapewnienie dnia wolnego — dodatek 100%.
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Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego.
Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

Wymiar urlopu wynosi:
v' 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krdcej niz 10 lat;
v' 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

Do okresu zatrudnienia, od ktorego zalezy prawo do urlopu i wymiar urlopu, wlicza sie okresy poprzedniego
zatrudnienia oraz okresy nauki (np. szkota ogélnoksztatcgca — 4 lata, szkota wyzsza — 8 lat)

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym, w ktérym pracownik
uzyskat do niego prawo.

Urlopu niewykorzystanego w terminie nalezy pracownikowi udzieli¢ najpdzniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego
roku kalendarzowego.

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w tym czasie pracowat.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie wiecej niz 4 ~
dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu 4
rozpoczecia urlopu. o
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Powrot do spisu tresci

Dziekuje za udziat w webinarium, ktére zostato zrealizowane w ramach projektu
Centrum Rozwoju Matych i Srednich Przedsiebiorstw.

Kontakt:
Agata Kicinska
tel.: +48 664 377 145

e-mail: agata.kicinska@radcowie.biz
www.radcowie.biz
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