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PODSTAWA PRAWNA (wyhrane przepisy):

+ Ustawa zdn. 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U.z 1998 r., Nr 21, poz. 94
z péin.zm.)

+ Ustawa z dn. 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (Dz. U. Nr 16, poz. 93
z péin.zm.)

+ Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnejzdn. 15 maja 1996 r.w spra-
wie szczegbtowej tresci Swiadectwa pracy oraz sposobu i trybu jego wydawania
i prostowania (Dz. U. Nr 60, poz. 282 z p6zn. zm.)

+ Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dn. 8 stycznia 1997 r.
w sprawie szczegétowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania
i wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienigznego za
urlop (Dz. U. Nr 2, poz. 14 z péZn. zm.)

+ Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dn. 26 wrzesnia 1997 r.
w sprawie ogélnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U.z 2003 .,
Nr 169, poz. 1650)

+ Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnejzdn. 28 maja 1996 r.w spra-
wie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwia-
zanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracow-
nika (Dz. U. Nr 62, poz. 286 z pdin.zm.)

+ Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnejzdn. 29 maja 1996 r.w spra-
wie sposobu ustalania wynagrodzenia w okresie niewykonywania pracy oraz wy-
nagrodzenia stanowigcego podstawe obliczania odszkodowan, odpraw, dodat-
kéw wyréwnawczych do wynagrodzenia oraz innych naleznosci przewidzianych
w Kodeksie pracy (Dz. U. Nr 62, poz. 289 z pdzn. zm.)

+ Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnejz dn. 15 maja 1996 r.w spra-
wie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracowni-
kom zwolnien od pracy (Dz. U. Nr 60, poz. 281)

« Ustawa z dn. 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za pra-
ce (Dz. U. Nr 200, poz. 1679 z pdzn. zm.)

+ Ustawa z dn. 13 kwietnia 2007 r. o Paristwowej Inspekcji Pracy (Dz. U. Nr 89,
poz. 589)

« Ustawazdn. 30 pazdziernika 2002 r. o ubezpieczeniu spofecznym z tytutu wy-
padkéw przy pracy i choréb zawodowych (Dz. U. Nr 199, poz. 1673 z pdzn. zm.)
+ Ustawa z dn. 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych
(Dz. U. Nr 166, poz. 1608 z pdzn. zm.)

« Ustawa z dn. 24 kwietnia 2003 r. o dziafalnosci pozytku publicznego i o wo-
lontariacie (Dz. U. Nr 96, poz. 873 z p6Zn. zm.)

I. WSTEP

Organizacje pozarzagdowe powszechnie kojarzg sie z pracg wolontariuszy, praca
spoteczna, dziataniami charytatywnymi. Jednak s one rowniez miejscem pracy
zawodowej dla bardzo duzej grupy oséb. Potencjat zatrudnieniowy sektora po-
zarzadowego (nazywanego tez ,trzecim sektorem”) od kilku lat utrzymuje sie
na podobnym poziomie.

W 2006 r. zatrudnienie w trzecim sektorze znajdowato ok. 120 tys. oséb, co po
przeliczeniu na petne etaty, daje mniej wiecej 65 tys. miejsc pracy. Dla blisko 80
tys. pracownikéw, organizacja pozarzadowa jest gtéwnym miejscem pracy. Do-
datkowo, na jednorazowe umowy cywilnoprawne (dziefo lub zlecenie) organi-
zacje zatrudniajg rocznie ok. 200 tys. osob.

Pracownikéw zatrudnia co czwarta organizacja pozarzagdowa w Polsce — w 2006 r.
pfatny personel zatrudniato 26% organizacji, z czego prawie 20% miato pracow-
nika etatowego.*

Stowarzyszenia i fundacje coraz czesciej stajg wiec przed wyzwaniem, jakim
jest zatrudnienie pracownika lub pracownikéw, a z tym wigze sie szereg obo-
wigzkow.

Broszura zawiera informacje przydatne z punktu widzenia pracodawcy. Moga
zniej korzystac dyrektorzy, prezesi, koordynatorzy projektéw — osoby, ktére w or-
ganizacji decyduja kogo i jak zatrudnia¢. W broszurze przydatne informacje znaj-
da réwniez osoby odpowiadajace za sprawy ksiggowe i kadrowe.

Jakie korzysci odniesie pracodawca, korzystajac z informacji zawar-
tych w broszurze?

» bezpieczenstwo swoje i pracownikéw: dziatania zgodne z Kodek-
sem pracy i Kodeksem cywilnym,

- profesjonalizacja dziatan,

- poprawa wizerunku organizacji: jako odpowiedzialnej, rzetelnej,
fachowe;j,

- utfatwienia w codziennej pracy: w jednym miejscu praktyczne i po-
dane w przystepny sposéb przepisy i porady.

Pragniemy podkresli¢, ze informacje zawarte w opracowaniu nie zastgpia korzysta-
nia z Kodeksu pracy i innych przepiséw z zakresu zatrudniania pracownikéw.

* Na podstawie badania ,Kondycja sektora organizacji pozarzgdowych w Polsce 2006”, przeprowa-
dzonego przez Stowarzyszenie Klon/Jawor w 2006 r. na reprezentatywnej probie 1043 stowarzyszen
i fundacji.
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Czym broszura nie jest?

« nie omawia catego Kodeksu pracy - nie zastapi go, nie zawiera
wszystkich przepisow,

+ nie dotyczy duzych pracodawcéw, zatrudniajgcych powyzej 20
0s0b; nie omawia rowniez problematyki zwigzkéw zawodowych i za-
ktadowych organizacji zwigzkowych,

+ nie przedstawia szczegéfowo uprawnien pracownikow,

+ nieopisuje stosunku pracy na podstawie powotania, wyboru, mia-
nowania oraz spétdzielczej umowy o prace - te formy zatrudniania
maja mate znaczenie dla organizacji pozarzagdowych jako pracodaw-
cow,

« nie omawia zasad prowadzenia rekrutacji pracownikéw,

+ niezawiera zasad korzystania z pracy wolontariuszy (wiecej na ten
temat w serwisie www.wolontariat.ngo.pl).

* Organizacje maja wyhor, czy w zaleznosci od swoich
potrzeb i mozliwosci, zatrudniaé pracownikéw, czy

opiera¢ swoja dziatalno$¢ na spotecznej, wolontariackiej
pracy. Jest to niezalezny wyhér kazdej organizacji i
jako taki powinien zosta¢ uszanowany i zaakceptowany.
Nie jest howiem nigdzie zapisane, ze organizacja ma
opiera¢ swoja dziatalnos¢ wytacznie na pracy
wolontariackiej.

W sytuacji, w ktérej organizacja decyduje sie ptaci¢ za wykonang prace i zatrud-
ni¢ pracownikéw, staje sie pracodawcg (jak kazdy inny podmiot, ktéry zatrudnia
ludzi - firma, urzad itp.). Najwazniejsze, aby osiggata skutecznie oraz z poszano-
waniem prawa cel, dla jakiego istnieje. A sposoby osiggniecia tego celu, w tym
zatrudniania badz nie pracownikéw, sg indywidualng sprawg, wynikajgcg z mi-
sji, specyfiki dziatan, podejscia i sytuacji finansowe;.

Niniejsza broszura ma wesprze¢ w codziennej pracy te organizacje i tych ich li-
deréw, ktoérzy zdecydowali sie na zatrudnianie pracownikow.

II. ZATRUDNIANIE PRACOWNIKOW
ZGODNIE Z PRZEPISAMI

W tym rozdziale zajmiemy si¢ podstawowymi przepisami prawa pracy, ktére obo-
wigzujg wszystkich pracodawcéw zatrudniajgcych pracownikéw. Przyjrzymy sie,
co w organizacji powinno sie wydarzy¢, gdy juz zdecydowata sie na zatrudnianie
pracownika, przeprowadzifa rekrutacje i wybrafa kandydata lub kandydatke na
dane stanowisko. Przejdziemy wspélnie przez ggszcz przepiséw i zwrdcimy uwa-
ge na sprawy najwazniejsze badz najtrudniejsze.

Jakie przepisy musi znac kazdy pracodawca?

* Stowarzyszenia i fundacje moga hy¢ pracodawcami.
Maja petne prawo zatrudniaé¢ pracownikéw. Ale jako

pracodawca, organizacja przejmuje na siehie nie tylko
korzysci, ptynace z pracy zatrudnionego pracownika,
ale hierze tez na siehie okreslone zohowiazania, jakie
naktada ta sytuacja i przepisy prawa pracy. Pracodawca
ma ohowiazek zna¢ wszystkie przepisy, regulujace
zatrudnianie.

Organizacje pozarzagdowe obowiazuja te same przepisy, regulujace zatrudnia-
nie pracownikéw, jak inne podmioty. Najwazniejszym z nich jest Kodeks pra-
cy (kp) - Zrédto prawa pracy - zbiér wszystkich przepiséw, regulujacych relacje
miedzy pracodawca, a pracownikiem. Zrédtami prawa pracy sa rowniez prze-
pisy innych aktéw wykonawczych i ustaw, okreslajacych prawa oraz obowigzki
pracownikéw i pracodawcéw. Istnieje szereg rozporzadzen i ustaw, ktére regu-
lujg wybrane kwestie (np. sposéb prowadzenia dokumentacji pracowniczej). Na
poczatku broszury znajdujg sie wybrane przez nas akty prawne, ktére maja naj-
czestsze zastosowanie.

W przypadku stowarzyszen i fundacji trzeba jednak wspomnie¢ takze o specy-
ficznych regufach okreslajacych zasady zatrudniania, a wynikajgcych z ustawy
o fundacjach, z ustawy Prawo o stowarzyszeniach oraz ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie. O tym takze w dalszej czgsci opracowa-
nia (rozdziat 11.10).

Przez cate opracowanie bedzie nam towarzyszyta organizacja pozarzagdowa, na
przykfadzie ktérej bedziemy wyjasniac zawifosci prawa pracy.



3w*: ZATRUDNIANIE PRACOWNIKOW W ORGANIZACJACH... 3w*, stan prawny 1.01.2008

Nasza organizacja to organizacja , Aktywnosc”. Zajmuje sie ona wspieraniem
0s6b bezrobotnych na terenie jednej gminy. Udziela porad prawnych w swojej
siedzibie oraz mailowo i telefonicznie, organizuje konsultacje psychologiczne,
wydaje opracowania tematyczne, organizuje szkolenia, spotkania, konferencje,
prowadzi strone internetowa. Organizacja ,,Aktywnos¢” korzysta z pracy wie-
lu 0s6b (pani Maria, pan Krzysztof), wspétpracuje ze specjalistami (pani Anna),
a jednym z pracownikéw jest pan Andrzej (psycholog zatrudniony na podsta-
wie umowy o prace).

1. Kim jest pracownik, kim jest pracodawca? Jakie sa ich
prawa, a jakie ohowiazki?

Zacznijmy od uporzgdkowania pojec:

+ Kim jest zatrudniony psycholog - pan Andrzej?

« Czym jest organizacja ,,Aktywnos¢” w swietle prawa pracy?

« Jak nazwac wigz zachodzgca pomiedzy nimi?

Pan Andrzej jest pracownikiem.

Zgodnie z art. 2 kp pracownikiem jest osoba zatrudniona na podstawie umowy
o pracg, powotania, wyboru, mianowania lub spétdzielczej umowy o prace. Zgod-
nie z t3 definicjg, nie sam fakt wykonywania pracy, czyni z danej osoby pracow-
nika, ale (co bardzo wazne) rodzaj umowy wigzacej obie strony. Warto zwrocic¢
na to uwage, gdyz tylko pracownikéw (w rozumieniu kp) chronia i obowiazuja
przepisy prawa pracy. Oznacza to, ze osoba, ktéra wykonuje zadania dla nasze-
go stowarzyszenia lub fundacji na podstawie umowy o dzieto lub umowy zlece-
nie nie jest pracownikiem.

Pracownikiem moze by¢ osoba, ktéra ukonczyta 18 lat. Mozna zatrudnic¢ osobe
ponizej 18 roku zycia, ale na zasadach okreslonych w dziale dziewigtym kp ,Za-
trudnianie mfodocianych”. W opracowaniu, nie bedziemy omawiac tych przepi-
séw, zainteresowanych odsytamy do Kodeksu pracy, gdzie przepisy te sg prosto
i przystepnie opisane.

Obowigzki pracownika okresla Kodeks pracy (art. 200 kp). Przede wszystkim
pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stoso-
wac sie do polecen przefozonych, ktére dotyczg pracy, jesli nie s3 one sprzeczne
z przepisami lub umowg o pracg. Obowigzkami pracownika sg m.in.: przestrze-
ganie ustalonego czasu pracy, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz regu-
laminu pracy, dbanie o dobre imie i mienie pracodawcy, przestrzeganie zasad
wspotzycia spotecznego.

1. ZATRUDNIANIE PRACOWNIKOW ZGODNIE Z PRZEPISAMI

Dla pracownika i pracodawcy istotne sg zapisy rozdziatu Il Kodeksu
pracy ,Podstawowe zasady prawa pracy”:

« zasada réwnosci pracownikéw (pracownicy majg réwne prawa z ty-
tutu jednakowego wypetniania tych samych obowigzkéw; dotyczy to
w szczegdlnosci rownego traktowania kobiet i mezczyzn w zatrudnieniu),
« zakaz dyskryminacji w zatrudnieniu, ze wzgledu na pte¢, wiek, rase,
niepetnosprawnosg, religie, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, orientacje seksualng, a takze zatrudnienie w petnym lub
niepefnym wymiarze czasu lub na czas okreslony lub nieokreslony,

« prawo do godziwego wynagrodzenia,

« prawo do wypoczynku,

« pracy w bezpiecznych i higienicznych warunkach,

« podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Kodeks pracy okresla kim jest Pan Andrzej, jakie ma obowiazki i prawa. Jesli zo-
stanie zatrudniony, powinien wywigzywac sig ze swoich obowigzkéw, przestrze-
gac zasad panujacych w organizacji ,,Aktywnosc¢”, pracowac tyle godzin ile okre-
$la jego umowa. Bedzie otrzymywat réwniez regularnie wynagrodzenie, péjdzie
na urlop i bedzie mégt liczy¢ na to, ze oceniona zostanie jego praca, a nie on sam
i jego poglady.

A czym jest organizacja ,,Aktywnosc”?

Jest pracodawca. Pracodawca jest jednostka organizacyjna, chocby nie posiada-
fa osobowosci prawnej, a takze osoba fizyczna, jesli zatrudniajg one pracowni-
kéw (art. 3 kp).

Pracodawca jest zobowigzany (art. 94, 97 kp) m.in. do:

« zapoznania pracownikéw z zakresem ich obowigzkéw i sposobem
wykonywania pracy,

« organizowania pracy w taki sposéb, aby optymalnie wykorzystac
czas pracy i kwalifikacje pracownikéw,

 przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnianiu,

« zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz
przeszkolenia pracownikéw w tym zakresie,

- terminowej wyptaty wynagrodzenia,

- utatwiania podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

- prowadzenie dokumentacji pracowniczej i akt osobowych,

+ wydania pracownikowi swiadectwa pracy (wigcej o tym w rozdzia-
le 111.2),

«  przeciwdziatania mobbingowi (definicje mobbingu okresla art. 943kp),
« udostepniania przepiséw pracownikowi — m.in. powinien w for-
mie pisemnej (lub w inny sposéb przyjety u pracodawcy np. na tabli-
cy ogtoszen, drogg mailowa) udostepnic tekst przepiséw dotyczacych
réwnego traktowania.



3w*: ZATRUDNIANIE PRACOWNIKOW W ORGANIZACJACH... 3w*, stan prawny 1.01.2008

Pracodawca powinien réwniez informowac pracownikéw o mozliwosciach zmia-
ny wymiaru etatu (zatrudnienia w petnym i niepetnym wymiarze czasu pracy),
a pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach pracy.

* Jesli organizacja pozarzadowa zdecyduje sie na

zatrudnianie pracownikow, za prawidtowe wypetnianie
obowiazkow pracodawcy wohec pracownika odpowiada
zarzad organizacji lub osoha wyznaczona do prowadzenia
spraw pracowniczych (np. prezes, inny cztonek zarzadu,
zatrudniona kadrowa) zgodnie z swoim zakresem
ohowiazkow pracowniczych. Wazne, ahy organizacja
wyraznie okreslita, kto zajmuje sie sprawami pracownikéw.

Zgodnie z Kodeksem pracy organizacja ,,Aktywnos¢”, jako pracodawca, ma sze-
reg obowigzkéw wobec zatrudnionego pana Andrzeja, z ktérych powinna sig wy-
wigzywac przez caty okres zatrudniania.

Teraz przyjrzyjmy sie relacji, jaka faczy organizacje ,, Aktywno$¢” z panem Andrzejem.
Wiez te, nazwiemy zgodnie zart. 22 kp ,,stosunkiem pracy”. Przez nawigzanie stosun-
ku pracy pracownik zobowigzuije sie do wykonania pracy okreslonego rodzaju na rzecz
pracodawcy i pod jego kierownictwem oraz w miejscu i czasie wyznaczonym przez
pracodawce, a pracodawca - do zatrudnienia pracownika za wynagrodzeniem.

* Ze stosunkiem pracy mamy do czynienia w sytuacji,
w ktorej tacznie sa okreslone:
e zadania do wykonania,
* miejsce wykonania pracy,
 czas wykonania pracy,
e wynagrodzenie,
 oraz jest podporzadkowanie (relacja miedzy
zwierzchnikiem, a podwtadnym).

Jesli zatem pan Andrzej ma okreslone zadania (udzielanie porad), wie z czego
i przed kim musi sig rozliczyc ze swojej pracy i komu podlega (np. koordynatoro-
wi projektu), ma okreslone gdzie i kiedy ma udziela¢ porad (np. w siedzibie or-
ganizacji, od poniedziatku do pigtku przez 8 godzin dziennie), to mamy do czy-
nienia z zatrudnieniem na podstawie stosunku pracy.

1. ZATRUDNIANIE PRACOWNIKOW ZGODNIE Z PRZEPISAMI

Bardzo wazne jest to, ze wtasnie zajscie wszystkich powyzej opisanych przesta-
nek definiuje te relacje, a nie nazwa umowy, podpisanego dokumentu (lub na-
wet jego brak).

Jesli pan Andrzej wykonuje pracg w sposéb wczesniej opisany, a podpisze inny
dokument (np. umowe o dzieto lub umowe zlecenie), to i tak mamy do czynie-
nia ze stosunkiem pracy. W sytuacji sporu i koniecznosci rozwigzywania spraw
w sadzie (np. pan Andrzej chciat podpisa¢ umowe o prace, ale pracodawca sie
nie zgodzit), jego praca zostanie potraktowana zgodnie z zapisami kp i bedg mu
przystugiwaty okreslone w nim uprawnienia.

Znajomosc tego przepisu jest bardzo wazna, dla wszystkich pracodawcéw, a szcze-
golnie dla organizacji pozarzagdowych, ktore czesto korzystajg z umowy zlecenia
i nie dostrzegaja, ze przy spetnieniu opisanych warunkéw majg pracownikéw po-
zostajacych z nimi w stosunku pracy, a to rodzi po stronie pracodawcy okreslone
obowiazki. Sady pracy sg w tym zakresie dos¢ konsekwentne i sprawy o ustale-
nie stosunku pracy rozstrzygaja na korzys¢ pracownika i nakazujg pracodawcom
m.in. wyptacanie Swiadczen, udzielanie urlopu itp.

Podsumujmy:

Miedzy organizacjg , Aktywnosc¢”, a panem Andrzejem zachodzi relacja nazwana
,stosunkiem pracy” i jest ona regulowana przepisami Kodeksu pracy. Organiza-
cja ,,Aktywnos¢” moze zatrudnic Pana Andrzeja na stanowisko psychologa musi
zapewni¢ mu odpowiednie warunki wykonania pracy, okresli¢ zadania i sposéb
ich wykonywania, zapewnic dostep do odpowiednich przepiséw prawa pracy, nie
moze dyskryminowac pracownika z zadnego powodu, musi wyptaci¢ mu wyna-
grodzenie, umozliwic urlop i podnoszenie kwalifikacji zawodowych. Pan Andrzej
ma wykonywac swoja prace starannie, nie naruszac¢ zasad panujacych w organi-
zacji, przestrzegac czasu pracy, nie naruszac¢ dobrego imienia organizacji.

2. Rodzaje uméw o prace

Obie strony (pracodawca i pracownik) ustality, ze chcg nawigzac stosunek pracy. Or-
ganizacja ,Aktywnos¢” (pracodawca) chce zatrudni¢ pana Andrzeja (pracownika).
Dokumentem, ktéry reguluje zatrudnienie jest umowa o prace. Kodeks pracy okresla
kilka rodzajow umowy o prace (art. 25), sposrdd ktérych organizacja ,, Aktywnos¢”
i pan Andrzej podpiszg jedna. Jakie majg do wyboru? Czym sig one r6znig?

Umowy o pracg, z ktérych mozna skorzystac to (art. 25 kp):
« umowa o prace na czas nieokreslony,

« umowa o prace na czas okreslony,

« umowa na czas wykonania okreslonej pracy,

* umowa na zastepstwo,

« umowa o prace na okres probny.
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Umowa o prace na czas nieokreslony

W ramach umowy o prace na czas nieokreslony obie strony nawigzujg sto-
sunek pracy, nie okreslajac jego koricowej daty. Jest to umowa, ktéra w spo-
sob najbardziej trwaty wigze obie strony (pracodawce i pracownika). Najbar-
dziej charakterystyczny dla tej umowy, wyrézniajacy ja sposréd innych, jest
najdtuzszy okres wypowiedzenia, zalezny od dfugosci dotychczasowego za-
trudnienia, siegajacy nawet 3 miesiecy (wiecej o wypowiedzeniu w dalszej
czesci broszury).

Umowe takg mozna zawrze¢, kiedy obie strony zaktadajg dtuga wspétprace, pra-
codawca chce ,zwigza¢” pracownik), ma pewnosc, ze dane stanowisko pracy jest
state w organizacji. Jesli organizacja ,,Aktywnosc” wie, ze poradnictwo psycholo-
giczne jest jej stalym zadaniem, ma na nie Srodki i nie bedzie rezygnowata z ta-
kiej formy dziatalnosci, moze zaproponowac panu Andrzejowi te forme umowy.
Warto podkresli¢, ze ze wzgledu na ,,dtugoterminowos¢” tej umowy, mozna ja
poprzedzi¢ np. umowa na okres prébny.

Umowa o prace na czas okreslony

Umowa o prace na czas okreslony wyréznia sie zdefiniowanym czasem, na jaki
obie strony wigze stosunek pracy. W przypadku tej umowy jest réwniez dopusz-
czalny krétszy okres wypowiedzenia (gdy umowa jest zawarta na czas dfuz-
szy niz 6 miesiecy, okres wypowiedzenia wynosi 2 tygodnie, pod warunkiem,
ze strony zawrg to w umowie). Kodeks pracy nie okresla maksymalnego cza-
su, na jaki taka umowa moze by¢ zwarta, teoretycznie zatem, umowe o prace
na czas okreslony mozna zawrze¢ np. na 10 lat. Jednak z praktyki sgdowniczej
wynika, ze zawieranie umowy na czas okreslony dfuzszy niz 5 lat jest trakto-
wane, jak podpisanie umowy o prace na czas nieokreslony. Ocenia sie¢ bowiem
intencje strony - pracodawca zapisujac tak dfugi czas obowigzywania umo-
wy, chce zwigzac ze sobg pracownika, a wigc powinien podpisa¢ umowe na
czas nieokreslony.

Kodeks pracy (art. 25) ogranicza ilos¢ powtdrzen tej umowy. Trzecia, kolejna
umowa na czas okreslony jest traktowana jak umowa na czas nieokreslony. Czy-
li umowe na czas okreslony z jednym pracownikiem mozna zawrze¢ maksymal-
nie dwa razy (trzecia umowa bedzie umowa na czas nieokreslony), lub pomiedzy
kolejnymi umowami zachowywa¢ minimum miesigc przerwy.

Jesli zatem nasza , Aktywnosc¢”, planuje udzielanie poradnictwa psychologiczne-
go tylko przez rok (np. wynika to z projektu realizowanego przez organizacje), to
moze podpisa¢ z panem Andrzejem umowe o prace na czas okreslony - 1 rok.
Jesli okaze sig pod koniec trwania umowy, ze organizacja pozyskata dodatko-
we srodki i bedzie dalej udzielata porad, moze podpisac kolejng umowe (na czas
okreslony lub nieokreslony).
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Umowa na czas wykonania okreslonej pracy

Umowa ta jest niezbyt czesto stosowang forma umowy o prace. Jednak ze wzgle-
du na swoj3 specyfike moze miec zastosowanie u pracodawcéw, jakimi sg orga-
nizacje pozarzagdowe. W jej przypadku stosunek pracy okreslony jest zadaniem,
a nie czasem. Umowa wygasa w momencie wykonania zadania, okreslonego
w umowie, stad konieczne jest bardzo precyzyjne okreslenie pracy, jakg pracow-
nik ma wykonac¢. Im doktadniej praca zostanie opisana, tym tatwiej bedzie mozna
ocenic czy i kiedy zostata wykonana, a tym samym, czy obowigzywanie umowy
dobiegto konca. Jesli zadanie ma byc realizowane przez dtuzszy czas, w umowie
mozna dodac zapis, okreslajacy np. konieczno$¢ przedstawiania miesiecznych
harmonograméw pracy.

Organizacja ,,Aktywno$¢” moze wykorzystac te umowe, jesli chce zatrudnic pra-
cownika (np. pana Krzysztofa) do wykonania konkretnego zadania - stworzenia
strony internetowej poswieconej poradnictwu psychologicznemu. Obie strony
beda zwigzane umowa do czasu powstania strony, w umowie nalezy jednak jak
najdoktadniej okresli¢, jak ma by¢ wykonana dana praca (opracowanie projektu
graficznego strony, zebranie artykutéw tematycznych i umieszczenie na stronie,
stworzenie forum dyskusyjnego itp.).

Umowa na zastepstwo

Umowa na zastepstwo jest jedng z form czasowej umowy o prace. Jej celem jest
stworzenie tymczasowej wiezi miedzy pracownikiem, a pracodawcg, wynikaja-
cej z zaspokojenia doraznych potrzeb pracodawcy z powodu nieobecnosciinnego
pracownika. Pracownik zatrudniony na podstawie tej umowy ,wchodzi w buty”
nieobecnego pracownika - przejmuje jego zadania, warunki umowy. Umowa
okresla doktadnie, ktérego (z imienia i nazwiska) pracownika i z jakiego powodu
zastepuje nowy pracownik. Co wazne, umowa na zastepstwo nie musi zawierac
okreslonego czasu trwania - ten czas definiowany jest nieobecnoscig (np. zwol-
nieniem lekarskim, urlopem bezptatnym, macierzyriskim). Umowa konczy sie za-
tem w momencie powrotu nieobecnego pracownika do pracy.

Dla , Aktywnosci” ta umowa bedzie przydatna w sytuacji, w ktérej np. jego pra-
cownik udzielajgcy porad psychologicznych wyjezdza na pét roku na urlop bez-
ptatny. Pracodawca nie moze lub nie chce przerwac udzielania porad (a wie, ze
nieobecny pracownik wrdci). Wtedy moze poszukaé nowej osoby na to stano-
wisko i zatrudnic jg z wykorzystaniem umowy na zastgpstwo. Czgsto jest to tez
mozliwos¢ zrekrutowania nowej osoby - zdarzato sig, ze pracownicy, ktérzy za-
czeli prace ,,na zastepstwo” i sprawdzili sie, byli zatrudniani na tym bgdz innym
stanowisku.

Umowa o prace na okres probny

Ta umowa jest mozliwoscia ,sprawdzenia” pracodawcy i pracownika. Moze po-
przedzac kazdg z uméw o prace i by¢ zawarta na dowolny czas, nie dtuzszy jed-
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nak niz 3 miesigce. Po uptywie czasu, na jaki zawarta zostata umowa, jesli ktéras
ze stron nie bedzie miata woli kontynuowania wspétpracy, po prostu nie prze-
dfuza umowy - bez zadnych konsekwencji. Natomiast, jesli i pracodawca i pra-
cownik sg zadowoleni ze wspétpracy, zastepuja te¢ umowe inng (jedna z przed-
stawionych wczesniej), ktérg wybiorg, jako najwtasciwsza.

3. Umowy cywilnoprawne: umowa zlecenie i umowa o dzieto

Oprécz oméwionych juz umoéw, zawartych na podstawie stosunku pracy, stro-
ny mogg skorzystac z innych form zatrudnienia, opartych na przepisach Kodek-
su cywilnego. Na potrzeby pozarzagdowych pracodawcéw oméwimy dwie umo-
wy: umowe zlecenie i umowe o dzieto.

* Nalezy pamietaé, ze ani umowa zlecenie, ani umowa
o dzieto nie s3 umowami o prace i nie dotycza ich

przepisy Kodeksu pracy. W ich przypadku nie mowimy
ani o zatrudnianiu ani o pracodawcy, ani o pracowniku
czy stosunku pracy. Nie do kazdej pracy mozemy tez
zastosowac te umowy. Jesli taka umowa uregulujemy
cos, co jest stosunkiem pracy (a zatem zachodzi
podporzadkowanie, okreslony jest czas, miejsce, zadania
oraz wynagrodzenie) hedzie ona traktowana jak umowa
0 prace.

Umowy cywilnoprawne najczesciej stosuje sie wtedy, w ktérym organizacja nie
planuje zatrudnia¢ pracownika, a zalezy jej na wykonaniu okreslonych czynno-
Sci, zadan.

Umowa zlecenie jest umowa o wykonanie okreslonych czynnosci (art. 734 - 751
kc). W jej ramach zleceniobiorca zobowigzuje sie do dokonania okreslonych czyn-
nosci (na rzecz zleceniodawcy). Strony umowy ustalajg rodzaj czynnosci, ich za-
kres, ramy organizacyjne oraz wynagrodzenie. Co wazne, zleceniobiorca nie po-
nosi odpowiedzialnosci za bezposredni efekt wykonanego zlecenia. Nie moze
rowniez przekazac catosci zlecenia innej osobie (chyba, ze zostanie to okreslone
w umowie pomiedzy stronami). Warto podkresli¢, ze w umowie o prace w ogé-
le nie ma takiej mozliwosci.

Organizacja , Aktywnos¢” moze zawrze¢ umowe zlecenie ze wspéfpracujgca osoba

(panig Maria), gdy ma do zlecenia wykonanie okreslonych czynnosci. Moze to by¢
np. pisanie tekstow poradniczych na strone internetowg, obstugiwanie linii telefo-
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nicznej i udzielanie porad, odpowiadanie na maile klientéw organizacji, przygoto-
wanie materiatéw szkoleniowych. ,, Aktywnos¢” uruchamia udzielanie specjalistycz-
nych porady prawnych dla swoich klientéw. Zalezy jej, aby prawniczka (pani Maria)
udzielata odpowiedzi na maile oraz dyzurowata w okreslonych godzinach przy te-
lefonie. Moze zatem zawrzec z nig umowe zlecenie na udzielanie porad drogg ma-
ilowa i telefoniczng (warto, aby umowa precyzowata, jak zlecenie ma by¢ wykony-
wane - im dokfadniej, tym tatwiej unikniemy ewentualnych probleméw).

Umowa o dziefo jest umow3 o wykonanie ,,dzieta” (art. 627 - 646 kc). Dzieto
musi by¢ wyraznie okreslone i mie¢ charakter przynajmniej czesciowo material-
ny (co$ co mozna okreslié w czasie, miejscu). Umowa o dzieto jest umowa od-
ptatng, czyli osoba wykonujgca dzieto musi otrzymac finansowe wynagrodzenie.
Wykonawca dzieta odpowiada za efekt swojej pracy. Moze przekaza¢ réwniez
dzieto innej umowie (chyba, Ze w umowie zostanie wyraznie zastrzezone, ze ma
je wykonac osobiscie).

Umowe o dzieto organizacja moze wykorzystac, gdy dotyczy wykonania i otrzy-
mania okreslonego dzieta, np. napisania opracowania prawnego o uprawnieniach
0s6b niepetnosprawnych, wykonania projektu graficznego strony internetowej
organizacji, przeprowadzenia szkolenia nt. motywacji itp.

Organizacja ,, Aktywnosc¢” chce, aby osoba udzielajaca porad klientom korzysta-
fa z fachowego opracowania prawnego. Moze zatem zleci¢ wykonanie ,dziefa”
w postaci opracowania przepisow pani Annie, podpisac z nig umowe o dzieto,
w ktorej szczegétowo okreslony zostanie zakres dzieta, forma (np. elektroniczna,
papierowa, ilos¢ znakéw) oraz wynagrodzenie. Pani Anna ponosi odpowiedzial-
nosc za powstanie dzieta zgodnie z ustalonymi zasadami.

4. Zatrudniamy na umowe o prace

Jakie dokumenty s3 potrzebne do zatrudnienia pracownika?

Organizacja ,,Aktywnos¢” i pan Andrzej okreslili juz ktérg umowe podpisza
i w jaki sposob okreslg stosunek pracy. Ale jak maja to zrobi¢, aby wszystko byto
zgodnie z przepisami?

Pracodawca, w oparciu o art. 22* kp, ma prawo zazadac od przysztego pracowni-
ka nastepujacych danych osobowych: imienia i nazwiska, imion rodzicow, daty
urodzenia, informacji o miejscu zamieszkania, wyksztatceniu oraz przebiegu do-
tychczasowego zatrudnienia. Dane te pracownik udostepnia w formie oswiad-
czenia, ale pracodawca moze zazgda¢ udokumentowania danych (np. proszac
o dyplom uczelni, Swiadectwa pracy, kserokopie dowodu osobistego). Dodatko-
wo, jesli do wykonywania pracy sa potrzebne uprawnienia (np. prawo jazdy da-
nej kategorii przy zatrudnianiu kierowcy lub uprawnienia do prowadzenia prak-
tyki psychologicznej), pracodawca ma prawo o nie poprosic.
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Pracownik, przed rozpoczeciem pracy, podlega wstepnym badaniom lekarskim
- bez orzeczenia lekarskiego, stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do podjecia
pracy, pracodawca nie moze dopuscic¢ pracownika do wykonywania zadan.

Pracodawca jest réwniez zobowigzany (zgodnie z art. 2372 §2 kp) zapewnic prze-
szkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP) przed do-
puszczeniem go do pracy. Co wazne badania wstepne (jak rowniez badania okre-
sowe) oraz szkolenia z zakresu BHP wykonywane s3 na koszt pracodawcy. Przed
dopuszczeniem pracownika do pracy, pracodawca jest zobowigzany uzyskac pi-
semne potwierdzenie zapoznania sie przez niego z regulaminem pracy oraz
z przepisami BHP (wigcej o dokumentach, sposobach ich gromadzenia i przecho-
wywania w rozdziale I11.1).

Kiedy rozpoczyna sie ,zatrudnienie”? Liczymy je od dnia, okreslonego w umowie
jako ,dzien rozpoczecia pracy” lub (jesli tego dnia nie okreslono w umowie) od dnia
zawarcia umowy o prace. To znaczy, ze umowe mozna podpisa¢ wczesniej i np.
okresli¢ w niej, ze pracownik rozpocznie pracg w innym, okreslonym terminie.

Forma i tres¢ umowy o prace

Umowa o prace to hardzo wazny dokument, ktéry
reguluje zatrudnienie. Musi hy¢ zawarta na pi$mie,
przynajmniej w dwodch jednobrzmiacych egzemplarzach
(po jednym dla kazdej ze stron). Wszelkie zmiany

(np. wysoko$¢ wynagrodzenia, czas pracy) musza hy¢
réwniez okreslone na pismie.

Umowa o prace przede wszystkim okresla (art. 29 kp):

+ strony umowy (czyli definiuje kto jest pracodawca, a kto pracow-
nikiem),

+ rodzaj umowy (np. na czas nieokreslony, na czas okreslony itp.),

- date zawarcia,

+ warunki pracy i pfacy: rodzaj wykonywanej pracy (stanowisko),
miejsce jej wykonywania (np. siedziba pracodawcy), wynagrodzenie
za prace, wraz ze wskazaniem sktadnikéw wynagrodzenia (jesli czes¢
wynagrodzenia jest premig, lub jest zalezna od osiggnigtych wyni-
kéw), wymiar czasu pracy, termin rozpoczecia pracy.

Dodatkowo, w ciggu najpézniej 7 dni od zawarcia umowy, pra-
codawca jest zobowigzany poinformowac na pismie pracownika
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(np. poprzez przekazanie pracownikowi na pismie wybranych frag-
mentéw Kodeksu pracy) o:

« czasie pracy,

« czestotliwosci wyptat wynagrodzenia za praceg,

» wymiarze przystugujgcego urlopu wypoczynkowego,

« obowigzujacej pracownika dfugosci okresu wypowiedzenia,

« o uktadzie zbiorowym pracy (jesli jest).

Najwazniejsze, o czym musi pamietac organizacja , Aktywnos¢”, zatrudniajaca
pana Andrzeja, to przygotowanie umowy zgodnie z przepisami kp (tak, aby za-
wierata wszystkie punkty wczesniej wymienione), podpisanie jej oraz dostarcze-
nie obowigzkowych informacji o porzadku pracy.

5. Czas pracy

Ze wzgledu na szczegbtowos¢ niektérych zapiséw Kodeksu pracy, w tym rozdzia-
le oméwione zostang jedynie wybrane aspekty czasu pracy, ktére moga byc przy-
datne organizacjom pozarzagdowym.

* Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje
w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie pracy lub w innym
miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy
(art. 128 § 1 kp).

Obliczanie wymiaru czasu pracy

Kodeks pracy okresla wymiar czasu pracy — nie moze on przekraczac 8 godzin na
dobe, 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy - a to wszystko w nie dtuz-
szym niz 4 miesigczny okresie rozliczeniowym. Wyjatkiem jest tutaj zastosowa-
nie skréconego tygodnia pracy badz pracy weekendowej — wigcej w dalszej czg-
$ci rozdziatu.

Pracodawca ma za zadanie obliczy¢ obowigzujacy dla pracownika wymiar cza-
su pracy w danym (maksymalnie 4 miesiecznym) okresie rozliczeniowym. Obli-
czenie jest konieczne, aby okresli¢ ile w danym okresie pracownik powinien pra-
cowac. Jak to zrobic?

Wyliczmy, jaki jest wymiar czasu pracy pana Andrzeja, ktéry pracuje
na peten etat od stycznia do kwietnia 2007 r.:

« mnozymy liczbe petnych tygodni przypadajacych w ciggu 4 miesigcy
(w 2007 r. byto to 17 tygodni) przez 40 godzin (17 x 40 = 680 godzin)
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- dodajemy do tej liczby iloczyn 8 godzin i liczby dni, ktére nie zmie-
Scity sie w pefnych tygodniach (od stycznia do kwietnia 2007 r. byt to
jeden dzien) - (1 x 8 = 8 godzin + 680 godzin = 688 godzin)

- odejmujemy od tej wartosci kazde Swigto przypadajace w dzien
inny niz niedziela (w omawianym okresie byty 2 takie dni, czyli 2 x 8
godzin = 16 godzin); 688 godzin — 16 godzin = 672 godziny.

Zatem od stycznia do kwietnia pan Andrzej powinien przepracowac
672 godziny. Gdyby byt zatrudniony np. na % etatu wymiar ten bytby
odpowiednio mniejszy i wynidéstby 336 godzin.

Takie obliczanie wymiaru w 4-miesiecznym okresie rozliczeniowym pozwala dos¢
elastycznie podchodzi¢ do przepracowanych godzin. Moze si¢ zatem zdarzy¢, ze
w jednym miesigcu pracownik pracuje wigcej, a w kolejnym mniej — wazne, aby
w okresie 4 miesiecy wszystko sie ,wyréwnato”.

Pracodawca ma obowigzek prowadzi¢ ewidencjg czasu pracy pracownika -
w celu ustalenia jego wynagrodzenia, Swiadczen, itp., a pracownik ma prawo
dostepu do niej. Przyjety u danego pracodawcy okres rozliczeniowy oraz system
i rozktad czasu pracy powinny by¢ ustalone i podane w ukfadzie zbiorowym, re-
gulaminie pracy, obwieszczeniu (np. na tablicy ogfoszen) lub jako dokument pod-
pisany przez pracownika i pracodawce.

Praca w godzinach nadliczbowych

Kazda praca, ktéra wykracza poza obowigzujgcy pracownika dobowy wymiar cza-
su pracy jest pracg wykonywang w godzinach nadliczbowych. Jest ona dopusz-
czalna (art. 151 §1 pkt. 2) w razie szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ 150 w roku kalendarzowym,
jednak dopuszczalne jest okreslenie w regulaminie pracy, uktadzie zbiorowym,
badZ w umowie o prace, innej liczby godzin. Jednoczesnie, w umowie o prace
z pracownikiem zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy, nalezy usta-
lic dopuszczalng liczbg godzin pracy, ktérej przekroczenie oznacza wynagrodze-
nie za godziny nadliczbowe. Nalezy jednak pamigtac o art. 131 kp, ktory okresla,
ze w tygodniu (w danym okresie rozliczeniowym) pracownik nie moze pracowac
facznie z godzinami nadliczbowymi wiecej niz 48 godzin.

Spos6b wynagradzania pracy w godzinach nadliczbowych zostat opisany w cze-
sci poswigconej wynagrodzeniom (rozdziat I1.6).

Kodeks pracy reguluje rowniez zasady rozliczania pracy wykonywanej w porze
nocnej oraz w niedzielg i Swieta. Jednak ze wzgledu na mate zastosowanie tych
przepiséw przez pracodawcéw pozarzadowych, nie zostaty one oméwione w ni-
niejszym opracowaniu. Jesli jednak okazg sie potrzebne w organizacji odsytamy
do artykutéw 1517 - 1512 kp.
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Odpoczynek i przerwy

W kazdej dobie pracownikowi przystuguje prawo do co najmniej 11 nieprzerwa-
nych godzin odpoczynku, natomiast w skali tygodnia do 35 godzin nieprzerwane-
go odpoczynku. Oznacza to, ze w ciggu doby pracownik nie moze pracowac wie-
cej niz 13 godzin (czyli jesli pracuje na pefen etat, to moze miec nie wiecej niz 5
godzin nadliczbowych dziennie).

Jesli pracownik jest zatrudniony na co najmniej 6 godzin dziennie, przystuguje mu
15 minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy - jesli przychodzi zatem na 10.00
i pracuje do 16.00, w ciggu tego czasu moze miec¢ 15 minut przerwy. Pracodawca
moze tez wprowadzi¢ (w uktadzie zbiorowym, regulaminie pracy lub w umowie
o prace) jedng przerwe nieprzekraczajgcg 60 minut, na spozycie positku badz za-
fatwienie spraw osobistych. Przerwy tej nie wlicza sie do czasu pracy.

Jesli pan Andrzej pracuje przez 8 godzin dziennie od 9.00 do 17.00 i jest wprowa-
dzona przerwa to pan Andrzej, razem z przerwa, pracuje od 9.00 do 18.00.

Systemy i rozktady czasu pracy

Kodeks pracy przewiduje kilka mozliwych systeméw czasu pracy - czyli rozfoze-
nia czasu pracy w inny sposéb niz okreslone normy w kp, w zaleznosci od sytuacji,
charakteru pracy czy ustalen miedzy pracownikiem, a pracodawcg. Wybrane omé-
wimy szerzej ze wzgledu na ich potencjalne wykorzystanie w organizacjach.

System zadaniowego czasu pracy (art. 140 kp) polega na ustaleniu miedzy pra-
codawcg, a pracownikiem, ile czasu potrzeba na wykonanie powierzonych zadan
(ale z uwzglednieniem norm dobowych i tygodniowych Kodeksu pracy).

Pan Krzysztof jest zatrudniony na pét etatu do udzielania porad klientom organi-
zacji. Z dotychczasowej praktyki wiadomo, ze w ciggu ostatnich 2 tygodni miesig-
ca porad jest duzo wiecej, niz na poczatku. Powoduje to, ze czasem pan Krzysztof
nie ma co robi¢, a pod koniec miesigca nie wyrabia sie z pracg. Wykorzystujac za-
daniowy czas pracy pan Krzysztof moze przychodzic na krécej (badz nie przycho-
dzi¢, jesli nie ma takiej potrzeby) w okresie gdy nie ma porad, a by¢ odpowiednio
dfuzej w czasie wiekszego zapotrzebowania na jego prace — wazne aby w okre-
sie rozliczeniowy ,zgodzifa” sie liczba przepracowanych godzin.

Na pisemny wniosek pracownika moze zostac ustalony réwniez indywidualny
rozktad czasu pracy pracownika (art. 142 kp), w ramach obowigzujacego go sys-
temu czasu pracy.

System skréconego tygodnia pracy (art. 143 kp) dopuszcza wykonanie przez pra-
cownika pracy przez mniej niz 5 dni w tygodniu, przy dtuzszym wymiarze do-
bowym (ale nieprzekraczajgcym 12 godzin), w miesigcznym okresie rozlicze-
niowym.
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Oznacza to, ze pan Andrzej moze np. pracowac przez 4 dni w tygodniu po 10 go-
dzin dziennie. Takie rozwiagzanie musi si¢ ,zgodzi¢” w ciggu miesiaca (tzn. moze
np. przez 2 tygodnie pracowac tylko przez 3 dni w tygodniu po 10 godzin, a pozo-
stafe 20 godzin ,,odpracowac” w ciggu pozostatych 2 tygodni w miesiacu).

Ten system moze byc zastosowany na pisemny wniosek pracownika.

Pozostate mozliwe systemy czasu pracy to:

+ system réwnowaznego czasu pracy

Dobowy wymiar czasu pracy jest wydtuzony maksymalnie do 12 go-
dzin. Dtuzsze dni réwnowazone s3 nizszym wymiarem w inne dni.
System stosuje sie np. przy dozorze urzgdzen, ochronie 0séb lub
mienia.

« praca w ruchu ciggtym

Czas pracy mozna wydtuzy¢ do 43 godzin tygodniowo w 4 tygodnio-
wym okresie rozliczeniowym, a dobowy wymiar mozna przedtuzy¢
do 12 godzin. System stosuje sig np. w fabrykach.

 przerywany czas pracy

Dopuszcza jedng, maksymalnie 5-godzinng przerwe w ciggu doby,
ktérej nie wlicza sie do czasu pracy, ale przystuguje za nig okreslone
przepisami wynagrodzenie.

- system pracy weekendowej

Polega na tym, ze praca jest Swiadczona w pigtki, soboty, niedziele
i Swieta, przy wydtuzonym dobowym wymiarze do 12 godzin w okre-
sie rozliczeniowym 1 miesigca.

Niezaleznie jednak od przyjetego systemu pracy,
pracownik musi mie¢ zapewniona liczhe dni wolnych od
pracy odpowiadajaca przynajmniej liczhie niedziel,
$wiat i dni wolnych od pracy w przecietnie 5-dniowym
tygodniu pracy, przypadajacych w tym okresie.

Waznym wyjatkiem jest ograniczenie czasu pracy do maksymalnie 8
godzin na dobe (poza systemem przerywanym, zadaniowym i indy-
widualnym) dla:

e pracownic w cigzy,

+ pracownikéw opiekujacych sie dzieckiem do 4 lat (chyba, ze wyra-
zili zgode na dtuzszy czas pracy),

« pracownikéw zatrudnionych w warunkach szkodliwych dla zdro-
wia.
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6. Wynagrodzenie za prace - ile i jak ptacimy pracownikowi?

Minimalne wynagrodzenie

Kazdemu pracownikowi, zatrudnionemu na dowolng umowe o prace, przystu-
guje wynagrodzenie za wykonang prace. Jego wysoko$¢ powinna zostac ustalo-
na przed rozpoczeciem pracy oraz zapisana w umowie o prace.

Pracownik ma prawo do godziwego wynagrodzenia za prace (art. 13 kp). Wa-
runki realizacji tego prawa okreslajg przepisy prawa pracy oraz polityka panstwa
w dziedzinie ptac, w szczeg6lnosci poprzez ustalanie minimalnego wynagro-
dzenia za prace. Minimalne wynagrodzenie za prace jest okreslane corocznie na
podstawie Ustawy z dn. 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu
za prace. Na 2008 r. wynosi 1126 zt brutto.

* Minimalne wynagrodzenie oznacza, ze wysoko$¢
wynagrodzenia pracownika zatrudnionego na caty etat
nie moze hy¢€ nizsza od kwoty okreslonej przepisami.
Wyjatek stanowi wynagrodzenie pracownikéw
w pierwszym roku zatrudnienia, ktére moze stanowié
80% wysokosci minimalnego wynagrodzenia.

Wynagrodzenie za pracg powinno byc¢ tak ustalone, aby odpowiadato rodzajowi
wykonywanej pracy i kwalifikacjom wymaganym przy jej wykonywaniu, a takze
uwzgledniato ilos¢ i jakos¢ Swiadczonej pracy (art. 78 §1 kp).

Art. 85 i 86 kp okreslajg termin oraz sposéb wyptaty wynagrodzenia. Wynagro-
dzenie jest wyptacane co najmniej raz w miesigcu, w statym i ustalonym z géry
terminie. Pracownicy musza wiedzie¢, kiedy jest ono wyptacane, a pracodawca
musi sie trzymac tego terminu. Oznacza to, ze pracodawca powinien okredli¢, ze
wypftaca wynagrodzenie np. 28 dnia kazdego miesigca za dany miesigc. W sytu-
acji, gdy 28 wypada jako dzieri wolny od pracy, wynagrodzenie powinno zosta¢
wypfacone w dniu poprzedzajgcym. Jesli jest ustalona comiesieczna wyptata wy-
nagrodzenia to wyptaca si¢ je ,z dotu”, najpdzniej do 10 dnia nastgpnego mie-
sigca kalendarzowego. To znaczy, ze np. wynagrodzenie za miesigc styczen po-
winno zosta¢ wyptacone najpézniej do 10 lutego.

Wynagrodzenie powinno zosta¢ wypfacone w formie pienigznej, do rgk pracow-
nika. W inny sposéb (np. na konto bankowe pracownika) wynagrodzenie moze
zostac wyptacone, jesli pracownik wyrazi na to zgode na pismie - a zatem brak
konta bankowego nie jest przeszkodg do zatrudnienia pracownika.
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Potracenia z wynagrodzenia
Pracownik nie moze zrezygnowac z pobierania wynagrodzenia, ani przekazac¢ go
nainng osobe (art. 84).

Kodeks pracy okresla co i na jakich zasadach mozna potraci¢ z wynagrodzenia
(art. 87). Podstawowym odliczeniem jest odliczenie sktadek na ubezpieczenie
spoteczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od 0séb fizycznych.

Poza tym z wynagrodzenia mozna potraci¢ pracownikowi tylko 4 ro-
dzaje naleznosci w okreslonej wysokosci:

+ sumy na $wiadczenia alimentacyjne - do 3/5 wynagrodzenia,

+ sumy na pokrycie naleznosci innych niz swiadczenia alimentacyj-
ne - do 1/2 wynagrodzenia,

« zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi - do 1/2 wynagrodzenia,
+ karyzanieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw BHP, opusz-
czenie bez usprawiedliwienia miejsca pracy, spozywanie alkoholu
w czasie pracy - kara za jedno przekroczenie lub jeden dzier nieobec-
nosci nie moze przekroczy¢ jednodniowego wynagrodzenia, a suma
kar - 1/10 wynagrodzenia (art. 108 kp).

tacznie kary (poza karami za nieprzestrzeganie przepisow BHP) nie moga prze-
kroczy¢ jednak 3/5 wynagrodzenia.

Kodeks pracy okresla tez kwoty wolne od potraceri (szczegoty w art. 87* kp). Poza
wskazanymi potrgceniami inne mogg by¢ dokonywane wytgcznie za pisemna
zgodg pracownika.

Jesli pan Andrzej, chce, aby czes¢ jego wynagrodzenia zasilata konto wybranej
przez niego organizacji, powinien dostarczy¢ pisemng zgode. Wtedy ,, Aktywnos¢”
moze przekazac okreslong kwote na to konto.

Wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy

Jesli pracownik nie byt obecny w pracy (a jego nieobecnos¢ jest uspra-
wiedliwiona), przystuguje mu wynagrodzenie, zgodnie z ponizszymi
zasadami (art. 92 kp):

- jesli byt nieobecny z powodu choroby do 33 dni w roku kalenda-
rzowym - przystuguje mu 80% wynagrodzenia,

« jesli byt nieobecny na skutek wypadku w drodze do pracy lub
z pracy lub na skutek choroby przypadajacej w czasie cigzy do 33 dni
w roku kalendarzowym - przysfuguje mu 100% wynagrodzenia,

« jesli byt nieobecny z powodu poddania sie badaniom lekarskim
przewidzianym dla dawcéw komérek, tkanek i narzadéw oraz z po-
wodu pobrania komérek, tkanek, narzagdéw do 33 dni w roku kalen-
darzowym - przysfuguje mu 100% wynagrodzenia.
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Jesli ta nieobecnos¢ (np. zwolnienie lekarskie) trwa dfuzej niz 33 dni w roku ka-
lendarzowym - pracownikowi przystuguje zasitek chorobowy. Wyptate zasitku
chorobowego przejmuje ZUS w zaktadach do 20 pracownikéw (w zaktadzie pra-
cy powyzej 20 pracownikéw jest wyptacany przez pracodawce).

Jesli pan Andrzej zachoruje i dostarczy zwolnienie lekarskie np. na 5 dni, to
w tym miesigcu wynagrodzenie za 5 dni bedzie wynosifo 80%, a za pozostate dni
100%. Wynagrodzenie nalezy obliczy¢ wedfug zasad obowigzujacych przy usta-
laniu podstawy wymiaru zasitku chorobowego. Jesli w ciggu roku kalendarzowe-
go pan Andrzej bedzie chorowat wiecej niz 33 dni (tacznie), wtedy za kolejne dni
choroby bedzie otrzymywat zasitek chorobowy.

Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, w dni wolne od pracy
Czasem zdarza sig, ze pracownik pracuje wigcej niz okreslony dla niego czas pracy.
Moze sie okazac, ze mamy duzo klientéw, ktérzy potrzebujg porad psychologicz-
nych i pan Andrzej bedzie musiaf zostawac dfuzej przez kilka dni, aby wszystkim
pomdc. Mamy do czynienia wtedy z ,,godzinami nadliczbowymi” i za nie przy-
stuguje, oprécz normalnego wynagrodzenia, dodatek (wiecej o godzinach nad-
liczbowych w rozdziale 11.5).

Jesli godziny nadliczbowe przypadaja: w nocy, w niedziele i Swigta (ktére sg
dla pracownika dniami wolnymi, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem cza-
su pracy) lub w dniu wolnym udzielonym pracownikowi w zamian za prace
w niedziele lub swigto, wtedy przystuguje za nie dodatek w wysokosci 100%
wynagrodzenia (art. 151%). Jesli natomiast godziny nadliczbowe przypadaja w
innym dniu (np. ,zostawanie po godzinach”, sobota) to dodatek wynosi 50%
wynagrodzenia.

Jesli pan Andrzej bedzie zostawat od poniedziatku do pigtku dfuzej w pracy
(np. 0 2-3 godziny) lub przyjdzie w sobote do pracy, wtedy za kazda dodatko-
w3 godzine nalezy mu sie 150% normalnego wynagrodzenia. Jesli natomiast
bedzie musiat przyjs¢ do pracy w niedzielg (np. w celu napisania sprawozda-
nia z realizacji projektu) to za kazda godzine nalezy mu sie 200% jego wyna-
grodzenia.

Pracownik moze jednak (méwi o tym art. 1512) zfozy¢ pisemny wniosek do pra-
codawcy, o udzielenie (zamiast dodatku w postaci wynagrodzenia) ekwiwalentu
w postaci czasu wolnego od pracy, w tym samym wymiarze, co godziny nadlicz-
bowe. Czyli, jesli pan Andrzej w ciggu miesigca przepracowat 8 godzin nadliczbo-
wych moze poprosic o 1 dzien wolny. Wazne, aby taka prosbe ztozyt na pismie!
Ekwiwalent w postaci czasu wolnego za prace w godzinach nadliczbowych moze
zostac réwniez udzielony bez wniosku pracownika. Wtedy pracodawca udziela
czasu wolnego (ale najpdzniej do korca okresu rozliczeniowego) w wysokosci
o potowie wyzszej niz liczba przepracowanych godzin.
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Jesli pan Andrzej przepracowat w ciggu miesigca 8 godzin nadliczbowych i nie
ztozyt pisemnego wniosku o ekwiwalent w postaci czasu wolnego, to do momen-
tu wyptaty wynagrodzenia ,Aktywnos¢” moze udzieli¢ mu 12 godzin czasu wol-
nego, zamiast wyptaty dodatku. Udzielony ekwiwalent nie moze jednak zmniej-
szac przystugujacego mu wynagrodzenia.

7. Urlopy pracownicze

Co to jest urlop, ile go przystuguje pracownikowi i na jakich zasadach?
Urlopy pracownicze dzielg sie na 2 rodzaje: urlopy wypoczynkowe oraz urlopy
bezptatne.

Kazdy pracownik, zgodnie z art. 152 kp, ma niezbywalne prawo do urlopu wypo-
czynkowego - ptatnego, corocznego i nieprzerwanego (w dalszej czesci zamien-
nie uzyto ,urlop”i,urlop wypoczynkowy”).

Wymiar urlopu, tzn. liczbg dni, podczas ktérych pracownik ma przystowiowe ,,wol-
ne”, okreéla Kodeks pracy i doktadnie reguluje, na jakich zasadach urlop moze
i powinien by¢ udzielany.

* Pracownikowi, ktérego okres zatrudnienia wynosi
mniej niz 10 lat przystuguje 20 dni urlopu.
Pracownikowi, ktorego okres zatrudnienia wynosi co
najmniej 10 lat przystuguje 26 dni urlopu.

Do okresu zatrudnienia (od ktérego zalezy wymiar i prawo do urlopu) wlicza sie
okresy zatrudnienia u poprzednich pracodawcéw (niezaleznie od przerw miedzy
nimi i sposobu ustania stosunku pracy) oraz okresy nauki.

Art. 155 kp okredla ile lat wlicza sie do okresu zatrudnienia z tytutu
ukonczenia jakiej szkoty:

« zasadniczej/réwnorzednej szkoly zawodowej - czas trwania na-
uki, przewidziany programem, nie wiecej jednak niz 3 lata,

« Sredniej szkoly zawodowej - czas trwania nauki, przewidziany pro-
gramem, nie wiecej jednak niz 5 lat,

« sredniej szkoly zawodowej dla absolwentéw zasadniczych/réw-
norzednych szkét zawodowych -5 lat,

« Sredniej szkoty ogolnoksztatcgcej - 4 lata,

« szkoty policealnej - 6 lat,

« szkoty wyzszej - 8 lat.
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Okresy nauki nie sumuja sig¢ — jesli ktos ukonczyt szkote ogélnoksztatcacy i stu-
dia wyzsze, do okresu zatrudnienia wlicza sie jeden, korzystniejszy okres —w tym
przypadku studia wyzsze, czyli 8 lat.

Pan Andrzej byt zatrudniony na umowe o prace przez 3 lata. Jest absolwentem
studiow wyzszych (takze licencjackich) i chcemy wyliczy¢, jaki jest jego okres za-
trudnienia do wyliczenia urlopu: 3 lata pracy + 8 lat studiéw = 11 lat okresu za-
trudnienia, czyli ma on prawo do 26 dni urlopu wypoczynkowego.

Jesli pracownik byt zatrudniony w czasie studiéw, do wyliczenia okresu zatrud-
nienia bierze sie korzystniejszy okres (albo zatrudnienia, albo nauki).

Pan Andrzej byt zatrudniony na umowe o prace przez 3 lata, ale zatrudnif si¢ na
czwartym roku piecioletnich studiéw (w czasie pracy ukonczyt w terminie stu-
dia). Jego okres zatrudnienia (korzystniejszy) do wyliczenia urlopu to 8 lat stu-
diéw + 1 rok pracy (gdyz dwa, przypadaja na czas studiéw) = 9 lat okresu zatrud-
nienia, czyli ma prawo do 20 dni urlopu wypoczynkowego.

Ustalanie wymiaru urlopu

Przy ustalaniu ile urlopu przystuguje pracownikowi jeden miesigc kalendarzo-
wy pracy odpowiada 1/12 urlopu przystugujacego danemu pracownikowi (czyli
w przypadku 20 dni - 1,6 dnia, 26 dni - 2,2 dnia). Niepetny dzien zaokragla sie
w gore, ale w skali roku nie moze zostac przekroczony wymiar, czyli 20 lub 26 dni.

Jesli pracownik podjat pierwszg prace, to w danym roku kalendarzowym uzyskuje
prawo do urlopu po kazdym przepracowanym miesigcu, w wymiarze 1/12 urlo-
pu przystugujacego mu po roku.

Dla pana Andrzeja praca w organizacji jest pierwszg praca. Po petnym roku pra-
cy bedzie mu przystugiwato 20 dni urlopu. Sytuacja bedzie prosta, jesli zosta-
nie zatrudniony z dniem 1 stycznia — wtedy juz 1 lutego moze wzig¢ 1/12 urlo-
pu (czyli z 20 dni - 1,6 dnia - po zaokragleniu to 2 dni). Przez caty rok ma 20 dni
do wykorzystania, jednak proporcjonalnie do uptywajacych miesiecy (tzn. po
5 miesigcach pracy nie moze wzigc wiecej niz 5/12 urlopu). Jesli pierwszg prace
rozpocznie w innym miesigcu (np. 1 kwietnia) to przez caty rok moze wykorzy-
sta¢ 9/12 urlopu, czyli 15 dni.

Proporcjonalnos¢ urlopu ma zastosowanie wytgcznie w pierwszym roku pracy
pracownika. Z kazdym kolejnym rokiem (nawet przy zmianie pracodawcy) pra-
wo do urlopu nabywa sie na poczatku roku i pracownik moze nawet wykorzy-
stac ten urlop od razu (o zasadach udzielania urlopu ponizej).

Dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy wymiar urlo-
pu ustala sie proporcjonalnie do jego wymiaru czasu pracy (niepetne dni za-
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okragla sie w gore): osobie zatrudnionej na 3/4 etatu, z okresem zatrudnienia
dtuzszym niz 10 lat przystuguje co roku 3/4 z 26 dni urlopu - czyli 19,5 (po za-
okragleniu 20) dni urlopu.

Istotne jest rowniez obliczanie urlopu w przypadku zmiany pracodawcy w ciggu
roku (art. 155 kp). Jesli w ciggu roku pracownik zmienit pracodawce, to u dotych-
czasowego pracodawcy przystuguje mu urlop w wymiarze proporcjonalnym do
tego, co przepracowat u niego (chyba, ze wykorzystat urlop weczesniej).

U nowego pracodawcy przystuguje mu:

« jesli jest zatrudniony nie krécej niz do korica roku kalendarzowe-
go — proporcjonalnie tyle, ile mu zostato do konca roku (inaczej mo-
wigc — musi wykorzystac reszte urlopu, ktéra mu pozostata),

« jesli jest zatrudniony krécej niz do korica roku kalendarzowego -
proporcjonalnie tyle, ile na ten okres przypada.

Jesli natomiast zdarzyto sig, ze pracownik wykorzystat u poprzedniego praco-
dawcy wiecej urlopu niz wypadatoby z proporcjonalnych wyliczeri - u kolejnego
pracodawcy ma po prostu mniej urlopu. Prawo do urlopu jest bowiem prawem
przypisanym do pracownika - niezaleznie gdzie pracuje.

Jakto obliczy¢? Zatézmy, ze wymiar urlopu pana Andrzeja to 26 dni. Zmienia pra-
ce w ciggu roku — u dotychczasowego pracodawcy pracuje do 30 wrzesnia. Zatem
przystuguje mu 9/12 urlopu - 20 dni po zaokragleniu. | tyle powinien wykorzy-
sta¢ do 30 wrzesnia. Od 1 pazdziernika jest zatrudniony w ,, Aktywnosci” (umo-
wa na czas nieokreslony). Zatem ma do wykorzystania pozostate 6 dni urlopu.
Jesli natomiast jest zatrudniony na umowe na 2 miesigce (do konca listopada)
to moze wykorzystac 2/12 urlopu - co daje 5 dni.

Moze tez zdarzy¢ sie, ze pracownik nie wykorzysta u poprzedniego pracodawcy
przystugujacego mu urlopu (cho¢ czesto pracownicy w okresie wypowiedzenia
ida na urlop) i pracuje do ostatniego dnia wypowiedzenia. Wtedy ,,stary” praco-
dawca wyptaca ekwiwalent pieniezny za ten urlop (reguluje to Rozporzadzenie
MPIPS z dn. 8 stycznia 1997 r. w sprawie szczegdtowych zasad udzielania urlo-
pu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz
ekwiwalentu pienieznego za urlop).

Udzielanie urlopu
Wiemy juz jak wyliczy¢, ile naszemu pracownikowi przystuguje urlopu. Ale jak go
udzieli¢? W jaki sposob pracownik moze z niego skorzystac?

Urlopu udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy w wymiarze go-

dzinowym, przy zatozeniu, ze 1 dzier urlopu odpowiada 8 godzinom pracy. Pra-
codawca (zgodnie z art. 161 kp) ma obowigzek udzieli¢ pracownikowi urlopu
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w tym roku, w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo — nie moze mu zabro-
ni¢ wykorzystac urlopu. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na
czesci, ale przynajmniej jedna jego czes¢ w roku powinna trwaé minimum 14 ko-
lejnych dni kalendarzowych (2 tygodnie).

Urlopy powinny hy¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw.
Pracodawca ustala plan urlopéw w oparciu o wnioski
pracownikow oraz koniecznos¢ zapewnienia normalnego
trybu pracy i podaje go do wiadomosci pracownikéw.

Opracowanie planu urlopéw nie jest jednak obowigzkowe. Pracodawca moze
ustali¢ termin urlopu w porozumieniu z pracownikiem - nie mniej jednak musi
on uwzgledniaé wnioski innych pracownikéw oraz zapewni¢ sprawne funkcjo-
nowanie organizacji.

Zaplanowany termin urlopu moze zostac przesunigty zaréwno na wniosek pra-
cownika (powinien to umotywowac waznymi przyczynami), jak i pracodawcy (je-
$li nieobecnos¢ pracownika spowodowataby zaktécenia w pracy). Kodeks pracy
dopuszcza réwniez odwotanie pracownika z urlopu. Pracodawca moze to zrobic,
gdy pojawity sie okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu i wy-
magajg obecnosci pracownika.

Nie bedzie jednak takg okolicznoscig wezwanie koordynatora projektu w celu na-
pisania sprawozdania , Aktywnosci” do grantodawcy, poniewaz termin jego zfo-
zenia z pewnoscig byt znany lub mozliwy do przewidzenia wczesnie;.

W takiej sytuacji pracodawca ma obowigzek pokry¢ koszty zwigzane z odwo-
taniem pracownika z urlopu (np. jesli pracownik przebywa za granica i zosta-
nie wezwany wtedy pracodawca musi pokry¢ mu koszty przelotu, rezygna-
cji z pobytu w hotelu itp.). Z tego tez powodu odwotywanie pracownikéw
z urlopu zdarza sie rzadko i raczej dotyczy kadr zarzadzajacych duzych przed-
siebiorstw.

Jesli zdarzy sie, ze pracownik nie wykorzysta do korica roku przystugujgcego mu
urlopu, wtedy pracodawca ma obowigzek udzieli¢ mu zalegty urlop najpézniej

do konca 1 kwartatu roku nastepnego (czyli do 31 marca).

Za czas urlopu wypoczynkowego pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, ja-
kie by otrzymat, gdyby w tym czasie pracowat.
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Urlop na zadanie

W ciggu roku kalendarzowego, pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ pracownikowi
na jego zadanie i we wskazanym przez niego terminie nie wiecej niz 4 dni urlopu. Pra-
cownik chec wziecia urlopu moze zgtosic najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu. Taki
urlop nie musi by¢ uwzgledniony w planie urlopéw i uzgodniony z pracodawca.

Urlop bezptatny

Pracownik moze wystapic¢ rowniez na pismie o udzielenie urlopu bezptatnego
(np. wybiera sie na 2 miesigce za granice, aby odwiedzi¢ dawno niewidziang ro-
dzing). Pracodawca moze udzieli¢ takiego urlopu. Jednak, jesli jest on dtuzszy
niz 3 miesigce, wtedy mozna okresli¢, w jakim przypadku pracownik moze zo-
stac z niego odwofany. Nalezy pamietac o tym, ze urlop bezptatny nie wlicza sie
do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.

Urlop bezptatny moze zosta¢ udzielony réwniez (za zgoda pracownika) w celu
wykonywania pracy u innego pracodawcy. W takiej sytuacji musi zostac zawar-
te porozumienie migdzy pracodawcami, a okres urlopu wlicza si¢ do okresu pra-
cy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.

8. Uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem

Przepisy prawa pracy chronig kobiety w cigzy oraz rodzicéw wychowujgcych dzie-
ci - zardwno wtasne, jak i przysposobione. W ponizszym opracowaniu oméwio-
ne s3 podstawowe uprawnienia z tym zwigzane - po bardziej szczegétowe in-
terpretacje odsytamy do kp.

Pracownica w cigzy
Pracownica w cigzy podlega szczegélnej ochronie ze strony pracodawcy - zasady
wszystkie generalnie sg proste, ale (jak zwykle) i tutaj pojawiaja sie wyjatki.

Przede wszystkim nie mozna rozwigzac, ani wypowiedzie¢ jej umowy
o prace (art.177 kp). Ale Kodeks pracy dopuszcza wyjatki:

+ nie dotyczy to umowy na okres prébny zawartej na czas krotszy
niz 1 miesiac,

+ mozna rozwigzac lub wypowiedzie¢ umowe w sytuacji likwidacji
badz upadtosci zaktadu pracy,

- zachodzg przestanki pozwalajgce na wypowiedzenie umowy z winy
pracownicy (np. powazne naruszenie przepisow itp.).

W sytuacji, gdy z pracownicg jest zawarta umowa na czas okreslony, na czas wy-
konania okreslonej pracy badz na okres probny dtuzszy niz 1 miesiac, i zgodnie
z zapisami ulegtaby rozwigzaniu, gdy pracownica bedzie po upfywie 3 miesigca
cigzy, umowa ta ulega przedtuzeniu do dnia porodu. W innym przypadku - roz-
wigzuje sie zgodnie z okreslonym w niej terminem.
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,Aktywnos¢” zatrudnita pracownice na umowe na czas okreslony do dnia 30
czerwca danego roku, po tym okresie nie planowata jej zatrudniac (np. skonczyt
sie projekt, przy ktorym pracowata). Jesli w dniu 30 czerwca pracownica bedzie
w cigzy umowa przedtuzy sie tylko wtedy, gdy cigza ta bedzie miata wiecej niz
3 miesigce. Wtedy pracownica pozostaje zatrudniona do dnia porodu. W innym
przypadku pracodawca moze rozwigzac¢ umowe bez konsekwencji.

Pracownica w cigzy nie moze pracowac w godzinach nadliczbowych, nie moze zo-
stac delegowana poza miejsce pracy, ani nie mozna zmienic jej systemu czasu pra-
cy na przerywany. Nalezy jej tez zapewni¢ odpowiednie warunki pracy (wykaz prac
zabronionych znajduje sie w odpowiednim Rozporzadzeniu Rady Ministréw).

Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony swiadectwem lekarskim, a pracodawca jest
zobowigzany zwalniaé pracownice na badania lekarskie, jesli wykonanie ich poza
godzinami pracy nie jest mozliwe.

Pracownik, pracownica opiekujacy/-a sie dzieckiem

Pracownicy karmiacej piersig przystuguje prawo do przerwy na karmienie
(art. 187 kp). Ma ona prawo do 2 pétgodzinnych przerw na karmienie wliczanych
do czasu pracy, a na wniosek pracownicy, przerwa moze by¢ udzielona t3cznie
(tzn. 1-godzinna przerwa). Jesli pracownica pracuje mniej niz 4 godziny dzien-
nie przerwa jej nie przystuguje, a jesli pracuje mniej niz 6 godzin, ma prawo do
jednej pétgodzinnej przerwy.

Pracownik, ktory opiekuje sig dzieckiem do lat 4 nie moze réowniez pracowac
w godzinach nadliczbowych, by¢ delegowany poza miejsce pracy, ani zatrudnio-
ny w systemie przerywanym - chyba, ze wyrazi na to zgode na pismie.

Do ukoriczenia przez dziecko 14 roku zycia, pracownikowi przystuguja w roku
kalendarzowym 2 ptatne dni zwolnienia na opieke nad dzieckiem.

Urlop macierzynski

Zgodnie z art. 180 kp, pracownicy po urodzeniu dziecka przystuguje
urlop macierzynski w wymiarze (tydzien urlopu macierzynskiego od-
powiada 7 dniom kalendarzowym):

+ 18tygodni po pierwszym porodzie (chyba, ze ma juz dziecko przyspo-
sobione lub jest rodzing zastepcza, wtedy przystuguje 20 tygodni),

« 20tygodni po kazdym kolejnym porodzie,

« 28 tygodni po urodzeniu wigcej niz 1 dziecka.

Dwa tygodnie urlopu macierzyriskiego moga zosta¢ wykorzystane przed datg
porodu. Pracownica, po wykorzystaniu 14 tygodni urlopu macierzynskiego, ma
prawo zrezygnowac z pozostatej czesci na rzecz ojca. Urlop jest mu udzielany na
jego pisemny wniosek.
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Za czas urlopu macierzynskiego pracownicy bgdz pracownikowi na urlopie przy-
stuguje zasitek macierzynski. Pracownicy lub pracownika, ktéry przebywa na urlo-
pie macierzyriskim nie mozna zwolni¢ z pracy.

Urlop wychowawczy

Gdy czas zatrudnienia pracownika (ojca lub matki) przekracza 6 miesiecy (wli-
cza sie do niego réwniez okresy zatrudnienia u poprzednich pracodawcéw), ma
on prawo do trwajacego maksymalnie 3 lata urlopu wychowawczego (najpdz-
niej do skoriczenia przez dziecko 4 roku zycia). Urlop wychowawczy moze row-
niez zosta¢ wykorzystany w 4 czesciach. Urlopu wychowawczego udziela sie na
whniosek pracownika. Wlicza sie on do okresu zatrudnienia.

W czasie urlopu wychowawczego, pracownikowi nie mozna wypowiedzie¢ ani
rozwigza¢ umowy o prace (od dnia ztozenia wniosku o udzielenie urlopu wycho-
wawczego). Po zakoniczeniu urlopu wychowawczego pracodawca ma obowigzek
dopusci¢ go do pracy na poprzednim (lub réwnorzednym) stanowisku, z zacho-
waniem poprzednich warunkéw (m.in. wynagrodzenia).

9. Rozwiazanie umowy o prace

Kodeks pracy okresla, w jaki sposéb pracodawca i pracownik moga sie ,rozstac¢”

ze sobg, i w jaki sposéb zalezy to od rodzaju umowy - czasu, na jaki zostata za-
warta oraz okresu zatrudnienia.

Art. 30 §1 kp podaje przyczyny rozwigzania umowy o prace. Umowa
0 pracg rozwigzuje sig:

* namocy porozumienia stron,

 przez oswiadczenie jednej ze stron z zachowaniem okresu wypo-
wiedzenia (rozwigzanie umowy o prace za wypowiedzeniem),

+ przez oSwiadczenie jednej ze stron bez zachowania okresu wypo-
wiedzenia (rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia),

+ zuplywem czasu, na ktéry byfa zawarta,

- zdniem ukonczenia pracy, dla ktérej wykonania byfa zawarta.

Kazda ze stron moze rozwigza¢ umowe za wypowiedzeniem, jej rozwigzanie na-
stepuje z upfywem okresu wypowiedzenia. Oswiadczenie kazdej stron powinno
byc ztozone na pismie.

Przyjrzymy sie szczegéfom rozwigzania réznych rodzajéw uméw o prace.
Umowa o prace na okres prébny
Ta umowa moze zostac rozwigzana z uptywem terminu, na jaki zostata zawar-

ta. Wystarczy jej po prostu nie przedtuzac, a automatycznie rozwigzuje sie i nie
faczy juz w zaden sposéb pracodawcy i pracownika.
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Mozna jg rozwigzac (moze to zrobi¢ kazda ze stron) wczesniej z za-
chowaniem okresu wypowiedzenia, ktéry wynosi:

« 3dni, jesli umowa byta zawarta na czas krétszy niz 2 tygodnie,
 1tydzien, jesliumowa byfa zawarta na czas dtuzszy niz 2 tygodnie,
- 2tygodnie, jesli umowa byta zawarta na 3 miesigce.

Umowa prace na czas okreslony

Umowe te rozwiazuje sie z uptywem czasu, na jaki zostata zawarta. Jesli umo-
wa zostata zawarta na czas dtuzszy niz 6 miesigcy, strony moga przewidziec do-
puszczalnos¢ wczesniejszego rozwigzania tej umowy za 2-tygodniowym wypo-
wiedzeniem (art. 33 kp). Jednak, aby to obowigzywato, odpowiedni zapis musi
si¢ znalez¢ w umowie o pracg, w momencie jej podpisywania.

Umowa na zastepstwo

Ta umowa z zatozenia ma okreslony czas rozwigzania, ktérym jest moment po-
wrotu zastepowanego pracownika. Mozna jednak j3 wypowiedzie¢ z 3-dniowym
okresem wypowiedzenia (jesli np. ktéras ze stron nie jest zadowolona z pracy).

Umowa o prace na czas nieokreslony

Strony podpisujac te umowe, deklarujg wole dtugotrwatej wspétpracy, niejako
zaktadaja ,nierozwigzywalnos¢”. Umowe taka podpisuje sie najczesciej z kluczo-
wymi pracownikami, waznymi dla organizacji, ktérych chce sie ,zwigzac¢” z pra-
codawca. Jednak, korzystajac z art. 32 kp kazda ze stron moze taka umowe wy-
powiedziec.

Dtugos¢ okresu wypowiedzenia zalezy od tego, jak dtugo pracownik jest
zatrudniony u danego pracodawcy (to bardzo wazne - nie wlicza sie tu-
taj okreséw zatrudnienia u poprzednich pracodawcdéw) i wynosi:

« 2tygodnie, jesli pracownik byt zatrudniony krécej niz 6 miesiecy,
« 1 miesigc, jedli pracownik byt zatrudniony co najmniej 6 miesiecy,

« 3 miesigce, gdy pracownik byt zatrudniony przynajmniej 3 lata.

Okres wypowiedzenia obejmujacy tydzien lub miesigc (oraz ich wielokrotnosc)
konczy sie odpowiednio w sobote lub w ostatnim dniu miesigca.

Pan Andrzej byt zatrudniony na umowe o prace na czas nieokreslony i pracowat
w ,, Aktywnosci” 4 miesigce, zatem ma 2-tygodniowy okres wypowiedzenia. Jesli
zfozy wypowiedzenie w srode 7 listopada, to jego okres wypowiedzenia konczy sie
nie po uptywie 2 tygodni (tj. w Srode 21 listopada), ale w sobote 24 listopada.

W przypadku, gdy pracodawca wypowiada umowe na czas nieokreslony (lub gdy
wypowiada umowe bez okresu wypowiedzenia) musi na pismie podac przyczy-
ny wypowiedzenia oraz poinformowac pracownika o jego prawie odwotania sie
do sadu pracy.
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Jeslito pracodawca dokonat wypowiedzenia (i jego okres wynosi przy-
najmniej 2 tygodnie), pracownikowi przystuguje zwolnienie na po-
szukiwanie pracy:

- jesli okres wypowiedzenia wynosi 2 tygodnie lub miesigc - 2 dni
robocze (czyli bedzie to dotyczyto réwniez sytuacji, gdy pracodawca
wypowiada umowe na okres prébny zawartg na 3 miesigce lub umo-
we na czas okreslony),

- jesli okres wypowiedzenia wynosi 3 miesigce - 3 dni robocze.

Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia
Pracodawca moze rozwigza¢ umowe o prace bez zachowania okresu
wypowiedzenia (z tzw. skutkiem natychmiastowym) w $cisle okreslo-
nych sytuacjach, gdy pracownik:
+ naruszyt (w sposdb ciezki) podstawowe obowigzki pracownicze,
+ popetnit przestepstwo w czasie trwania umowy (zostafo to stwier-
dzone prawomocnym wyrokiem lub jest oczywiste),
- utracit z wtasnej winy uprawnienia niezbedne do wykonywania
danej pracy (np. zatrudniony jako kierowca stracit prawo jazdy). Pra-
codawca ma miesigc od momentu uzyskania wiadomosci uzasadnia-
jacej rozwigzanie umowy na jej wypowiedzenie,
- jezeliniezdolnosc pracownika do pracy na skutek choroby trwa dfu-
zej niz 3 miesigce (a pracownik byt zatrudniony u pracodawcy mniej
niz 6 miesiecy).

Pracownik moze réwniez rozwigza¢ umowe o pracg bez zachowania
okresu wypowiedzenia, gdy (art. 55 kp):

« zostafo wydane orzeczenie lekarskie, stwierdzajace szkodliwy wptyw
pracy na zdrowie pracownika i nie zostat on przeniesiony do innej pracy,
« pracodawca dopuscit sig ciezkiego naruszenia podstawowych obo-
wigzkéw wobec pracownika.

Zakaz wypowiadania umowy o prace

Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ umowy pracownikowi, ktéremu brakuje nie
wiecej niz 4 lata do emerytury, a zawarta z nim umowa pozwala pracowaé¢ mu
do tego czasu (np. ma umowe na czas nieokreslony).

Pracodawca nie moze réwniez wypowiedzie¢ umowy, gdy pracownik przebywa
na urlopie lub w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci (np. zwolnienie le-
karskie, urlop macierzynski czy wychowawczy).

10. Zatrudnianie cztonkow stowarzyszen lub wtadz, pomoc dla
réznych grup spotecznych

Stowarzyszenia czgsto majg watpliwosci dotyczace zatrudniania swoich czfon-
kéw: czy realizujgc programy, wymagajace zaangazowania i czasu, odpowiada-
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jacych catodziennemu zatrudnieniu lub zleceniu pracy, stowarzyszenie moze
optacac ludzi, bedacych czfonkami organizacji? Czy stusznie administracja pan-
stwowa i samorzadowa kwestionuje czasem rozliczenia dotacji oraz zarzuca brak
etyki, jesli przy realizacji projektu stowarzyszenie zatrudnia czfonkéw zarzadu?
O tym w dalszej czgsci tekstu.

Czy czfonkowie stowarzyszenia moga by¢ w nim zatrudniani??

Wsréd osob nieznajagcych specyfiki dziatania stowarzyszen panuje poglad, ze
powinno ono opiera¢ swa dziatalnos¢ wyfgcznie na pracy spotecznej cztonkoéw
organizacji. Przywotywany jest przy tym zapis Prawa o stowarzyszeniach, mé-
wiacy, ze stowarzyszenie opiera swa dziatalnos¢ na pracy spotecznej cztonkéw.
Tymczasem cytowany artykut (art. 2 ust. 3) przewiduje mozliwo$¢ zatrudniania
przez organizacje pracownikéw i w catosci brzmi: ,Stowarzyszenie opiera swa
dziatalnos¢ na pracy spotecznej cztonkéw; do prowadzenia swych spraw moze
zatrudniaé pracownikéw”.

Nie ma wiec przeciwwskazan prawnych, aby stowarzyszenie zatrudniato swo-
ich cztonkéw, w tym rowniez cztonkéw swoich wiadz.

Sad Apelacyjny w Warszawie w postanowieniu z 7 dn. kwietnia 1992 r. stwier-
dzit:

,Oparcie dziatalnosci stowarzyszenia na pracy spotecznej cztonkéw nie wytgcza
mozliwosci poddania pewnej sfery dziatania regutom odptatnosci. Mozliwosc
faczenia cztonkostwa z pracg na rzecz stowarzyszenia moze dotyczy¢ w ograni-
czonym zakresie takze cztonkoéw zarzadu. W uzasadnieniu dodano, ze zaweze-
nie mozliwosci pozostawania czfonkiem stowarzyszenia jedynie do nie-pracow-
nikéw nie znajduje zadnego uzasadnienia ani w przepisie ustawy, ani w zasadach
wspotzycia spotecznego; przeciwnie, wzgledy celowosci (...) pozwalajg mniemad,
ze efekty pracy cztonkéw stowarzyszenia bedg z reguty lepsze, zwazywszy na do-
datkowe powigzanie takich pracownikéw z pracodawcy”.

Jak zatrudnic cztonka wtadz zgodnie z prawem??

Chociaz nie ma przeszkéd prawnych do zatrudniania cztonkéw zarzadu, to prze-
pisom tym przeczy nastawienie spofeczne. Czesto np. organy samorzadu tery-
torialnego, podejmujac decyzje o udzieleniu dotacji, zarzucaja organizacjom za-
trudniajacym osoby z zarzadu, ze postepuja nieetycznie. Najczesciej podnoszona
jest watpliwos¢, czy organizacje, ktére zatrudniajg cztonkéw zarzadu, np. jako ko-
ordynatoréw projektéw, moga wyptacac im wynagrodzenia z dotacji. Poza tym,
ze zarzuty te s dyskusyjne (mozna zastanawiac sig, co jest nieetycznego w pta-
ceniu pracownikowi, nawet, jesli jest cztonkiem zarzgdu, za wykonane zadania)
to nie znajduja one takze poparcia w przepisach. Choc sytuacje te trzeba nieco
inaczej rozpatrywac dla stowarzyszen i dla fundacji.

2 Oprac. na podstawie materiatéw Informatorium dla organizacji pozarzagdowych oraz artykutu z mie-
siecznika gazeta.ngo.pl.
3 jw.
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Stowarzyszenia
Od strony prawnej nie ma przeszkéd, aby osobg zatrudniong przez stowarzysze-

nie byt cztonek zarzadu. Stowarzyszenia czesto zatrudniajg pracownikéw petnig-
cych funkcje kierownicze na rézne formy umowy o praceg. Niezalezne jednak od
rodzaju umowy zawartej z pracownikiem (ktéry jest takze cztonkiem zarzadu)
nalezy zadba¢, aby wynikato z niej jasno, ze jego obowigzki pracownicze nie po-
krywaja sie z obowigzkami jako cztonka zarzadu (lub organu kontroli wewnetrz-
nej, np. komisji rewizyjnej).

Nie mozna podpisac z cztonkiem zarzagdu umowy o pracg, w ktérej w zakresie
obowigzkéw wpisane s3 zadania wynikajgce z postanowien statutu organizacji
(zadania okreslajace kompetencje zarzadu lub komisji rewizyjnej). Te kompeten-
cje muszg byc rozdzielone, poniewaz cztonkowie wtadz nie moga pobierac wyna-
grodzenia za dziatania spoteczne w zarzadzie. Niewtasciwe jest pobieranie wy-
nagrodzenia np. za reprezentowanie organizacji na zewnatrz, tworzenie planéw
dziatalnosci itp. (tak samo, jak pobieranie wynagrodzenia przez cztonkéw orga-
nu kontroli wewnetrznej).

* Ustawa Prawo o stowarzyszeniach nie zahrania
zatrudniania cztonkéw zarzadu stowarzyszenia. Jest to
w duzej mierze decyzja dotyczaca polityki
stowarzyszenia i wymaga szczegdlnej dbatosci
o oddzielenie ohowiazkéw cztonka zarzadu od
obowiazkow pracownika (np. poprzez wyrazne zapisanie
w zakresie ohowiazkow).

Fundacje
Chociaz w przepisach nie ma wyraznego wskazania, ze fundacja moze zatrudniac

pracownikéw, to nie ma tez zapisu, ktéry by sugerowat, ze cztonkowie zarzadu
fundacji pracujg na jej rzecz tylko spotecznie. Tak wiec fundacja moze zatrudnic
zarzad nie tylko do wykonywania dziatan merytorycznych (czyli realizacji projek-
téw), ale tez do wykonywania pracy i obowigzkéw wynikajgcych z bycia czfon-
kiem zarzadu. Najlepiej zawrze¢ stosowne zapisy np. w statucie, uchwafach, kto-
re okreslg kto z wtadz moze podpisa¢ umowe z prezesem.

Do podpisania umowy o prace z cztonkiem zarzadu organizacji uprawnione sg
osoby, ktére zgodnie ze statutem majg prawo jej reprezentowania. Sytuacja pa-
towa moze wystgpic, jezeli sposéb reprezentacji przewiduje koniecznosé dziata-
nia prezesa i rownoczesnie to wtasnie prezes ma byc zatrudniony przez organiza-
cje. Woéwczas dobrze bytoby, aby taka umowa byta podpisana z bezposredniego
upowaznienia organu kontroli wewnetrznej, ktéry okresli warunki zawarcia
umowy.
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Ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego, a zatrudnianie pracownikéw
Aktem prawnym o duzym znaczeniu dla organizacji pozarzagdowych jest Ustawa
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie. Przyjrzymy sie tym jej zapi-
som, ktére majg zwigzek z zatrudnianiem.

Zgodnie zart. 9 pkt.1, jesli wynagrodzenie osoby fizycznej, zatrudnionej przy wy-
konywaniu statutowej dziatalnosci odptatnej badz nieodptatnej, przekroczy 1,5-
-krotnos¢ przecietnego miesigcznego wynagrodzenia w sektorze przedsigbiorstw,
ogtaszanego corocznie przez GUS (dla 2007 r. wynosifo ono 3965,88 brutto), mamy
wtedy do czynienia z dziatalnoécig gospodarcza. Nawet, jesli nie zostata ona wcze-
$niej zarejestrowana przez organizacje, to przy przekroczeniu wynagrodzenia taki
obowiazek powstaje. Oznacza to, ze w tej sytuacji organizacja pozarzagdowa -
niezaleznie od tego, czy ma status organizacji pozytku publicznego, czy tez nie
- musi zarejestrowac sie w rejestrze przedsiebiorcow w Krajowym Rejestrze S3-
dowym. Co wazne, zapis ten dotyczy zaréwno wynagrodzenia oséb zatrudnio-
nych na umowe o prace, jak i wynagrodzenia z tytutu swiadczenia ustug, nieza-
leznie od rodzaju zawartej umowy (czyli réwniez np. umowy o dziefo).
Omawiana ustawa reguluje réwniez szczegdtowo korzystanie przez organizacje
ze Swiadczen wolontariuszy (Dziat IIl).

Nalezy pamietac, ze wolontariusz nie jest pracownikiem
- zgodnie z ustawa jest ,,0soha, ktéra ochotniczo

i hez wynagrodzenia wykonuje $wiadczenia na zasadach
okreslonych w ustawie”.

Stad problematyka wolontariatu nie zajmujemy sie w niniejszym opracowaniu.
Zainteresowanych tym tematem odsytamy do ustawy oraz serwisu interneto-
wego www.wolontariat.ngo.pl.

Zatrudnianie réznych grup spotecznych®
Organizacje, poza dostarczaniem licznych ustug kierowanych do osé6b wykluczo-
nych (np. w postaci szkolen, poradnictwa, posrednictwa, wspéttworzenia spot-
dzielni socjalnych), tworza tez miejsca pracy. Czym mogag sie one réznic od miejsc
pracy w ,,.zwyktych firmach”?
« Organizacje mogg korzystac ze Swiadczer wolontariuszy. Wolon-
tariusz zwigksza swoje umiejetnosci zawodowe, a pracodawca zysku-
je pomoc w wykonaniu réznych prac.
« Nierzadko wtasnie osoby majace problemy ze znalezieniem
pracy tworzg organizacje i rozpoczynajg w niej prace. Z czasem

4 Oprac. Renata Niecikowska (Stowarzyszenie Klon/Jawor) na podstawie serwisu pomocspoleczna.
ngo.pl.
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zaczynajg tez szuka¢ nowych pracownikéw i oferujg im zatrud-

nienie.

« Organizacje tworzg miejsca pracy dla réznych grup, majacych

szczegblne problemy na rynku pracy (bezrobotni, bezdomni, niepet-

nosprawni, seniorzy, mtodziez), a ktére poprzez pracg moga uczest-

niczy¢ w zyciu spofecznym.
Wydaje sie, ze tworzenie miejsc pracy w organizacjach popiera przeswiadczenie,
iz poprzez zatrudnianie mogg one dgzy¢ do celéw spotecznych, a nie tylko do osig-
gania zyskéw finansowych. Na czym moga te cele spoteczne polegac?
Przede wszystkim organizacje majg wigksze doswiadczenie we wspdtpracy z oso-
bami defaworyzowanymi, moga tym samym wykaza¢ wiekszg wrazliwosé jako
pracodawca. Zatrudniajac osoby niepetnosprawne, bezrobotne, organizacje moga
tez korzystac ze wsparcia ze strony panstwa. Doktadne opisanie tych form po-
mocy, korzysci oraz obowigzkéw wynikajacych z zatrudniania, nie jest mozliwe
w tak waskim opracowaniu. Chcemy jednak zwréci¢ uwage na istnienie niekto-
rych przepiséw, a dla doktadniejszego zapoznania sig z tymi rozwigzaniami za-
checamy do skorzystania z serwisu pomocspoleczna.ngo.pl.

+ Osoby niepetnosprawne - korzysci z zatrudniania niepetnospraw-
nych to m.in. mozliwo$¢ dofinansowania do wynagrodzenia i do skfa-
dek na ubezpieczenie spoteczne tych pracownikéw; zwrot kosztow
przystosowania stanowiska pracy; dofinansowanie do szkolen.

+ Seniorzy - to przede wszystkim potencjat wiedzy i doSwiadczenia,
ktéry z duzym pozytkiem mozna wykorzystac¢ w organizacjach.

¢ Poborowi odbywajacy stuzbe zastepcza - jednym z uprawnien
organizacji, ktére majg status organizacji pozytku publicznego, jest
mozliwos¢ zatrudniania poborowych skierowanych do odbycia stuz-
by zastepczej. Poborowi ci nie trafiajg do wojska, a organizacje zysku-
ja pracownika dofinansowywanego z budzetu paristwa.

W ramach zatrudnienia socjalnego mozna prowadzi¢ centra integracji spotecznej
dla oséb wykluczonych spofecznie (moga je tworzyc takze organizacje pozarzado-
we). Z kolei spétdzielnie socjalne to mozliwos¢ wspdlnej pracy dla wykluczonych
spotecznie, bezrobotnych, ktérzy w pojedynke mieliby trudnosci z prowadzeniem
dziatalnosci gospodarczej. Wiecej o spétdzielniach socjalnych w broszurze z serii
3w* (,Warto Wiedzie¢ Wiecej”) ,Jak zatozyc spétdzielnie socjalng”.
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ITII. OBOWIAZKOWE DOKUMENTY
ZWIAZANE Z ZATRUDNIANIEM
I KONTROLA

1. Dokumentacja pracownicza

W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracodawca jest zobowigzany pro-
wadzi¢ dokumentacje oraz akta osobowe pracownikéw (art. 94 pkt 9a kp).

Pracodawca moze zazgdac¢ od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie na-
stepujacych dokumentéw (Rozporzadzenie MPiPS zdn. 28 maja 1996
r.w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowa-
dzenia akt osobowych pracownika):

« kwestionariusza osobowego,

« Swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy (dotyczacych zatrud-
nienia w roku kalendarzowym, w ktérym pracownik ubiega sie o za-
trudnienie),

« dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje niezbedne do wyko-
nywania danej pracy,

« orzeczenia lekarskiego, stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do
pracy na okreslonym stanowisku.

Pracownik moze tez przedtozy¢ dokumenty potwierdzajgce jego umiejetnosci,
osiggniecia zawodowe, $wiadectwa pracy z poprzedniego okresu.

Akta osobowe pracodawca prowadzi osobno dla kazdego pracownika, przecho-
wuje w nich odpisy lub kopie zwigzane z zatrudnianiem (oryginatéw mozna z3-
dac tylko do wgladu lub sporzadzenia odpiséw).

Akta sktadaja sie z 3 czesci (doktadna ich zawartos¢ okresla wzmiankowane wcze-
$niej Rozporzadzenie):

A - to dokumenty dotyczace ubiegania sig o zatrudnienie (kwestionariusz osobo-
wy, $wiadectwa pracy, dokumenty dotyczace kwalifikacji zawodowych pracowni-
ka, orzeczenie lekarskie, inne dokumenty dostarczone przez pracownika).

B - to dokumenty dotyczace nawigzania stosunku pracy oraz przebiegu zatrud-
nienia (w szczegdélnosci umowa o prace, zaswiadczenie o ukoriczeniu szkolenia
BHP, potwierdzenie zapoznania sie z regulaminem pracy, o$wiadczenie pracow-
nika bedacego rodzicem badz opiekunem dziecka o wyrazeniu zgody na prace
w godzinach nadliczbowych, dokumenty dotyczace powierzenia mienia, doku-
menty zwigzane z podnoszeniem przez pracownika kwalifikacji, oswiadczenia
zwigzane z wypowiedzeniem badz zmiang warunkéw umowy, dokumenty zwig-
zane z przyznaniem nagrody badz wymierzeniem kary, pisma dotyczgce udzie-
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lenia urlopu wychowawczego lub bezpfatnego, orzeczenia lekarskie wydane na
podstawie badar okresowych i kontrolnych, wnioski pracownika dot. ustalenia
indywidualnego czasu pracy, inne).

C - dokumenty zwigzane z ustaniem zatrudnienia (o$wiadczenie o wypowiedze-
niu badZ rozwigzaniu umowy o prace, kopia Swiadectwa pracy i inne).

Dokumenty w aktach osobowych powinny w kazdej czesci zostac¢ utozone w po-
rzadku chronologicznym oraz ponumerowane, a kazda z tych czgsci powinna za-
wiera¢ wykaz znajdujacych si¢ w niej dokumentéw.

Oprocz tych dokumentéw pracodawca jest zobowigzany prowadzié
dla kazdego pracownika:

+ karte ewidencji czasu pracy (ewidencja pracy w poszczegdlnych do-
bach, urlopy, zwolnienia, inne nieobecnosci, praca w godzinach nad-
liczbowych i inne),

- imienng liste wyptacanego wynagrodzenia i innych Swiadczen,

» karte przydziatu roboczej odziezy i obuwia (jesli dotyczy).

Pracodawca przechowuje dokumentacje oraz akta osobowe pracownikéw w wa-
runkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem.

»Aktywnosc¢”, jako pracodawca, powinna zgromadzi¢ szereg dokumentéw do-
tyczacych swojego pracownika. Musi pamietac o tym, by kazde zdarzenie zwig-
zane z pracg pana Andrzeja byto dokumentowane w aktach osobowych. Bardzo
wazne jest réwniez to, aby akta pracownicze nie dostaty sie w rece osob nieupo-
waznionych (art. 94 pkt. 9b kp).

* Za nieprowadzenie dokumentacji i akt pracowniczych,
hadz pozostawienie jej w warunkach grozacych
zniszczeniem hadz naruszeniem, grozi pracodawcy
grzywna w wysokosci od 1 000 do 30 000 zt. Grzywna
moze zosta¢ natozona na podstawie art. 281 kp
(wykroczenia pracodawcy przeciwko prawom pracownika).

2. Swiadectwo pracy

Swiadectwo pracy, to bardzo wazny dokument, ktory informuje kto, kiedy, gdzie i na
jakich warunkach pracowat. Podstawowe zapisy znajduja sie w kp oraz w Rozporza-
dzeniu MPiPS zdn. 15 maja 1996 r. w sprawie szczegdtowej tresci Swiadectwa pracy
oraz sposobu i trybu jego wydawania i prostowania, ktére zawiera tez jego wzér.
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* Swiadectwo pracy powinien otrzymaé kazdy pracownik,
ktory byt zatrudniony na umowe o prace (niezaleznie
od jej rodzaju). Ohowiazek wydania $wiadectwa lezy po
stronie pracodawcy, a jego wydanie nie moze hy¢ od
niczego uzaleznione.

J

Jesli pan Andrzej korzystat ze stuzbowego laptopa, to organizacja , Aktywnos¢’
nie moze wstrzymac wydania swiadectwa do czasu oddania laptopa.

Swiadectwo powinno by¢ wydane ,niezwtocznie” (art. 97 §1 kp). Rozporzadze-
nie doprecyzowuje ten termin - pracodawca powinien wyda¢ Swiadectwo pra-
cownikowi (lub osobie upowaznionej przez niego na pismie) najpézniej w dniu,
w ktérym nastepuje rozwigzanie badz wygasnigcie stosunku pracy. Jesli wydanie
Swiadectwa nie jest mozliwe w tym dniu, pracodawca ma 7 dni na dostarczenie
Swiadectwa pocztg (badz doreczenia w inny sposdb). Pracownik, po otrzymaniu
Swiadectwa ma 7 dni na wystgpienie do pracodawcy z wnioskiem o sprostowa-
nie zapisow Swiadectwa. Jesli pracodawca nie uwzgledni wniosku, pracownik
w ciggu 7 dni, od otrzymania odmowy o sprostowaniu, moze wystapi¢ do sgdu
pracy z zagdaniem sprostowania.

Swiadectwo pracy powinno zawiera¢ nastepujace informacje:
 najaki okres pracownik byt zatrudniony,

« na jakim stanowisku pracownik byt zatrudniony, jaki rodzaj pracy
wykonywat (w przypadku zmiany stanowisk w czasie pracy, w Swia-
dectwie powinien si¢ znalez¢ caty wykaz od kiedy do kiedy, jakie sta-
nowisko byfo zajmowane),

« w jakim trybie i okolicznosciach zostata rozwigzana, bgdz wyga-
sta, umowa o prace (podstawy prawne),

» niezbgdne do ustalenia uprawnien pracowniczych i z ubezpiecze-
nia spotecznego (m.in. wymiar czasu pracy, okresy przebywania na
zwolnieniu lekarskim, informacja o wykorzystanym i niewykorzysta-
nym urlopie wypoczynkowym oraz o innych Swiadczeniach, okresach
niesktadkowych),

+ oewentualnym zajeciu wynagrodzenia pracownika (w mys| prze-
piséw o postepowaniu egzekucyjnym).

Dodatkowo, na zyczenie pracownika, w Swiadectwie pracy mogg si¢ znalez¢ in-

formacje o wysokosci i sktadnikach wynagrodzenia (np. o wysokosci premii) oraz
o uzyskanych kwalifikacjach (nowe uprawnienia, skoriczone kursy itp.).
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Swiadectwo pracy jest ,,twardym’” dokumentem, ktory
potwierdza fakt zatrudnienia pracownika oraz warunki
tego zatrudnienia.

Pracownik moze otrzymac réwniez od pracodawcy rekomendacje (referencje).
Jest to dokument dodatkowy i jego wydanie nie jest obowigzkowe. Referencje to
nic innego jak opinia (najczesciej pozytywna) pracodawcy na temat pracownika
i wykonywanych przez niego dziatan. Moze zawiera¢ informacje o najwazniej-
szych realizowanych projektach, szczeg6lnych osiggnigciach czy zwraca¢ uwage
na unikalne cechy pracownika. Nie ma okreslonej struktury takiego dokumen-
tu. Najczesciej taki dokument wydaje sie na zyczenie pracownika, jednak praco-
dawca nie ma obowigzku wydania referencji - moze odmoéwic.

Jesli organizacja , Aktywnos¢” rozstaje sie z panem Andrzejem to ma obowigzek
wydaé mu Swiadectwo pracy, zawierajace podstawowe informacje: ile pan An-
drzej pracowat i czym sig zajmowat. Jesli pracownik poprosi, to organizacja moze
wystawic¢ réwniez referencje.

3. Regulamin pracy i regulamin wynagradzania

Przepisy zwigzane z regulaminem pracy znajdujq si¢ w Dziale IV, rozdziale IV kp.
Zgodnie z art. 104 §1 kp regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w proce-
sie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

* Wprowadzenie regulaminu pracy nie jest obowiazkowe,
gdy pracodawca zatrudnia mniej niz 20 pracownikow

(a zatem nie bedzie to ohowiazkowe w wiekszosci
organizacji pozarzadowych) lub gdy w zakresie organizacji
i porzadku ohowiazuja postanowienia zhiorowego
uktadu pracy. Nie oznacza to jednak, ze nie mozna
wprowatdzi¢ regulaminu pracy, gdy jest taka wola, nawet
gdy zatrudniamy 2, 5 lub 10 oséh.

Regulamin pracy powinien ustala¢ m.in. (art. 104*§1 kp):

+ organizacje pracy, warunki przebywania na terenie zaktadu w cza-
sie pracy i po jej zakoAczeniu, wyposazenie pracownikéw w narzedzia
i materiaty itp.,
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« systemy i rozktady czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe,
+ porenocna,

« termin, miejsce, czas i czestotliwo$¢ wyptaty wynagrodzenia,

« wykazy prac wzbronionych pracownikom mtodocianym oraz ko-
bietom, wykazy prac dozwolonych pracownikom mtodocianym w celu
przygotowania zawodowego itp.,

« obowigzki dotyczace BHP oraz ochrony przeciwpozarowej,

« sposob potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz uspra-
wiedliwiania nieobecnosci w pracy.

Regulamin pracy wchodzi w zycie w ciggu 2 tygodni od dnia podania go do wia-
domosci pracownikdw, w sposéb przyjety przez pracodawce (wystanie e-ma-
ilem, powieszenie na tablicy ogtoszeri itp.). Kazdego nowego pracownika, przed
rozpoczeciem przez niego pracy, pracodawca ma obowigzek zapoznac z trescig
regulaminu.

Kolejnym dokumentem, ktdéry pracodawca ma obowigzek stworzyc (ale tylko,
jesli zatrudnia powyzej 20 pracownikéw i nie s oni objeci zaktadowym ukta-
dem zbiorowym pracy) jest regulamin wynagradzania (art. 77% kp). Regulamin
wynagradzania ustala warunki wynagradzania za pracg, moze rowniez zawie-
rac¢ informacje o innych swiadczeniach zwigzanych z pracg i zasadach ich przy-
znawania (np. nagrody). W regulaminie wynagradzania okresla sie wysokos¢
oraz zasady przyznawania pracownikom stawek wynagrodzenia za prace okre-
slonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku, a takze innych sktadnikéw wy-
nagrodzenia. Regulamin ustala pracodawca, wchodzi on w zycie po uptywie
2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikéw, w sposéb przyjety
u danego pracodawcy.

Podsumowujac, jesli w ,,Aktywnosci” pracuje mniej niz 20 oséb, nie musi ona
przyjmowac ani regulaminu pracy, ani regulaminu wynagradzania. Jesli jednak
pracowafoby w niej wiecej niz 20 oséb to miataby taki obowigzek — dokumenty
te musza by¢ zgodne z zapisami Kodeksu pracy i nalezy o nich informowac no-
wych pracownikow.

4. Kto moze kontrolowac pracodawce?

Paristwowa Inspekcja Pracy

Kazdy pracodawca moze by¢ kontrolowany w zakresie przestrzegania prawa pra-
cy. Kodeks pracy okresla kto moze taka kontrole sprawowacé. Wedtug art. 184§1-3
kp, nadzor i kontrole przestrzegania prawa pracy (réwniez zasad BHP) sprawuje
Panstwowa Inspekcja Pracy (PIP), a kontrole przestrzegania zasad, przepiséw hi-
gieny pracy i warunkéw srodowiska sprawuje Paristwowa Inspekcja Sanitarna.
Zasady przeprowadzania kontroli przez PIP okre$la Ustawa z dn. 13 kwietnia
2007 r. o Paristwowej Inspekcji Pracy. Ze wzgledu na bardzo duzg szczegétowosc
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tej ustawy, nie omawiamy jej w niniejszym opracowaniu. Zainteresowanych za-
checamy do lektury ustawy.

ZUS, urzad skarbowy

Kontrole moze przeprowadzi¢ rowniez Zaktad Ubezpieczerr Spotecznych oraz
urzad skarbowy (US). Przedmiotem takich kontroli moga by¢ sprawy lezace
w gestii odpowiednich urzedéw - US sprawdzi czy pracodawca prawidfowo obli-
cza i odprowadza podatki, a ZUS czy sprawy zwigzane z ubezpieczeniem spotecz-
nym (wysokos¢ i obliczanie sktadek, zwolnienia lekarskie, urlopy macierzyriskie
itp.) s3 zgodne z przepisami. Kontrole te s3 zapowiadane przez wtasciwy urzad.
O obowigzkach wobec ZUS i US piszemy w rozdziale VI.
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Coraz wiecej méwi sie o elastycznosci zatrudnienia - pojecie to przewija sie
w mediach i réznych opracowaniach. Uzywajg go zaréwno prawnicy, jak i bada-
cze rynku czy socjologowie. Co to jest tak naprawde? Czy przydaje si¢ organiza-
cjom pozarzadowym? Jesli tak, to jak?

1. Co to jest elastyczne zatrudnienie?

* Elastyczne zatrudnianie ohejmuje szereg form
zatrudnienia, ktore nie s praca w ramach stosunku
pracy na czas nieokreslony w petnym wymiarze czasu
pracy w siedzihie pracodawcy.

Aby dobrze zrozumie¢ pojecie elastycznosci i zatrudniania potrzebny nam bedzie
punkt odniesienia: czyli umowa o prace na czas nieokreslony, na peten etat - jako
nieelastyczna forma zatrudniania. Wszystko, co nie jest taka forma wykonywania
pracy jest elastyczng forma zatrudniania. Inne okreslenia tego typu pracy to m.in.
atypowe zatrudnienie, niestandardowe zatrudnienie, nowe formy zatrudnienia.

Wigkszos¢ pojec zwigzanych z elastycznoscig zatrudnienia, jest doskonale znana,
co wiecej — opisana m.in. w Kodeksie pracy, Kodeksie cywilnym oraz innych usta-
wach i rozporzadzeniach, stagd w ponizszym rozdziale bedziemy sie do tych zapi-
s6w odwotywac. Elastyczne formy zatrudnienia to nie przystowiowe ,odkrycie
Ameryki” - raczej zwrécenie uwagi pracodawcéw i pracownikéw na inne aspek-
ty zatrudniania, na wykorzystanie tego, co dobrze i powszechnie znane.

Elastycznos¢ zatrudnienia ma kilka wymiaréw — wtasnie dzigki nim mozemy szcze-
gotowo przeanalizowac rézne formy zatrudniania pracownikow.

«  Wymiar pierwszy to elastyczny czas pracy. Odchodzi sie od wy-
konywania pracy codziennie, przez stafg liczbe godzin (np. codzien-
nie 8 godzin, 5 dni w tygodniu) na rzecz innych rozwigzan. Zaliczymy
do nich np. zadaniowy czas pracy, przerywany czas pracy czy indywi-
dualny rozktad czasu pracy. Umozliwia to obu stronom (pracodawcy
i pracownikowi) dopasowanie tego, co trzeba zrobi¢ do realnych po-
trzeb czasu, zapobiega ,odsiadywaniu” bezproduktywnych godzin,
a pozwala poswieci¢ je tam, gdzie sg potrzebne. Ten wymiar szcze-
gblnie ma znaczenie dla pozarzadowych pracodawcéw - zdarza sie

*Oprac. na podstawie materiatféw wtasnych, tekstéw dostepnych w Internecie, przepiséw Kodeksu pra-
cy, publikacji E. Bgk ,Elastyczne formy zatrudnienia” (wyd. C.H. Beck 2006).
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bowiem czesto, ze realizowane projekty s3 ,akcyjne” - raz jest wie-
cej pracy, a raz mniej.

+  Wymiar drugi to elastyczne miejsce pracy, ktére umozliwia wyko-
nywanie pracy poza siedzibg pracodawcy (jesli to mozliwe): w domu
lub u klienta. Zdarza sig, ze pracodawca nie dysponuje odpowiednig
iloscig miejsca, aby zatrudni¢ kolejng osobe. W takiej sytuacji, jesli
jest to mozliwe, mozna uméwic sie z pracownikiem, ze prace bedzie
wykonywat w domu.

+ Kolejny wymiar to elastyczna umowa - innymi sfowy mozliwos¢
uregulowania relacji pracownik - pracodawca za pomocg innej umo-
wy (dokumentu) niz umowa o prace. Pozwala to wykorzystac szereg
innych rozwigzan prawnych, ktére ureguluja wiele specyficznych re-
lacji pracowniczych.

+ Ostatnim wymiarem jest elastyczne wynagrodzenie, ktére po-
zwala odejs¢ od zasady ,czy sie stoi, czy sie lezy...” i dopasowac wy-
nagrodzenie do pracy oraz do pracownika. Przede wszystkim rosnie
znaczenie indywidualizacji wynagrodzenia, ktére powinno byc odpo-
wiedzig na umiejetnosci, wiedze, odpowiedzialnos¢ i zadania dane-
go pracownika, a nie kopia czyjegos wynagrodzenia. Coraz wazniej-
sze stajg sie ruchome sktadniki wynagrodzenia (np. premie, nagrody,
prowizje), ktére sg zalezne od efektdw pracy pracownika.

2. Dlaczego warto korzysta¢ w organizacji z elastycznych form
zatrudnienia?

Elastyczne formy zatrudnienia mozna bardzo czesto wykorzystywaé w organi-
zacji. Przydatne s3 przede wszystkim wtedy, gdy nie chcemy (nie mozemy) wia-
zac sie z pracownikiem na state - zalezy nam przede wszystkim na wykonaniu
konkretnego zadania (np. napisaniu broszury, stworzeniu strony internetowej).
W organizacjach zdarza sie to bardzo czesto, kiedy realizujemy projekty i zapi-
sane w nich zadania.

Elastyczne zatrudnienie bedzie tez przydatne, gdy mamy okreslony czas i zaso-
by na wykonanie zadania lub projektu. Nie mozemy sobie pozwoli¢ na zwigksza-
nie zatrudnienia, mamy okreslone $rodki na dane zadanie, nie chcemy zmieniac
struktury organizacji. Wykorzystujac elastyczne rozwigzania tatwiej uda sie po-
godzi¢ ograniczone zasoby z celem.

Utatwieniem do wykorzystania elastycznego zatrudnienia jest z pewnoscig rozwdj
technologii informatycznych: coraz czesciej mozna wiele spraw zatatwic ,zdalnie”,
bez kontaktu bezposredniego. Warto pamietac, ze elastyczne formy zatrudnienia
to sposéb na ograniczanie bezrobocia i zatrudnianie grup dyskryminowanych na
rynku pracy (np. niepetnosprawnych, rodzicéw czy oséb w wieku przedemerytal-
nym — wiecej w rozdziale 11.10). Moze to mie¢ szczegdlne znaczenie dla organi-
zacji, jako bardziej ,spofecznie wrazliwych” pracodawcéow.
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Postuzmy sie znéw przyktadem naszej organizacji. ,,Aktywnos¢” otrzymata do-
tacje na realizacje projektu ,,Rozwdj” na okres 10 miesiecy m.in. na opracowa-
nie materiatéw tematycznych, napisanie broszur poradniczych i opracowanie
serwisu internetowego. Potrzebuje pracownikéw (informatyka, grafika i auto-
ra) do wykonania tych zadan. Jesli nie chce ich zatrudniac na state, praca jest do
wykonania przez kilka godzin w tygodniu — moze wykorzystac elastyczne for-
my zatrudnienia.

3. Jakie elastyczne formy zatrudnienia moga wykorzystac
organizacje?

Sposobéw, na zatrudnienie pracownika w sposéb elastyczny jest sporo i prawdopo-
dobnie bedzie ich przybywac. Nie s one jednorodne, r6znig si¢ wieloma aspekta-
mi (od prawnych, przez finansowe, do spotecznych). Niektére z nich sg korzystniej-

sze z punktu widzenia pracownika, a inne — pracodawcy. Ponizej krétko omawiamy
wybrane formy oraz najwazniejsze ich aspekty z perspektywy organizacji.

Umowy na czas okreslony

Zatrudnianie pracownika na okreslony czas (lub na czas wykonania okreslone-
go zadania) na podstawie umowy o prace na czas okreslony to jedna z najpopu-
larniejszych elastycznych form zatrudniania, regulowana przez przepisy Kodek-
su pracy (szczegétowo omawiamy jg w rozdziale 11.2).

Jej podstawowa zaletg dla obu stron jest to, ze wigze strony na z goéry okreslony
czas, jej zakonczenie jest przewidywalne. Pracownik wie na jak dtugo jest zwig-
zany z pracodawcg, a pracodawca - przez ile czasu ,dysponuje” pracownikiem.
Umowa ta pozwala adaptowac zatrudnianie do potrzeb organizacji, a pracow-
nikowi przekonac sie czy dana praca mu odpowiada, czy chciatby zajmowac sie
okreslonymi dziataniami w przysztosci.

Zalety tej umowy tatwo stajg si¢ jej wadami: z okreslonym czasem trwania umo-
wy wigze sie mniejsze poczucie bezpieczeristwa (zaréwno pracownika, jak i pra-
codawcy), ryzyko niezwigzania sie z organizacja (,przeciez i tak pracuje tu tyl-
ko na okreslony czas”).

Organizacja ,Aktywno$¢” moze stosowac te forme zatrudnienia w czasie projek-
tu ,,Rozwéj”. Jesli nikt z pracownikéw nie moze podjaé sie koordynowania, mozna
zatrudni¢ na umowe na czas okreslony (10 miesiecy) koordynatora projektu, kto-
ry bedzie odpowiadat za realizacjg wszystkich zadan. Po 10 miesigcach i skoricze-
niu projektu ,, Aktywnos¢” i koordynator rozstana sie (chyba, ze zajda okolicznosci,
w ktdrych obie strony zdecyduja sie na kontynuowanie wspétpracy).

Zatrudnianie w niepefnym wymiarze czasu pracy

Zaliczymy tutaj wszelkie rodzaje uméw, ktére nie sg zatrudnieniem pracowni-
ka na peten wymiar czasu pracy (popularnie zwany ,,catym etatem”), a zatem s3
umowsa o pracg, ale z mniejszym wymiarem czasu pracy np. 1/2, 3/4, 2/3.
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Szczeg6ty tych rozwigzan, regulowane przez kp, oméwione sg w rozdziale po-
$wieconym czasowi pracy. Podstawowsg ,elastyczng” zaletg, jest mozliwos¢ do-
pasowania czasu, w ktérym sie pracuje do potrzeb pracownika: czy do jego zajec
domowych (opieka nad dzieckiem, cztonkiem rodziny itp.), czy do innej pracy lub
nauki. Zatrudnienie w czgsciowym wymiarze czasu pracy umozliwia pracodawcy
zatrudnienie pracownika na tyle godzin w tygodniu, na ile faktycznie go potrze-
buje, tym samym moze dopasowywac zatrudnienie do potrzeb.

Organizacja , Aktywnos¢” moze réwniez wykorzystac te forme zatrudnienia.
W projekcie okreslili, ze przygotowanie serwisu internetowego zajmie 20 godzin
w tygodniu. Zatem moze zatrudni¢ informatyka na umowe o prace na % etatu.
Wazne, aby obie strony okreslity, w jakim rozktadzie wykonywana jest praca: co-
dziennie po 4 godziny, 3 razy w tygodniu czy w innym uktfadzie.

Zaréwno zatrudnianie na czas okreslony, jak i w niepetnym wymiarze czasu pra-
cy mogg byc stosowane tacznie — w jednej umowie.

Dzielenie stanowiska pracy (,,job-sharing”)

Z ta forma zatrudnienia elastycznego mamy do czynienia wéwczas, gdy dwéch
lub wiecej pracownikéw (zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy)
dzieli migdzy siebie jedno stanowisko. W takiej sytuacji nie tylko praca jest dzie-
lona proporcjonalnie, ale réwniez wynagrodzenie. Najczesciej jest to regulowa-
ne umowami o prace w niepetnym wymiarze czasu pracy.

Zaletami tego rozwigzania s3: zatrudnianie oséb, ktére nie moga pracowac
w petnym wymiarze czasu pracy, uczenie pracownikéw, mozliwos¢ ich spraw-
dzenia, dopasowanie zatrudnienia do potrzeb pracodawcy.

Trudnoscia tego rozwiazania jest to, ze wymaga ono bardzo dobrej wspétpracy
pomiedzy wszystkimi pracownikami, dzielgcymi stanowisko. Nie mozna tez za-
stosowac tego rozwigzania np. dla stanowisk kierowniczych, bo odpowiedzial-
nosci nie mozna ,,podzieli¢”.

Organizacja , Aktywno$¢” udziela w biurze porad prawnych dla bezrobotnych. Biu-
ro czynne jest codziennie przez 8 godzin. Okazuje sie, ze nasz prawnik nie moze
pracowac w $rody. W tej sytuacji mozemy albo zamkna¢ biuro w $rody, albo ,,po-
dzieli¢ stanowisko pracy” — wystarczy zatrudni¢ osobe na 1/5 etatu, ktéra w sro-
dy przejmie obowigzki. Nalezy jednak bardzo precyzyjnie okresli¢ zakres odpo-
wiedzialnosci, aby unikngc problemow.

Umowa zlecenie, umowa o dzieto
Obie te formy zatrudnienia elastycznego zostaty oméwione w rozdziale I1.3.

Najwiekszymi ich zaletami sa:

« precyzyjnie okreslony czas obowigzywania,
+ mozliwos¢ prostego rozwigzania (w zgodzie z Kodeksem cywilnym),
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+ ograniczenie kosztdw pracowniczych (zwtaszcza w odniesieniu do
umoéw o prace).

Natomiast najczestsza trudnoscig jest nieprecyzyjne okreslanie przedmiotu wy-
konania umowy (i zawieranie np. umowy zlecenie, gdy mamy do czynienia z dzie-
fem i na odwrét). Z tymi umowami (gféwnie z umowa zlecenie) wigze sie row-
niez konieczno$¢ takiego doprecyzowania zlecenia, aby nie zaistniaty przestanki,
pozwalajgce zdefiniowac stosunek pracy.

* Organizacja powinna pamieta¢ o umowach
cywilnoprawnych (zwtaszcza o ich walorze
elastycznosci), gdy zachodzi nagta potrzeha wykonania
konkretnych zadan, a nikt z pracownikéw nie moze tego
wykonaé (nie ma na to czasu, hadz nie posiada
odpowiednich kwalifikacji). Dzieki nim, mozna szyhko
znalez¢ eksperta, ktory wykona dane czynnosci.

Samozatrudnienie

Samozatrudnienie to bardzo popularna forma zyskiwania niezaleznosci przez pra-
cownikéw, spotykana najczesciej w tzw. wolnych zawodach (specjalisci, ttuma-
cze, trenerzy itp.). Coraz wiecej 0s6b decyduje sie na takie rozwigzanie, ale nie-
stety rowniez wiele oséb jest zmuszanych przez dotychczasowych pracodawcéw
do korzystania z tej formy. Przez kilka ostatnich lat jej najwieksza zaletg byty ko-
rzysci podatkowe. Jednak od 2007 r. ograniczono mozliwosé korzystnego rozli-
czania si¢ przez tych, ktérzy prowadza dziatalnos¢ gospodarczg na rzecz bytego
pracodawcy (jesli wczesniej pracowali u niego na umowe o prace). Oczywiscie
nie jest to w zadnym razie zabronione rozwigzanie, ale po zmianach z pewno-
$cig mniej korzystne.

Na czym polega ,,samozatrudnienie” z perspektywy pracownika i pracodawcy?
Osoba, ktéra zaczyna prowadzic¢ dziatalnos¢ gospodarcza (dotychczasowy pra-
cownik) staje sie samozatrudniona, czyli podpisuje z dotychczasowym praco-
dawcg umowe o $wiadczenie ustug, na podstawie ktérej wykonuje okreslone
czynnosci.

Zaletg samozatrudnienia jest z pewnoscig jego niezalezno$¢ — to od osoby
zalezy kiedy, gdzie i jak wykona swoje zobowigzania. Moze ona pracowac
dla ré6znych podmiotéw. Samozatrudnienie zmusza do aktywnosci i samo-
dzielnosci. Pracodawcom pozwala ograniczaé koszty oraz sprawy admini-
stracyjne.
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Wadami tego rozwigzania dla pracodawcy s3: brak wptywu na pracg i pracowni-
ka (nie ma zasady zwierzchnictwa tak jak w stosunku pracy); ryzyko, ze pracow-
nik znajdzie inne zrédfo dochoddéw. Dla pracownikéw jest to wymagajace (ko-
nieczna jest dyscyplina), a takze ryzykowne rozwigzanie (czy znajdzie sie ktos dla
kogo bedzie mozna swiadczy¢ ustugi?).

Ksiegowy, ktéry do tej pory pracowat w , Aktywnosci” zatozyt wtasng dziafal-
nos¢ gospodarczy, dzigki temu moze prowadzic¢ ksiegowosé wielu klientow,
w tym réwniez ,Aktywnosci”. Organizacja decyduje sie zwolni¢ ksiegowego, nie
zatrudniac innego w to miejsce, aby skorzystac z oferty samozatrudnionego, co
powoduje obnizenie kosztéw pracowniczych oraz zmniejszenie ilosci spraw ad-
ministracyjnych.

Zatrudnienie tymczasowe

Zatrudnienie tymczasowe to leasing pracownikéw przez agencje pracy tymczasowej
(firme, ktora specjalizuje sie w wynajmowaniu pracownikéw innym pracodawcom).
Pracodawca moze ,wynajgc” pracownika na okreslony czas (od kilku godzin do kil-
kunastu miesiecy) do okreslonego zadania. Taki pracownik, pozostaje pracownikiem
agencji, ale w zakresie wykonywania swoich obowigzkéw podlega pracodawcy.
Zaleta zatrudniania tymczasowego jest zmniejszenie obcigzert administracyj-
nych pracodawcy (wszystkie sprawy zwigzane z zatrudnianiem zatatwia agen-
cja, z ktorg pracodawca rozlicza sie fakturg) oraz mozliwos¢ szybkiego reagowa-
nia na problemy i braki kadrowe. Organizacja ma mozliwos¢ ,wyleasingowac”
na okreslony czas wysokiej klasy specjaliste, a przy okazji oszczedza czas, ktéry
musiataby przeznaczy¢ na jego rekrutacje.

Do wad zaliczymy stabe zwigzki pracownika z pracodawcg oraz ryzyko, ze przy-
stany przez agencje pracownik nie spefni oczekiwan.

»Aktywnos¢” zatrudniata grafika komputerowego, ktéry przygotowywat projekty
stron internetowych. Niestety niespodziewanie, w gorgcym okresie pracy, zdnia na
dzien grafik odszedt. Praca nie moze czekac, a pracodawca nie ma czasu na rekru-
tacje i szukanie pracownika. Wystarczy, ze okresli w agencji kogo szuka, na ile cza-
su, z jakimi umiejetnosciami (np. ze znajomoscia konkretnych programéw graficz-
nych) i agencja rozpocznie poszukiwanie. Pracodawca akceptuje przedstawionego
kandydata i ma wptyw na to, kto bedzie pracowat. Nic nie stoi réwniez na przeszko-
dzie, aby po pewnym czasie zaproponowat zatrudnienie pracownikowi.

Telepraca

O telepracy zrobito sie ostatnio gfosno. Nie jest to osobna forma zatrudniania,
ale sposob wykonywania pracy. Telepracownikiem mozna by¢ niezaleznie od
tego, na jakg umowe sig jest zatrudnionym (mozna jg zastosowac przy umowie
na pefen etat, na czas nieokreslony). Telepraca to praca poza siedzibg przedsie-
biorstwa, ktéra jest prowadzona przy wykorzystaniu nowoczesnych technologii
(komputera, internetu, telefonu itp.).
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Zaletami jej s3: mozliwos¢ ograniczenia powierzchni biurowej, zatrudnianie oséb
niepetnosprawnych badz pracujacych w domu, mozliwos¢ zatrudnienia specja-
listy zinnego miasta.

Telepraca nie stuzy budowaniu wiegzi spotecznych (moze sie zdarzy¢, ze praco-
daweca nigdy nie zobaczy pracownika, a ten nie pozna oséb pracujgcych w orga-
nizacji), wymaga inwestycji w sprzet, niezawodnych technologii. Konieczna jest
réwniez samodyscyplina i wewnetrzna organizacja — nie kazdy ma predyspozy-
cje do pracy ,bez nadzoru”.

Organizacja moze skorzysta¢ dwojako z telepracy. Specjalista, ktéry pracuje na
umowe o prace, zajmuje sie pisaniem tekstéw broszur i analizowaniem zmian
w prawie, wyprowadzit si¢ z miasta, chce pracowac¢ w domu. Jesli nie ma prze-
ciwwskazan zawodowych (np. specjalista nie odpowiada za zespdt pracownikéw
itp.) pracodawca powinien sie zgodzi¢ na taka sytuacje. Strony muszg okreslic,
w jaki sposéb specjalista bedzie pracowat, jak przesyfat wyniki pracy. Ponadto
»Aktywnos¢” ma obowigzek wyposazy¢ go w sprzet (np. komputer, facze inter-
netowe itp.).

Organizacja moze réwniez skorzystac z tego w inny sposéb. Do napisania publi-
kacji szuka autora ze specjalistyczng wiedzg - znalazta takiego w drugim kon-
cu Polski. Autor nie musi przyjezdzac do siedziby — wszystkie sprawy mog3 za-
fatwic on-line.

Powyzej oméwiono szczegdtowo wybrane elastyczne formy zatrudnienia, ktére
moga miec zastosowanie w organizacjach pozarzagdowych. Ich najwazniejszg za-
leta jest to, ze pozwalajg dopasowac zatrudnienie do potrzeb i mozliwosci orga-
nizacji, co przy zmieniajacych sie warunkach pracy stowarzyszen i fundacji jest
bardzo cenne. Przy ich stosowaniu warto pamietac o zaletach i wadach kazdego
z rozwigzan oraz o réznych aspektach dla pracodawcy oraz pracownika. Umie-
jetnie stosowane i wprowadzane, przy pofgczeniu aspektéw spotecznych z eko-
nomicznymi, pozwalajg osiggnac obopdlne zadowolenie i zapewni¢ efektywnga,
rozwojowa prace.
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V. ASPEKTY FINANSOWE ]
ZATRUDNIANIA PRACOWNIKOW?®

Z zatrudnianiem pracownikéw wigzg sie rowniez sprawy finansowe. W czesci tej
omdwiono wybrane aspekty finansowe oraz pokazano przykfadowe wyliczenia
wynagrodzenia dla najczesciej stosowanych sposéb zatrudniania: umowy o pra-
ce, umowy zlecenie oraz umowy o dzieto.

1. Ohliczanie wynagrodzenia pracownika zatrudnionego na
podstawie umowy o prace

Wyptacane wynagrodzenie obcigzane jest potrgceniami na sktadki ubezpie-
czen spofecznych, ubezpieczenia zdrowotnego oraz zaliczkami na podatek do-
chodowy o0s6b fizycznych, wedtug stawek obowigzujgcych w miesigcu wypta-
ty wynagrodzenia dla zatrudnionego. Dodatkowo pracodawca musi zaptacic
czesc sktadek ZUS z wtasnych srodkéw (nie s3 odliczane od kwoty wynagro-
dzenia brutto).

Ponizsze wyliczenie ma zastosowanie do podstawowego sposobu
wyliczenia ptacy (dane na styczen 2008 r.). PrzyjeliSmy w nim naste-
pujace zatozenia:

+ pracownik pracuje u jednego pracodawcy (wptywa to na miesiecz-
n3 ulge na podatek),

« pracownik pracuje w tej samej miejscowosci, w ktérej mieszka
(wptywa to na koszty uzyskania przychodu),

* nie przekracza pierwszego progu podatkowego (19%),

- organizacja nie zatrudnia wiecej niz 9 pracownikéw (wpiywa to
na wysokos$¢ ubezpieczenia wypadkowego).

Obliczmy teraz wynagrodzenie Pana Andrzeja, ktéremu zaoferowalismy 1500,00
zf brutto.

Zaczynamy od kwoty brutto wynagrodzenia.
Najpierw odliczamy od kwoty brutto (1500,00 zt) sktadki na ubezpie-
czenia spoteczne ptacone ze Srodkéw pracownika:
- emerytalne 9,76% x 1500,00 zf = 146,40 zf
« rentowe 1,5% x 1500,00 zt = 22,50 zt
« chorobowe 2,45% x 1500,00 zt = 36,75 zt

Od kwoty brutto odejmujemy wszystkie sktadki (w tym przypadku wynosza
205,65 zt).

¢ Oprac. na podstawie serwisu www.ksiegowosc.ngo.pl, konsultacje Krzysztof Sliwiriski (Stowarzysze-
nie Klon/Jawor).
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Otrzymujemy wynagrodzenie zasadnicze — podstawe do wyliczania podatku (kté-
re w naszej sytuacji wynosi: 1500,00 zf - 205,65 zt = 1294,35 zt).

W kolejnym kroku rozpoczynamy naliczanie podatku.

Od wynagrodzenia zasadniczego odejmujemy koszty uzyskania przychodu: czy-
li 1294,35 zt - 111,25 zt = 1183,10 zt. Ta kwota to dochéd - ktéry do zaokragla-
my ja do petnych ztotych - czyli 1183,00 zt.

Od dochodu obliczamy zaliczke na podatek dochodowy. W tym celu mno-
zymy dochéd przez obowigzujgcy pracownika stawke podatku od oséb fi-
zycznych (19% - zatozyliSmy, ze nasz pracownik w momencie wyptaty nie
przekracza jeszcze pierwszego progu podatkowego): 1183,00 zt x 19% =
224,77 zt.

Od wyliczonej kwoty odejmujemy wysokosé miesiecznej ulgi na podatek w wy-
sokosci 48,90 zf (nasza zaliczka zmniejszyta sie do 175,87 zt). Ale, aby policzy, ile
musimy zaptaci¢ do urzedu skarbowego (US), najpierw trzeba wyliczy¢ sktadke
na ubezpieczenie zdrowotne, ktdrej czes¢ pomniejsza podatek do US.

W zwigzku z tym musimy wyliczy¢ dwie wielkosci: 9% wynagrodzenia zasadni-
czego i 7,75% wynagrodzenia zasadniczego. Pierwsza podlega wptacie od ZUS,
druga zmniejsza kwote zaliczki na podatek do US. Mamy wiec:

1294,35 zf x 9,00% = 116,49 zt - do ZUS

1294,35 2t x 7,75% = 100,31 zt

Nalezna zaliczka podatkowa podlegajaca wptacie do US to: 224,77 zt (19% od do-
chodu) - 48,90 czyli miesieczna ulga - 100,31 zt (7,75% wynagrodzenia zasadni-
czego) = 75,56 zt (zaokraglamy do pefnych ztotych 76,00 zt).

Teraz juz mozemy policzy¢ wynagrodzenie netto (czyli popularne ,na
reke”).

Od kwoty brutto odejmujemy sume sktadek na ubezpieczenie emerytalne, ren-
towe, chorobowe, zdrowotne oraz zaliczke na podatek dochodowy: 1500,00 zf -
205,65 zt - 116,49 zt - 76,00 zt = 1101,86 zt.

Taka wtasnie kwote wyptacimy panu Andrzejowi - jest to kwota wynagrodze-
nia netto.

Nie jest to jednak cafos¢ kosztéw wynagrodzenia, jakie musimy ponies¢. Na ra-
zie skfadkami ,,obcigzyliémy” wynagrodzenie pracownika.
Teraz trzeba wyliczy¢, jakie sktadki zaptaci pracodawca.
« skfadka na ubezpieczenie emerytalne: w wysokosci 9,76% (takiej
samej jak pracownika) x 1500,00 zt = 146,40 zf,
« skfadka na ubezpieczenie rentowe: w wysokosci 4,50% x 1500,00
zt = 67,50 zt,
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« sktadka na ubezpieczenie wypadkowe: w wysokosci 1,80% (UWA-
GA: Moze sig zmieni¢ od 01.04.2008) - wysokos¢ dla pracodawcow
zatrudniajacych do 9 pracownikéw x 1500,00 zt = 27,00 zt,

- sktadka na Fundusz Pracy: 2,45% x 1500,00 zt = 36,75 zt,

- sktadka na Fundusz Gwarantowanych Swiadczer Pracowniczych: te
sktadke zaptacimy tylko dla pracownikéw, ktérzy sa zatrudnieni przy
dziatalnosci gospodarczej (w wysokosci 0,20 %). Na potrzeby opraco-
wania zaktadamy, ze pan Andrzej nie jest takim pracownikiem, wigc
nasz pracodawca nie bedzie jej odprowadzat.

taczna wysokosc sktadek, ktére musi zaptaci¢ pracodawca wyniesie 277,65 zt. Po
dodaniu tej kwoty do kwoty brutto otrzymujemy catkowity koszt wyptaty, kto-
ry wyniesie 1777,65 zt.

* Przy tworzeniu hudzetéow, czy aplikowaniu o $rodki
(jesli planujemy przeznaczyc je takze na
wynagrodzenia) nie mozemy zapomnie¢ o sktadkach,
ktére ptaci pracodawca. Trzeha o tym pamietaé przy
planowaniu wysokosci wynagrodzenia, zehy pézniej nie
okazato sie, ze nie hedziemy mieli z czego ich zaptaci¢.

WYLICZENIE SKEADNIKOW PtACY (obowigzujace od 01.01.2008)

kwota brutto 1500,00
ubezpieczenie emerytalne 9,76% 146,40
ubezpieczenie rentowe 1,50% 22,50
ubezpieczenie chorobowe 2,45% 36,75
wynagrodzenie zasadnicze 1294,35
koszty uzyskania przychodu 111,25 111,25
dochéd 1183,00
zaliczka na podatek 19,00% 224,77
miesigczna ulga na podatek 48,90 48,90
zaliczka na podatek po odjeciu ulgi 175,87
ubezpieczenie zdrowotne do ZUS 9,00% 116,49
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ubezpieczenie zdrowotne podlegajace odliczeniu 7,75% 100,31
zaliczka na podatek dochodowy do zaptaty 76,00
kwota do wyptaty pracownikowi 1101,86
kwoty ubezpieczenia ptacone przez pracodawce:
ubezpieczenie emerytalne 9,76% 146,40
ubezpieczenie rentowe 4,50% 67,50
ubezpieczenie wypadkowe 1,80% 27,00
skfadka na FP 2,45% 36,75
sktadka na FGSP 0,00% -
Suma wszystkich sktadek ZUS 599,79

w tym:

- ptaconych ze srodkéw pracownika 322,14

- ptaconych ze srodkéw pracodawcy 277,65
Catkowity koszt wyptaty 1777,65

Wszystkie aktualne wskazniki oraz kalkulatory, pozwalajace obliczy¢ wysokosc
wynagrodzenia znajduja sie w serwisie www.ksiegowosc.ngo.pl.

2. Wyliczenie wartosci umowy o dzieto oraz umowy zlecenie

Postuzymy sie znéw prostym przyktadem - zatézmy, ze mamy na dane ,zlecenie”
lub ,,dzieto” 1000,00 zt. lle, przy réznych wariantach, wyptacimy zleceniobiorcy
(czyli temu kto wykonuje umowe zlecenie) lub wykonawcy (czyli temu, kto wy-
konuje umowe o dzieto)?

Umowa o dzieto z przeniesieniem praw autorskich

Z takg umowa mamy do czynienia w sytuacji, gdy wykonawca cos dla nas ,two-
rzy” z czego potem bedziemy korzystac i chcemy (lub powinnismy) mie¢ do tego
prawa autorskie.

Dla przyktadu trenerka ,, Aktywnosci” opracowuje program szkoleniowy dla bez-
robotnych z zakresu pisania aplikacji o prace. Ten program bedzie wielokrotnie
wykorzystywany, wiec podpisujemy umowe o dzieto z przeniesieniem praw au-
torskich. Takiej umowie towarzyszg 50% koszty uzyskania przychodu.
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Od kwoty brutto 1000,00 zt odliczamy 50% kosztéw uzyskania przychodu (1000,00
zt x 50% = 500,00 zt), odejmujemy to od kwoty brutto (1000,00 zt - 500,00 zt =
500,00 zt), otrzymujac w ten sposéb dochéd. Od kwoty dochodu obliczamy na-
lezy podatek (przyjmijmy 19%): 500,00 zt x 19% = 95,00 zt, ktéry odprowadza-
my do US. Kwote podatku odejmujemy od kwoty brutto 1000,00 zt - 95,00 zf =
905,00 zt, otrzymujgc kwote do wypfaty dla wykonawcy dzieta.

kwota brutto 1 000,00 zt
koszty uzyskania przychodu 50% 500,00 zt
dochéd 500,00 zt
nalezny podatek 19% 95,00 zt

Umowa o dzieto bez przeniesienia praw autorskich
Z taka umowa mamy do czynienia w sytuacji, gdy wykonawca cos dla nas ,two-
rzy” i nie przenosi na nas praw autorskich.

Trenerka ,,Aktywnosci” przeprowadza szkolenie dla podopiecznych organizacji
i nie przekazuje praw do niego, czyli nie mozemy tego szkolenia np. sami prze-
prowadzi¢ lub wykorzystac jego fragmentéw. Podpisujemy umowe o dziefo bez
przeniesienia praw autorskich. Takiej umowie towarzyszg 20% koszty uzyska-
nia przychodu.

Od kwoty brutto 1000,00 zt odliczamy 20% kosztéw uzyskania przychodu
(1000,00 zf x 20% = 200,00 zt), odejmujemy to od kwoty brutto (1000,00 zt
- 200,00 zt = 800,00 zt), otrzymujac w ten sposéb dochdd. Od kwoty docho-
du obliczamy nalezy podatek (przyjmijmy 19%): 800,00 zf x 19% = 152,00
zf, ktéry odprowadzamy do US. Kwote podatku odejmujemy od kwoty brut-
to 1000,00 zf - 152,00 zt = 848,00 zt, otrzymujac kwote do wypfaty dla wy-
konawcy dzieta.

kwota brutto 1 000,00 zt
koszty uzyskania przychodu 20% 200,00 zt
dochdd 800,00 zt
nalezny podatek 19% 152,00 zt

Umowa zlecenie
Sposéb wyliczenia rézni sie w zaleznosci od tego, z kim podpisuje-
my umowe:
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« Jeslize studentem/studentkg, ponizej 26 roku zycia — w tym przy-
padku nie ma obowigzku ptacenia sktadki na ubezpieczenia spotecz-
ne i zdrowotne.

« Gdy zawrzemy umowe zlecenie z osobg, ktéra juz podlega ubez-
pieczeniom spotecznym (np. jest pracownikiem u innego pracodaw-
cy i ma odprowadzone skfadki od co najmniej minimalnego wyna-
grodzenia) - w przypadku takiej osoby odprowadzamy sktadke na
ubezpieczenie zdrowotne i zaliczkg na podatek dochodowy od oséb
fizycznych.

Od kwoty brutto 1000,00 zt odliczamy 20% kosztéw uzyskania przychodu (1000,00
zf x 20% = 200,00 z{), odejmujemy to od kwoty brutto (1000,00 zt - 200,00 zt
= 800,00 z1), otrzymujgc w ten sposéb dochéd do opodatkowania.

Od kwoty brutto obliczamy:

« skfadke na ubezpieczenie zdrowotne podlegajgce wptacie do ZUS
w wysokosci - 9% (1000,00 zt x 9% = 90,00 zt).

« orazczesc skfadki na ubezpieczenie zdrowotne pomniejszajyca za-
liczke na podatek dochodowy w wysokosci 7,75% (1000,00 zt x 7,75%
=77,50 zf).

Od kwoty dochodu obliczamy nalezny podatek (19%): 800,00 zf x 19%
= 152,00 zf, od ktérego odejmujemy czes¢ skfadki na ubezpieczenie
zdrowotne w wysokosci 77,50 zt (152,00 zt - 77,50 zt = 74,50 z1).

Zaokraglona do pefnych ztotéwek kwota 75,00 zt to podatek, ktory odprowadza-
my do US. Kwote podatku oraz sktadki na ubezpieczenie zdrowotne odejmujemy
od kwoty brutto 1000,00 zt - 90,00 zt - 75,00 zt = 835,00 zf, otrzymujac kwote
do wyptaty dla zleceniobiorcy.

kwota brutto 1 000,00 zt
koszty uzyskania przychodu 20% 200,00 zt
dochod 800,00 zt
sktadka na ubezpieczenie zdrowotne 9% 90,00 zt
sktadka na ubezpieczenie zdrowotne - odliczone 7,75% 77,50 zt
nalezny podatek 19% 75,00 zt

UWAGA: Dochéd do opodatkowania oraz zaliczke zaokraglamy do petnych zto-
tych.
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VI. 0BOWIAZKI WOBEC URZEDOW
WYNIKAJACE Z ZATRUDNIANIA
PRACOWNIKOW

Podstawowe urzedy, wobec ktérych pracodawca ma obowigzki, wynikajace
z zatrudniania pracownikéw to urzad skarbowy oraz ZUS. Krétko omawiamy naj-
wazniejsze zasady.

Obowiazki wobec urzedu skarbowego
Obowigzki organizacji zwigzane z rozliczeniem podatku dochodowe-
go od os6b fizycznych pojawiaja sig z chwila:
- zatrudnienia pracownikéw,
« wyptaty naleznosci z tytutu umowy zlecenia lub o dziefo,
+ innych naleznosci wyptacanych osobom fizycznym (np. z tytutu praw
autorskich), w zwigzku z ktérymi organizacja zobowigzana jest do na-
liczania i odprowadzenia zaliczki z tytutu podatku dochodowego.

W powyzszych przypadkach pracodawca petni role ptatnika podatku w imieniu
podatnikéw (czyli zatrudnionych oséb). Organizacja nie dokonuje dodatkowe;j re-
jestracji w urzedzie skarbowym, czy to siebie jako pfatnika, czy poszczegélnych
pracownikéw w momencie zatrudnienia (inaczej jest w przypadku ZUS).

Obowiazki:

1. Od poczatku 2007 r. organizacja (pracodawca) po kazdym miesigcu, w ktérym
dokonywata wyptaty dla zatrudnionych oséb dokonuje jedynie wptaty naleznej
zaliczki na podatek dochodowy od zatrudnionych oséb. Robi to do 20 dnia ko-
lejnego miesigca nastepujgcego po miesigcu dokonania wyptat, jednym przele-
wem, za wszystkich zatrudnionych, do wifasciwego dla organizacji (pracodaw-
cy) urzedu skarbowego.

2. Po zakonczeniu roku sktada za caty rok deklaracje PIT-4R - do konca stycznia
roku nastepujgcego po roku podatkowym. W deklaracji umieszcza informacje o
naleznych zaliczkach na podatek dochodowy za kazdy miesigc roku minionego.

3. Na koniec roku kalendarzowego dla kazdej z zatrudnionych oséb sporzadza-
my takze deklaracje roczng PIT-11/8A/8B, czyli informacje o dochodach oraz po-
branych zaliczkach na podatek dochodowy (formularz dotyczy dwéch typéw za-
trudnienia, ale ma jedng wersje graficzng, wybrany typ zaznaczamy poprzez
skreslenie):

- PIT-11 dla 0s6b zatrudnionych na podstawie umowy o prace,

- PIT-8B dla pozostatych oséb zatrudnionych na podstawie uméw cywilnopraw-
nych,

- PIT-8A dla 0s6b rozliczajacych podatki za granica.
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Deklaracje roczne przekazujemy: jedng osobie zatrudnionej, druga sktadamy do
urzedu skarbowego, w terminie do korica lutego roku nastepujgcego po roku po-
datkowym (art. 39 ust. 1 ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych).

UWAGA: Deklaracje roczne PIT-11, PIT-8B, PIT-8A poza przekazaniem ich osobie
zatrudnionej sktadane s3 takze (inaczej niz deklaracje PIT-4R) do urzedu skarbo-
wego wtasciwego dla zatrudnionej osoby.

Obowiazki wobec Zaktadu Ubezpieczer Spotecznych

Pracodawca jest zobowigzany do odprowadzenia sktadek ZUS dotyczacych ubez-
pieczen spotecznych, ubezpieczen zdrowotnych i funduszu pracy za zatrudnio-
ne (ubezpieczone) osoby.

System naliczania sktadek ZUS i rejestracji ubezpieczonych jest dos¢ zawity. By
utatwi¢, a w niektorych przypadkach w ogéle umozliwié¢ przesytanie danych, nie-
zbednych do rozliczenia z ZUS, dostepny jest darmowy program Ptatnik (w od-
dziatach ZUS lub na stronie internetowej www.zus.gov.pl). Za jego pomoca spo-
rzgdzamy wszystkie dokumenty zwigzane ze zgfaszaniem niezbednych danych
irozliczaniem naleznych sktadek. Sporzadzane w nim dokumenty s3 w duzej mie-
rze weryfikowane, co pozwala unikngc¢ wielu btedéw. Program Ptatnik umozliwia
takze przekazywanie dokumentéw drogg elektroniczng. Moze z tej formy prze-
kazu skorzystac kazdy rozliczajacy sie z ZUS.

Mozliwe jest tez sktadanie dokumentéw wypetnionych recznie - stosowne dru-
ki do recznego rozliczania dostgpne sg we wszystkich oddziatach ZUS. Jednak ze
wzgledu na pracochtonnosé i duze ryzyko popetnienia btedu odradzamy to.

* Dane elektronicznie musza przekazywaé ohowiazkowo
pracodawcy zatrudniajacy powyzej 20 osoh objetych
uhezpieczeniami spotecznymi lub powyzej 100 oséh
z samymi ubezpieczeniami zdrowotnymi.

Zgtoszenie ptatnika
Ptatnicy sktadek s3 zobowigzani do ztozenia formularza - zgtoszenie

ptatnika sktadek w terminie 7 dni od:

¢ daty zatrudnienia pierwszego pracownika lub powstania stosun-
ku prawnego uzasadniajacego objecie ubezpieczeniami emerytalny-
mi i rentowymi pierwszej osoby,

« daty powstania obowiagzku ubezpieczer emerytalnych i rentowych
dla ubezpieczonych, wytgcznie zobowigzanych do ptacenia sktadek

55



3w*: ZATRUDNIANIE PRACOWNIKOW W ORGANIZACJACH... 3w*, stan prawny 1.01.2008

na wtasne ubezpieczenia albo sktadek na ubezpieczenie 0séb z nimi
wspétpracujacych.

Zgtoszenie ubezpieczonego

Kazda osoba objeta obowigzkowo ubezpieczeniami emerytalnymi i rentowy-
mi podlega zgtoszeniu do ubezpieczen spotecznych. Zgtoszenia nalezy dokona¢
w terminie 7 dni od daty powstania obowiazku ubezpieczenia (tj. od momen-
tu zatrudnienia).

Osoby, ktore obejmowane sg ubezpieczeniami spotecznymi na zasadach dobro-
wolnosci (z wyfgczeniem osob, ktére zamierzajg kontynuowac ubezpieczenia
emerytalne i rentowe) zgtaszaja wniosek o objecie ubezpieczeniem w wybra-
nym przez nie terminie.

Osoby, ktére zamierzajg kontynuowac ubezpieczenia emerytalne i rentowe, zgfa-
szajg wniosek o objecie tymi ubezpieczeniami w terminie 30 dni od ustania obo-
wigzku ubezpieczen spotecznych.

Osoby podlegajace dobrowolnie ubezpieczeniom emerytalnym i rentowym, z wy-
faczeniem oséb prowadzacych pozarolnicza dziatalnosé, zobowigzane do opfaca-
nia sktadek na wtasne ubezpieczenia, dokonujg zgtoszenia ptatnika skfadek facz-
nie ze zgtoszeniem do ubezpieczen spotecznych.

Zgtoszenie wyrejestrowania

Kazda osoba, w stosunku do ktérej wygast tytuf do ubezpieczen spotecznych, jest
wyrejestrowywana z tych ubezpieczen. Zgtoszenie wyrejestrowania zobowigzany
jest ztozy¢ ptatnik sktadek w terminie 7 dni od daty zaistnienia tego faktu.
Pfatnik sktadek, ktory zakoriczyt prowadzong przez siebie dziatalnosc lub wygast
ostatni stosunek pracy zobowiazujacy go do ptacenia sktadek - zobowigzany jest zto-
zyc zgtoszenie wyrejestrowania w terminie 7 dni od daty zaistnienia tego faktu.

Zgtoszenie zmiany danych

Ptatnik sktadek zobowigzany jest zawiadomi¢ ZUS o wszelkich zmianach, jakie
nastgpity w stosunku do danych oséb ubezpieczonych zawartych w zgtoszeniu,
w terminie 7 dni od zaistnienia tych zmian. Ptatnik skfadek zobowigzany jest za-
wiadomic ZUS o wszelkich zmianach w stosunku do danych zawartych w swo-
im zgfoszeniu, w terminie 14 dni od zaistnienia tych zmian.

Organizacja, ktora zatrudnia pracownikéw, powinna co miesigc skta-
da¢ nastepujace deklaracje:

e DRA - deklaracja rozliczeniowa,

e RCA-imienne raporty o naleznych sktadkach i wyptaconych swiad-
czeniach za kazdego pracownika.
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Dodatkowo, nalezy ztozy¢ deklaracje RSA w nastepujacych przy-
padkach:

« gdy ktos z pracownikéw byt na zwolnieniu lekarskim,

« gdy ktos z pracownikéw korzystat z urlopu bezptatnego,

» gdy ktos$ z pracownikéw przebywa na urlopie macierzynskim/wy-
chowawczym.

W przypadku, gdy organizacja zatrudnia pracownikéw na zlecenie z ubezpiecze-
niem zdrowotnym, nalezy ztozy¢ deklaracje RZA.

Jednoczesnie, co miesigc nalezy przekazac pracownikom, zaréwno zatrudnionym
na etacie, jak i na zleceniu, gdy odprowadzana jest skfadka od zlecen na ubez-
pieczenie zdrowotne, informacje o odprowadzonych za nich sktadkach do ZUS -
w formie deklaracji RMUA.

Formularze konieczne do ztozenia:

1. przy zatrudnieniu nowego pracownika na etacie: ZUA,

2. przy zatrudnieniu nowego pracownika na zlecenie:

« ZUA -w przypadku naliczania wszystkich sktadek, ewentualnie oprécz ubez-
pieczenia chorobowego, ktére jest dobrowolne np. dla pracownika, ktéry nie jest
studentem, nigdzie nie pracuje, nie jest emerytem,

« ZZA-w przypadku, gdy zatrudniany na zlecenie pracownik jest zatrudnio-
ny w innym miejscu, gdzie jego wynagrodzenie przewyzsza najnizsze wyna-
grodzenie krajowe i pracodawca odprowadza od tego wynagrodzenia skfadki
ZUS.

3. przy zgtoszeniu do ubezpieczenia cztonkéw rodziny sktada sie odpowiednio
deklaracje ZCNA (w przypadku, gdy adres zamieszkania czfonkéw rodziny nie
jest zgodny z adresem zamieszkania ubezpieczonego) lub ZCZA (w przypadku,
gdy adres zamieszkania cztonkéw rodziny jest zgodny z adresem zamieszkania
ubezpieczonego),

4. przy zmianach danych identyfikacyjnych (np. adres, nazwisko, itd.) pracownika
na etacie/na zlecenie: ZIUA (UWAGA: zdarza sig, ze ZUS domaga sig w tym przy-
padku deklaracji ZUA, najlepiej skontaktowac sie telefonicznie z ZUS i uzgodnic
wtasciwg dla danego przypadku deklaracjg),

5. przy zakonczeniu umowy o pracg/umowy zlecenia - wyrejestrowania pracow-
nika nalezy dokonac¢ sktadajac deklaracje ZWUA.

UWAGA: Jesli w przypadku zatrudnienia pracownika na umowe zlecenie byta skta-
dana deklaracja ZZA, nie sktada sie zadnej dodatkowe] deklaracji wyrejestrowu-
jacej po zakoriczeniu umowy zlecenia.

Informacje ZUS IWA ptatnik sktadek przekazuje do dnia 31 stycznia danego roku
za poprzedni rok kalendarzowy.
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Obowiazki wobec urzedu pracy VII. PO DS U M 0 WANIE

Obowigzki pracodawcy wobec wtasciwego powiatowego urzedu pra-

cy (PUP): Mamy nadzieje, ze opracowanie o zatrudnianiu pracownikéw w organizacji po-
+ Przed zatrudnieniem osoby lub powierzeniem jej innej pracy zarob- zarzagdowej okazato sie przydatne w codziennej dziatalnosci stowarzyszen i fun-
kowej musi uzyskac od niej pisemne oswiadczenie o pozostawaniu lub dacji, a wszyscy poszukujgcy odpowiedzi na rozliczne pytania znalezli w nim czy-
niepozostawaniu w rejestrze bezrobotnych i poszukujgcych pracy. telne, praktyczne wskazéwki.

+ Musi zawiadomi¢ pisemnie (w okresie do 5 dni), wtasciwy PUP

o zatrudnieniu osoby zarejestrowanej jako bezrobotna lub o powie- Aktualne wzory dokumentéw (np. wzory uméw o prace), znajduja sie¢ w serwi-
rzeniu jej innej pracy zarobkowej. Jesli nie dopetni tego obowiagzku sie internetowym www.poradnik.ngo.pl.

to grozi mu grzywna.

+ Pracodawcy s3 tez obowigzani na biezgco informowac wtasciwe
sobie powiatowe urzedy pracy o wolnych miejscach zatrudnienia lub
miejscach przygotowania zawodowego (czyli wtedy gdy np. szukaja
pracownika powinni taka oferte skierowac takze do swojego PUP).

* Zatrudnianie cudzoziemcdéw rowniez wiaze sie z réznymi
dodatkowymi ohowiazkami. Ich rodzaj zalezy to od tego,
z jakiego kraju pochodzi zatrudniana osoha — o szczegaty
najlepiej dowiadywac sie w wojewoddzkich urzedach
pracy.
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NOTATKI
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