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WPROWADZENIE

W kazdym spoteczenistwie na zasadzie przeciwnosci wspétwystepuja: praca oraz
bezrobocie, w r6znym wymiarze i réznym natezeniu. Praca stanowi istotng i poszu-
kiwang warto§¢ umozliwiajacg realizacje potrzeb podstawowych, jak i wyzszego
rzedu. Bezrobocie pocigga za sobg powazne zagrozenie w sferze ekonomicznej, spo-
tecznej i moralne;j.

Ustawiczne i dynamiczne zmiany zachodzace we wspélczesnej gospodarce zwig-
zane z rozwojem gospodarczym, postepem naukowo-technicznym i poglebiajacym si¢
procesem globalizacji zburzyly dotychczasowy rynek pracy. Restrukturyzacja rynkéw
pracy catkowicie zmienila warunki funkcjonowania przedsi¢biorstw, wlaczajac te
z sektora MSP, poczawszy od zmian organizacyjnych poprzez polityke pracownicza,
kalkulacje kosztow i wszystkie pozostate strefy dziatania podmiotéw gospodarczych.
Rozpoczela si¢ era informacji i wiedzy, ktéra wymaga wprowadzenia nowoczesnych
rozwigzan technologicznych, zarzadczych i organizacyjnych oraz duzej elastycznosci
i wiedzy od ludzi. Wymagania stawiane przez rynek pracy znalazly swoje odniesienie
w nowych elastycznych formach zatrudnienia stosowanych przez pracodawcéw.

Ksigzka sktada si¢ z dziewieciu rozdzialéw, ktére zostaly podporzadkowane ce-
lowi pracy.

Rozdzial pierwszy zwigzany jest z elastycznym zatrudnieniem, czyli zdolno$cig
do szybkich przystosowan wynikajgcych ze zmian warunkéw rynkowych i technolo-
gicznych. Przedstawiono w nim prace zarobkowa, ktéra bez wzgledu na to, na jakiej
podstawie prawnej jest Swiadczona, stanowi zrédlo utrzymania obywateli w kazdym
spoteczenstwie. Zaprezentowano podstawowe formy zatrudnienia, najbardziej popu-
larng klasyfikacje form zatrudnienia, umowe o prace i umowy prawa cywilnego, m.in.
samozatrudnienie. Takze zebrano tu informacje, ktére musi zna¢ pracodawca, zatrud-
niajac pracownika i te, ktére musi przekaza¢ zatrudnianemu, np.: podstawowe infor-
macje dla pracownika w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy. Rozwinigto tema-
tyke zatrudnienia bezrobotnych i korzysci pracodawcy z zatrudnienia bezrobotnego,
gdyz male przedsiebiorstwa, czg¢sto pomimo checi rozwoju, nie mogg sobie pozwoli¢
na zatrudnianie nowych pracownikéw ze wzgledu na koszty, jakie to za soba niesie.
Okazuje si¢ jednak, ze zatrudnienie osoby bezrobotnej moze przynie$¢ wymierne ko-
rzy$ci, takie jak m. in.: jednorazowa refundacja kosztéw z tytutu optaconych sktadek
ZUS, refundacja kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy, korzysci
z zatrudnienia przy pracach interwencyjnych czy przyjecia oséb na staz.
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Dobér formy zatrudnienia nie zawsze zalezy od zgodnej woli osoby zatrudniajacej
i zatrudnianej. Przepisy prawa stanowia, ze typ umowy musi by¢ zgodny z charakte-
rem lgczacego strony stosunku prawnego i treScig umowy, niezaleznie od jej nazwy.
W zwigzku z tym w rozdziale drugim przedstawiono wszystkie prawne wymogi, kt6-
re musi spetni¢ pracodawca, zatrudniajac nowg osobg¢. Ponadto, szczegétowo scha-
rakteryzowano zagadnienia dotyczace zaktadania akt osobowych. Omawiajac powyz-
sze zagadnienia, wzieto pod uwage obowigzki wobec nowego pracownika, jak i obo-
wigzki przedsiebiorcy. Czas pracy, wynagrodzenia i urlopy sg réwniez treScig prezen-
towanego rozdziatu.

Przedmiotem rozwazan rozdziatu trzeciego jest analiza kosztéw ptacowych i poza-
placowych ponoszonych w momencie zatrudniania kolejnej osoby. Za$ tematyka
czwartego rozdzialu wiaze sie z korzy$ciami z zatrudniania wybranych grup defawo-
ryzowanych na rynku pracy: mtodocianych, mtodziezy do 25 roku zycia, niepeino-
sprawnych, cudzoziemcéw, oséb powyzej pieédziesigtego roku zycia czy emerytow.

Niedostatek planowania nie musi koniecznie wplywaé negatywnie na jako$¢ zarza-
dzania zasobami ludzkimi. Natomiast solidnie przeprowadzone planowanie przyczy-
nia si¢ do usprawnienia dziatan i proceséw kadrowych a takze obnizenia ich kosztow;
ma réwniez korzystny wplyw na integracje wewnetrzng zarzadzania zasobami pracy
(zespala poszczegdlne obszary ZZL). Dlatego proces zatrudniania: zasady planowania
zatrudnienia, kierunki rekrutacji i selekcji w przedsiebiorstwie, ale tez sam proces re-
krutacji i selekcji prowadzony w przedsiebiorstwie, jak i przez wyspecjalizowane jed-
nostki zewnetrzne to tre$¢ kolejnej czeSci. W rozdziale zaprezentowano réwniez in-
strumenty selekcji kandydatow.

Kolejne cztery rozdzialy koncentruja si¢ na formach elastycznego zatrudnienia.
Ten sposéb zatrudniania pracownikéw staje sie coraz bardziej popularny ze wzgledu
na racjonalizacje zatrudnienia oraz zwigkszanie efektywnosci kosztowej. Nalezy row-
niez wskaza¢, ze elastyczne formy zatrudnienia stajg si¢ sposobem na ochrong¢ miejsc
pracy podczas kryzysu gospodarczego, bedac alternatywg dla zwolnien i likwidacji
miejsc pracy. Stad tez w publikacji scharakteryzowano nietypowe formy zatrudnienia.

Praca nie obejmuje problemu w calosci, lecz jest jedynie prébg zasygnalizowania
zagadnienia. Opracowanie skierowane jest do potencjalnych przedsigbiorcéw w tym
z sektora MSP chcacych zapoznaé sie z zagadnieniami zatrudniania pracownikéw.
Z poradnika mogg réwniez korzystaé zainteresowani powyzszg problematyka ucznio-
wie i studenci szkét ekonomicznych.

Karolina Drela
Aneta Sokét
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Wyzwania, jakie niesie za sobg XXI wiek, spowodowaly, ze w bardzo szybkim
tempie zmienia sie sposéb, w jaki pracujemy. Zmiany te niosg ze sobg zaréwno
szanse, jak i zagrozenia. Tradycyjnie pojmowane miejsce pracy (jedno przedsie-
biorstwo, jeden wykonywany zawdd), w ktérym pracownik czesto spedzal wiek-
sz0$¢ swojego zycia odchodzi w przesztosc.

W dzisiejszej erze pracownicy muszg by¢ przygotowani na wielokrotne zmiany
w ciggu swojego zycia. Czesto nalezy mie¢ na uwadze zmiang miejsca zamieszkania
(miasta lub kraju) i rodzaj wykonywanej pracy. Za 10-20 lat wiele oséb bedzie pra-
cowalo w sektorach, ktérych jeszcze nie ma, $wiadczac ustugi, ktére jeszcze nie zo-
staly wynalezione i rozwigzujac problemy, o ktérych dzisiaj nie wiemy, Ze istniejg'.
Wymaga to dostosowania rynku pracy, miedzy innymi poprzez jego elastycznos¢.

W literaturze spoteczno-gospodarczej w ostatnich latach pojawilo sie wiele po-
je¢ okreslajacych nowe formy zatrudnienia?. Méwi sie miedzy innymi o ,alterna-
tywnych formach zatrudnienia” badZ ,zatrudnieniu atypowym” lub ,zatrudnieniu
niestandardowym"®. Takie okreslenia wskazuja, iz s3 one nowe, inne niz tradycyj-
ne formy zatrudnienia, za ktére uwaza si¢ przede wszystkim zatrudnienie w opar-
ciu o umowe o prace. Rozwoj nowoczesnego modelu pracy wynika z potrzeb dzi-
siejszego rynku pracy, na ktérym zeby istnie¢, funkcjonowaé, by¢ konkurencyjnym
i zarazem atrakcyjnym - trzeba by¢ elastycznym. Nie wplywa to jednak na fakt, ze
tradycyjne zatrudnienie jest w dalszym ciggu preferowane przez Polakéw.

Pojecie elastycznosci pracy* najczesciej definiowane jest jako zdolnosé do szyb-
kich przystosowan wynikajacych ze zmian warunkéw rynkowych i technologicznych®.
W szerokim aspekcie elastycznos$¢ rynku pracy zostala zaprezentowana przez Z. Wi-
$niewskiego, ktéry wyréznit elastycznoéé w ujeciu makro- i mikroekonomicznym®.
Z punktu widzenia autora elastyczno$¢ w ujeciu makroekonomicznym to sposéb osig-
gniecia rownowagi na rynku pracy, ktéra w duzej mierze uzalezniona jest od mozli-
wosci dostosowania si¢ do popytu na prace i podazy pracy oraz ptacy na rynku.

Natomiast w ujeciu mikroekonomicznym elastyczno$¢ rozumiana jest jako moz-
liwo$¢ dostosowania przedsiebiorstwa w zakresie realizacji polityki personalnej
oraz zaspokojenia potrzeb oséb pracujacych badz aktywnie poszukujacych pracy.

Moéwiac o elastycznosci rynku pracy, nalezy wziaé¢ pod uwage podstawowe ele-
menty elastycznoéci, czyli: zatrudnienie, czas pracy, place oraz podaz pracy’. Te
elementy majg, bowiem istotne znaczenie dla elastycznosci rynku pracy, poniewaz:

1) elastyczno$é¢ zatrudnienia oznacza zdolno$é przystosowania liczby zatrud-
nionych w przedsiebiorstwie do zmieniajgcych sie warunkéw gospodaro-
wania, a nietypowe formy zatrudnienia zwigkszajg i poprawiaja elastycz-
no$¢ zatrudnienia,

2) elastyczno$¢ czasu pracy dotyczy ruchomego, indywidualnego czasu pra-
cy pracownikéw w ciggu dnia, tygodnia, miesigca a nawet roku,

3) elastyczno$é plac zalezy od wielu czynnikéw, miedzy innymi od:
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* przyjetej strategii ptac w przedsiebiorstwie,
* sytuacji wystepujacej na rynku pracy,
* rentownosci dzialania firmy,

* stopnia ingerencji panstwa w ksztaltowaniu poziomu ptac (ptacy mini-
malnej) na rynku pracy,

4) elastyczno$¢ podazy pracy dotyczy mobilnosci sily roboczej badz mozliwo-

$ci dostosowania podazy pracy do zmieniajgcej sie struktury popytu pracy.

1.1. Podstawowe formy zatrudnienia

Praca zarobkowa, bez wzgledu na to, na jakiej podstawie prawnej jest $wiadczo-
na, stanowi podstawowe zrédlo utrzymania obywateli w kazdym spoteczenstwie.
Za wykonywang prace uzyskuje si¢ bowiem odpowiednie wynagrodzenie pozwala-
jace na zaspokajanie potrzeb zyciowych. Kazdy obywatel ma tez prawo do pracy,
do wykonywania ktérej jest zdolny. Jak tez stanowi Konstytucja®: ,kazdemu zapew-
nia sie wolnosé wyboru i wykonywania zawodu oraz wyboru miejsca pracy”™.

Prawo do swobodnie wybranej pracy nie oznacza jednak, Ze panstwo oraz praco-
dawcy sg zobowigzani zapewni¢ kazdej osobie, zdolnej do pracy, prace przez nig wy-
brana, co zresztg byloby niemozliwe do spelnienia i nieracjonalne. Zasada swobody
wyboru pracy doznaje bowiem wielu ograniczen wynikajacych z przepiséw prawa
pracy, ale takze ze wzgledow ekonomicznych i spotecznych. Prawo wyboru pracy mo-
ze by¢ ograniczone okreslonymi wymaganiami co do kwalifikacji, wieku, plci (zakaz
zatrudniania kobiet przy pracach wzbronionych kobietom) czy tez posiadania pelne;j
zdolnosci do czynno$ci prawnych. Praca moze by¢ wykonywana przy zachowaniu
réznych form zatrudnienia. Bez watpienia najwieksze znaczenie ma zatrudnienie
w ramach stosunku pracy, a wynagrodzenie za $wiadczong prace jest podstawowym
zrédlem dochodéw os6b wykonujacych prace w charakterze pracownika oraz ich ro-
dzin. Zatrudnienie w ramach stosunku pracy polega na $wiadczeniu pracy podpo-
rzadkowanej dobrowolnie przez pracownika w wyznaczonym czasie i pod kierunkiem
pracodawcy oraz za wynagrodzeniem. Zatrudnienie w sensie prawnym oznacza ,wy-
konywanie pracy na podstawie stosunku pracy, stosunku stuzbowego oraz umowy o pra-
ceg naktadczq”. Zatrudnienie w sensie ekonomicznym jest umowa mi¢dzy dwiema stro-
nami, na podstawie ktérej jedna ze stron (pracodawca) uktada wydajne zajecie, prze-
waznie z zamiarem tworzenia zysku, a druga — (pracownik) wnosi swojg prace do te-
go przedsiewziecia, otrzymujac w zamian wynagrodzenie (pensje)'”.

Kodeks pracy przewiduje kilka rodzajéw uméw o prace, np.:

* na czas nieokreslony,
* na czas okreslony (np. od 1 maja 2010 r. do 31 grudnia 2010 r.),
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* na czas wykonania okreslonej pracy (np. na czas do zakonczenia budowy

budynku mieszkalnego przy ul...),

* na czas okreslony obejmujacy czas nieobecnosci innego pracownika, jezeli
zachodzi konieczno$¢ zast¢pstwa tego pracownika w czasie jego usprawie-

dliwionej nieobecnosci w pracy (tzw. umowa na zastepstwo),
* umowa o prace na okres prébny nieprzekraczajacy 3 miesiecy'!.

Zar6éwno pracownicy, jak i pracodawcy majg mozliwo$¢ wyboru formy zatrud-
nienia w ramach dwéch wariantéw: stosunku pracowniczego (stosunku pracy)
oraz zatrudnienia na podstawie uméw prawa cywilnego'?. Rysunek 1.1 przedsta-
wia klasyfikacje form zatrudnienia.

Rysunek 1.1. Najbardziej popularne formy zatrudnienia

Klasyfikacja form zatrudnienia
(najbardziej popularne)

nowoczesne |

| tradylcyjne | |
I

umowy 0 prace

| | pozaumowne stosunki pracy|

—| umowy cywilno-prawne |

na czas
okreslony

—| wybor

na czas
nieokreslony

mianowanie
powotanie

na okres
prébny

spofdzielcza
umowa 0 prace

na czas
— wykonywania
okreslonej pracy

na
zastgpstwo

—| samozatrudnienie |

—| praca naktadcza |

—| telepraca |

—| leasing pracowniczy |

Zrédlo: Opracowanie wlasne na podstawie Kodeksu pracy.
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Forma zatrudnienia w ramach stosunku pracy jest najbardziej pozadana przez
pracownikéw, jako ze gwarantuje im na podstawie przepiséw prawa pracy, do$¢
daleko idacg ochrone (np. minimalng wysoko$¢ wynagrodzenia za prace, warunki
wypowiedzenia, prawo do $wiadczen za czas niewykonywania pracy, np. za czas
urlopu). Inaczej jest z zatrudnieniem na podstawie uméw prawa cywilnego. Tu,
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w ramach tzw. zasady swobody uméw!'3, strony moga ksztattowa¢ stosunki praw-
ne wedle swego uznania z zastrzezeniem, by autonomiczne postanowienia umowy
nie sprzeciwialy si¢ wlasciwosci (naturze) danego stosunku, ustawie ani zasadom
wspélzycia spotecznego’.

Formy zatrudnienia pracowniczego wymienia art. 2 Kodeksu pracy'. Sg nimi:
umowa o pracg, powolanie, mianowanie, wyboér i spéldzielcza umowa o prace.

Najbardziej popularng z wymienionych form zatrudnienia pracowniczego jest
umowa o prace. Stad Kodeks pracy poswieca jej w swych postanowieniach bardzo
duzo miejsca (art. 25-67 Kodeksu pracy). Regulacje dotyczace pozostatych form za-
trudnienia pracowniczego sg, poza powolaniem, regulowane przez przepisy Kodek-
su pracy lakonicznie. Szczegélowe normy odnoszace sie do tych form zatrudnienia
pracowniczego odnalezé mozna w przepisach szczegdlnych: pragmatykach stuzbo-
wych odnoszacych si¢ do pracownikéow zatrudnionych na podstawie mianowania
(np. w ustawie o pracownikach urzedéw panstwowych) czy regulujgcej zatrudnienie
na podstawie wyboru ustawie o samorzadzie gminnym lub dotyczacej spétdzielczej
umowy o prace ustawie prawo spétdzielcze!'.

Formy zatrudnienia niepracowniczego, na podstawie uméw prawa cywilnego,
mogg przybraé postac¢ badZ uméw nazwanych (regulowanych przepisami Kodeksu
cywilnego): tj. umowy o dzielo, umowy zlecenia'’, badz nienazwanych (nieregulo-
wanych przepisami Kodeksu cywilnego), np. umowy o §wiadczenie uslug czy co-
raz bardziej popularnego kontraktu menedzerskiego'®.

Sytuacja gospodarcza w kraju coraz cz¢sciej zmusza przedsiebiorcow (w tym
malych i §rednich przedsigbiorstw) do poszukiwania nowych rozwigzan zmniejsza-
jacych koszty pracy oraz uelastyczniajacych zatrudnianie pracownikéw!®. Aby ob-
nizy¢ koszty pracy, niejednokrotnie zastepuje sie umowy o prace umowami cywil-
noprawnymi badz kontraktami z jednoosobowymi firmami. Cho¢ z punktu widze-
nia intereséw pracodawcoéw zawieranie takich uméw moze wydawacé sie duzo ko-
rzystniejsze w poréwnaniu z zatrudnieniem pracowniczym, nalezy jednak pamie-
ta¢, ze nie w kazdym przypadku jest ono dopuszczalne?®. W kolejnych rozdziatach
doktadnie zostang scharakteryzowane umowy cywilno-prawne i umowa o prace.

Umowa o prace

Podstawowg formg prawng, w ramach ktérej zatrudnia sie pracownikéw, jest
stosunek pracy. Laczy si¢ on z systemem gwarancji i przywilejow pracowniczych,
takich jak: zagwarantowanie minimalnego wynagrodzenia za pracg, prawo
do ptatnego urlopu, wynagrodzenia oraz zasitku chorobowego, szczegélna ochro-
na niektdérych grup pracownikéw, unormowanie czasu pracy, zakaz wypowiadania
i rozwigzywania stosunku pracy w szczegélnych przypadkach, obowigzek zastoso-
wania okreslonych procedur przy wypowiadaniu uméw. Wlasnie dzigki tym przy-
wilejom stosunek pracy jest najbardziej korzystna forma zatrudnienia dla pracow-
nikéw i jednoczesnie powodem wysokich kosztéw dla pracodawcéw?'.
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Dokumenty i umowy z zakresu prawa pracy sporzadza sie w jezyku polskim.
Moga by¢ one jednoczes$nie sporzadzone w wersji lub wersjach obcojezycznych. Je-
zeli strony nie postanowily inaczej, podstawg wyktadni takich dokument6w jest ich
wersja w jezyku polskim. Umowa o prace lub inny dokument wynikajgcy z zakre-
su prawa pracy moga by¢ sporzadzone wyltgcznie w jezyku obcym:

* na wniosek osoby $wiadczacej prace bedacej obywatelem innego niz Rzecz-
pospolita Polska panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, pouczonych
uprzednio o prawie do sporzadzenia umowy w jezyku polskim,

* na wniosek osoby $wiadczacej prace niebedacej obywatelem polskim, tak-
ze w wypadku, gdy pracodawca ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego

Unii Europejskiej lub siedzibe w tym panstwie?2.

Najbardziej charakterystyczng dla stosunkéw pracy jest umowa na czas nie-
okreslony, w ktorej strony nie ograniczajg z gory czasu trwania taczacej je wigzi
prawnej. OczywiScie nie oznacza to zawarcia umowy na cale zycie — kazda ze stron
dysponuje szerokimi mozliwosciami jej rozwigzania. Zasada swobody nawigzania
stosunku pracy dotyczy tez generalnie swobody jego kontynuowania. W szczegdl-
nosci zadnym ograniczeniom nie podlega rozwigzywanie umowy za zgoda obu
stron (porozumienie stron). Dopiero, gdy strony nie przejawiajg zgodnej woli za-
konczenia stosunku pracy, pojawiajg si¢ ograniczenia wprowadzone przez ustawo-
dawce gtéwnie dla ochrony pracownika (konieczno$¢ uzasadnienia wypowiedze-
nia umowy przez pracodawce, zachowanie trybu, terminéw, okreséw wypowiedze-
nia). Jednak nie oznacza to pozbawienia stron mozliwosci podjecia decyzji co
do zamiaru pozostawania w stosunku pracy?’.

Prawo pracy pozostawia do dyspozycji stron kilka rodzajéw uméw, oprécz
umowy na czas nieokreslony: umowe na czas okreslony lub na czas wykonywania
okreslonej pracy, umowe¢ na okres pr6bny nieprzekraczajacy 3 miesigcy, ktora
moze poprzedzaé kazda z trzech podstawowych uméw?*. Wybér rodzaju umowy
nalezy do stron, jednak powinien on by¢ uzasadniony celem jej zawarcia. Wsku-
tek naduzywania uméw zawieranych na czas okreslony, wbrew celowi tego rodza-
ju uméw, ustawodawca wprowadzit zasade, iz zawarcie kolejnej umowy na czas
okreslony — w sytuacji, gdy strony zawarly poprzednio dwukrotnie takie umowy
na nast¢pujace po sobie okresy, a przerwa miedzy rozwigzaniem poprzedniej
a nawigzaniem kolejnej umowy nie przekroczyla 1 miesigca — jest réwnoznaczne
z zawarciem umowy na czas nieokreslony®.

Umowa o prace na czas okreslony jest przewidziana dla sytuacji uzasadnionych
czasowym charakterem pracy danego pracownika. Zawieranie takich umoéw
w przypadkach, gdy strony w istocie nie zamierzajg z géry ogranicza¢ trwania sto-
sunku pracy, a zwlaszcza, gdy pracodawca chce obej$¢ przepisy o wypowiadaniu
umoéw (przy umowie na czas nieokreslony wypowiedzenie jej pracownikowi powin-
no by¢ uzasadnione), jest sprzeczne z celem tego rodzaju umowy.
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Ta sama umowa ma zastosowanie do przypadkéw zawierania uméw na czas
okreslony na bardzo dlugie okresy, np. 10-letnie. Kodeks pracy nie precyzuje mak-
symalnego okresu, na jaki mozna zawrze¢ umowe na czas okreslony, jednak zawie-
ranie umow na tak diugie okresy (czesto umowy na czas nieokreslony trwajg kro-
cej niz 10 lat) moze by¢ uznane za niezgodne z celem takiej umowy, cho¢ oczywi-
Scie ocena taka zalezy od konkretnego przypadku.

Umowg terminowg jest tez umowa na czas wykonania okreslonej pracy zawiera-
na réwniez w przypadkach powierzenia pracownikowi pracy zwigzanej z jakims z go6-
ry oznaczonym i ograniczonym przedsiewzieciem, jednak — w odréznieniu od umowy
na czas okreslony — jest ona zawierana w sytuacji, gdy nie jest mozliwe ustalenie kon-
kretnego terminu jej zakonczenia (np. do czasu zakonczenia budowy wodociggu).

Z kolei umowy na okres prébny mogg by¢ zawierane na czas nie dtuzszy niz 3
miesigce a ich celem jest z jednej strony sprawdzenie przydatno$ci pracownika
do pracy na danym stanowisku, jego umiejetnosci, kompetencji, a z drugiej - zapo-
znanie si¢ pracownika z warunkami pracy. Okres probny stuzy podjeciu przez stro-
ny decyzji, czy chcg zwigzac sie na dtuzej, czy spelniaja wzajemne oczekiwania.

Dlatego zawieranie kilkakrotne z tym samym pracownikiem na tym samym stano-
wisku uméw na okres prébny sprzeciwia sie wskazanemu wyzej celowi umowy. Pro-
wadzi to do obejscia przepiséw o dtugo$ci okresu prébnego oraz o wypowiadaniu
umoéw (przy umowie na okres prébny strony moga wypowiada¢ umowe bez ograniczen
charakterystycznych dla innych uméw, tylko z zachowaniem okreséw wypowiedzenia).

Umowy prawa cywilnego

Obok uméw o prace najbardziej nietypows, ale na pewno najczesciej spotykang
metodg zatrudniania pracownikéw jest stosowanie uméw cywilnoprawnych?®. Ta
forma zatrudnienia cieszy sie duza popularno$cig u pracodawcéw ze wzgledu
na brak szerokiego wachlarza uprawnien, jak w przypadku zatrudnienia pracow-
niczego. Umowy cywilnoprawne daja duzo wigkszg swobode w ksztaltowaniu tre-
$ci stosunku prawnego wigzacego strony, nie narzucajac przy tym minimalnych
gwarangji, jakie istniejg na gruncie prawa pracy. Nie istnieje tu wymég minimal-
nego wynagrodzenia za prace a $wiadczenia pieni¢zne realizowane w ramach ta-
kiej umowy moga by¢ ustalane ponizej tej granicy. Dzieki temu szczegélnie praco-
dawcy z sektora MSP majg mozliwo$¢ uzaleznienia calosci $wiadczen od efektow
osigganych przez osobe¢ zatrudniong a wynagrodzenie przystuguje nie z tytulu sa-
mego $wiadczenia pracy, lecz z tytutu uzyskania zamierzonego rezultatu.

W przeciwienstwie do prawa pracy prawo cywilne nie okresla dobowych i tygo-
dniowych limitéw czasu pracy. Przeciwnie, przy zatrudnianiu os6b na podstawie
umoéw cywilnoprawnych nalezy unikaé postugiwania sie czasowymi okresleniami,
poniewaz wprowadzenie do umowy wymiaru czasu pracy jest elementem sugeru-
jacym istnienie stosunku pracy. W umowie cywilnoprawnej nalezy ograniczaé sie
jedynie do okreslenia zadan, jakie w ramach danej umowy mogg by¢ wykonywane.
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W przypadku uméw cywilnoprawnych brak jest podstawowych wymogéw w za-
kresie udzielania platnych zwolniefi z obowigzkéw $wiadczenia pracy. Wprowa-
dzenie ich zalezy od decyzji stron umowy i w pewnych sytuacjach moze niewatpli-
wie petni¢ funkcje motywacyjng. Jednak powstaje wéwczas niebezpieczenstwo, ze
wlaczenie do kontraktu cywilnoprawnego zbyt wielu elementéw pracowniczych
spowoduije jego przeksztalcenie w umowe o prace””.

Strony umowy w petni samodzielnie decydujg o takich kwestiach, jak: wysokos¢
wynagrodzenia, czas pracy, zwolnienia od obowigzku $wiadczenia pracy. Chcac je
ograniczy¢, niektérzy pracodawcy wolg zatrudniaé¢ pracownikéw na umowy cywil-
noprawne. Na wybodr przez pracodawcéw tej formy zatrudnienia duzy wplyw ma
fakt, ze Swiadczacy prace na podstawie tych uméw nie majg takich uprawnien, jak
zatrudnieni na umowe o prace.

Nie istnieje tu wymég minimalnego wynagrodzenia za prace. Swiadczenia pie-
niezne realizowane w ramach umowy cywilnoprawnej moga by¢ ustalane ponizej
tej granicy. Daje to mozliwo$¢ uzaleznienia calosci $wiadczen od efektow osigga-
nych przez osobe zatrudniong. Prowadzenie wlasnej dziatalnosci gospodarczej wia-
ze sie takze z pewnymi korzyS$ciami. Osoby decydujace sie na te forme zatrudnienia:

* mogg redukowaé koszty poprzez odliczanie VAT od kupowanych towaréw
i ustug,

* mogg obniza¢ podatek dochodowy poprzez rozliczanie inwestycji oraz za-
trudnianie innych oséb,

* sg swoim wlasnym szefem,

* w przypadku pozyskania kilku klientéw majg szanse na rozwéj wlasnego
biznesu i na uniezaleznienie sie od jednego pracodawcy,

* majg wicksza elastyczno$¢ w organizowaniu i planowaniu pracy wlasnej
zaréwno w odniesieniu do godzin, jak i miejsca pracy®.

W przypadku uméw cywilnoprawnych brak jest réwniez podstawowych wymo-
gbéw w zakresie udzielania ptatnych zwolnien od obowigzkéw $wiadczenia pracy.
Wprowadzenie ptatnych zwolnien zalezy od decyzji stron umowy i w pewnych sy-
tuacjach moze niewatpliwie petni¢ funkcje motywacyjna.

Umowy cywilnoprawne tatwiej rozwiqgzaé niz umowe o prace.

Podsumowujac, praca za wynagrodzeniem moze tez by¢ wykonywana na pod-
stawie uméw cywilnoprawnych, nie jest to jednak pracg w rozumieniu Kodeksu
pracy, a osoby wykonujgce prace na podstawie tych uméw nie sg pracownikami.
Zatrudnienie na podstawie tych uméw regulujag bowiem przepisy kodeksu cywil-
nego, a nie prawa pracy. Zatrudnienie na podstawie umowy cywilnoprawnej mo-
ze by¢ jedynym zatrudnieniem danej osoby badz tez dodatkowym, obok zatrudnie-
nia w ramach stosunku pracy®.
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Samozatrudnienie, czyli umowa o swiadczenie ustug

W ostatnich latach ta forma zatrudnienia staje si¢ bardzo popularna. Gtéwnym
celem umowy o $wiadczenie ustug jest wykonanie przez przyjmujacego zlecenie
okreslonej czynnosci lub zatatwienie okreslonej sprawy, dlatego tez zaproponowa-
nie tej formy zatrudnienia pracownikowi pozwala pracodawcy przesunaé¢ na niego
ryzyko finansowe, ktére dotychczas obcigzato pracodawce. Od tej chwili pracow-
nik musi si¢ liczy¢ z prawami rynku i zwigzanym z tym ryzykiem ekonomicznym.
Ta forma zatrudnienia pozwala z jednej strony obnizy¢ pracodawcy koszt prac (od-
prowadzanie sktadek ZUS, wyptacanie $wiadczen socjalnych), a z drugiej — zapew-
nia wykonawcy dalsze funkcjonowanie zawodowe na rynku, tyle ze na innych za-
sadach. Opisana forma zatrudnienia powoduje, iz zewnetrzny przedsigbiorca po-
zostaje w zaleznosci ekonomicznej od pracodawcy, zwlaszcza w sytuacji, gdy ten
jest jego jedynym klientem i Zada jeszcze wytgcznos$ci. Pracownicze podporzadko-
wanie zostaje wigc zastgpione ekonomiczng zaleznoscia.

Osoba przechodzaca na dziatalno$¢ gospodarczg zrzeka sie przewaznie wszyst-
kich praw pracowniczych. Dlatego z punktu widzenia bezpieczenstwa pracy umo-
wa o prace jest dla niej niewatpliwie korzystniejszym rozwigzaniem. Oczywiscie
zawsze istnieje mozliwo$¢ negocjowania zasad wspdtpracy z kontrahentem. Nego-
cjacje te moga dotyczy¢ takich kwestii, jak: ustalenie obowigzujacego okresu wypo-
wiedzenia, ktéry moze by¢ nawet dluzszy niz przy klasycznej umowie o prace, wy-
placanie dodatkowego wynagrodzenia za brak ptatnego urlopu czy wyptacanie do-
datkowych profitéw wynikajacych z braku zatrudnienia etatowego.

Podejmujac decyzje o zalozeniu wlasnej dziatalno$ci gospodarczej, warto pa-
mietaé, ze w przypadku samodzielnego dziatania zawodowego funkcjonuje sie zu-
pelnie inaczej niz ,na etacie” i Ze jest to trudniejsze niz zatrudnienie u kogo$. Roz-
patrujac decyzje o przejSciu na dzialalno$¢ gospodarcza, nalezy wziaé¢ pod uwage

Tabela 1.1. Najwazniejsze utrudnienia i korzysci dla samozatrudniajgcych

Koszty i utrudnienia Korzy$ci
o 0s0by posiadajgce wiasng dziatalno$¢ gospodarcza « moga redukowat koszty przez odliczanie VAT
sg zobligowane do rozliczania rachunkowego o r
w postaci ksiegowosci i do rozliczen podatkowych od kupowanych towarow i usiug

e moga obnizac¢ podatek dochodowy przez rozliczanie

* Musza uiszczat skiadki 2US inwestycji oraz zatrudnianie innych 0sob

o prawo do zasitku chorobowego nabywa dopiero

00 180 dniach ¢ 53 swoim wiasnym szefem

o W przypadku pozyskania kilku klientow maja szanse
o urlop jest zazwyczaj bezpfatny na rozwoj wiasnego biznesu i na uniezaleznienie
sie od jednego pracodawcy
e Maja wieksza elastycznos¢ w organizowaniu
duzo trudniej jest uzyska¢ prawo do kredytu i planowaniu pracy wtasnej zarowno w odniesieniu
do godzin, jak i miejsca pracy
Zrédto: Opracowanie wiasne na podstawie: D. Twardo, Podstawowe formy zatrudnienia, ,Serwis Prawno-
-Pracowniczy” 2007, nr 13.
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koszty, ktére bedzie trzeba ponosié¢ i utrudnienia, z jakimi trzeba bedzie si¢ pogo-
dzi¢ oraz korzysci, jakie mozna osiggaé. Prezentuje je tabela 1.1.

Ograniczenia dotyczqce umow cywilnoprawnych i samozatrudnienia

Umoéw cywilnoprawnych oraz o $wiadczenie ustug nie nalezy zawierad, jesli
praca jest $wiadczona w warunkach stosunku pracy, tj.:
* wykonywana jest osobiscie;
* w sposéb ciagly (to znaczy, ze pracownik wykonuje pewne powtarzajace sie
czynno$ci, a praca przez niego $wiadczona nie jest jednorazowa);
* ma charakter podporzadkowany (wykonywanie polecen przetozonych oraz
wykonywanie pracy w okre§lonym miejscu i w okreslonym czasie).

Jezeli wymienione warunki wystepuja tacznie, nie ulega watpliwosci, ze taka
praca powinna by¢ §wiadczona w ramach stosunku pracy. Dopiero niewystepo-
wanie ktérego$ ze wskazanych elementéw bedzie umozliwialo zawarcie umowy
cywilnoprawnej*.

1.2. Obowigzek informacji o warunkach zatrudnienia

W zwigzku z zawarciem umowy o prace pracodawca duzego czy Sredniego lub
malego podmiotu ma obowigzek zapoznaé pracownika z obowigzujacymi w zakta-
dzie pracy regulaminami. Kodeks pracy zobowiazuje go jednak do przekazania
pracownikowi réwniez dodatkowych informacji, niektérych w formie pisemne;j.
Niezbedne bedzie zatem zapoznanie pracownika z regulaminem pracy, wynagra-
dzania czy zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Pracodawca informuje ponadto pracownika na piSmie nie pdzniej niz w ciggu
7 dni od zawarcia umowy o prace o:

* obowigzujgcej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy;

* czestotliwo$ci wyplaty wynagrodzenia za prace;

* przyslugujacym pracownikowi wymiarze urlopu wypoczynkowego;

* obowigzujacej pracownika dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace;

¢ ukladzie zbiorowym pracy, ktérym pracownik jest objety, a jezeli praco-
dawca nie ma obowigzku ustalenia regulaminu pracy — dodatkowo o porze
nocnej, miejscu, terminie i czasie wyplaty wynagrodzenia oraz przyjetym
sposobie potwierdzania przez pracownikéw przybycia i obecno$ci w pracy
oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.

Poinformowanie pracownika o jego warunkach zatrudnienia, o ktérych mowa wy-
7ej, moze nastapic¢ przez pisemne wskazanie odpowiednich przepiséw prawa pracy.
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Pracodawca informuje pracownika na pi$mie o*':

* zmianie jego warunkéw zatrudnienia, o ktérych mowa wyzej;

* objeciu pracownika uktadem zbiorowym pracy;

* zmianie uktadu zbiorowego pracy, ktérym pracownik jest objety,

* niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w ciggu 1 miesigca od dnia wejscia
w zycie tych zmian, a w przypadku, gdy rozwigzanie umowy o prac¢ mia-
toby nastgpi¢ przed uplywem tego terminu - nie pdzniej niz do dnia roz-
wigzania umowy.

Poinformowanie pracownika o zmianie jego warunkéw zatrudnienia, o ktérych
mowa wyzej, moze nastapi¢ przez pisemne wskazanie odpowiednich przepiséw
prawa pracy.

Pracodawca informuje pracownika nie p6Zniej niz co najmniej na 30 dni
przed przewidywanym terminem przej$cia zakladu pracy lub jego czesci na inne-
go pracodawce - o przewidywanym terminie przejscia zaktadu pracy lub jego cze-
$ci na innego pracodawce, jego przyczynach, prawnych, ekonomicznych oraz so-
cjalnych skutkach dla pracownikéw a takze zamierzonych dziataniach dotyczacych
warunkéw zatrudnienia pracownikéw, w szczegdlnosci warunkéw pracy, placy
i przekwalifikowania — w razie przej$cia zaktadu pracy na innego pracodawce.

Pracodawca informuje pracownika w sposéb przyjety u danego pracodawcy:
* wszystkich pracownikéw - o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub w nie-
pelnym wymiarze czasu pracy;
* pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach pracy.

Pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepiséw dotyczacych réwnego
traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej
na terenie zakladu pracy lub zapewnia pracownikom dostep do tych przepisow
w inny sposéb przyjety u danego pracodawcy.

Pracodawca informuje pracownika w dowolny sposéb o:

* sposobach postugiwania sie dostarczonymi mu $rodkami ochrony indywi-
dualnej zabezpieczajacymi przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodli-
wych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w srodowisku pracy;

* ryzykach wystepujacych przy wykonywaniu okreslonych prac.

Pracownicy delegowani za granice

Przed skierowaniem pracownika do pracy pracodawca dodatkowo informuje
pracownika na piSmie o:
¢ $wiadczeniach przystugujacych z tytutu skierowania do pracy poza grani-
cami kraju obejmujacych zwrot kosztéw przejazdu oraz zapewnienie za-
kwaterowania;
* warunkach powrotu pracownika do kraju.

Kup ksigzke

19


http://onepress.pl/page354U~rt/e_44r8_ebook

20

Karolina Drela, Aneta Sokét

Pracodawca informuje pracownika na piSmie o zmianie tych warunkéw zatrud-
nienia niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w ciggu 1 miesigca od dnia wejscia
w zycie tych zmian, a w przypadku, gdy rozwigzanie umowy o prace mialoby na-
stapi¢ przed uplywem tego terminu - nie pézniej niz do dnia rozwigzania umowy.

Poinformowanie pracownika o omawianych warunkach zatrudnienia oraz
o zmianie tych warunkéw moze nastgpi¢ przez pisemne wskazanie odpowiednich
przepiséw. Te obowigzki informacyjne obowigzujg w stosunku do 0séb zatrudnio-
nych na podstawie umowy o prace oraz na innej podstawie niz umowa o prace.

Podstawowe informacje dla pracownika w dziedzinie bezpieczenstwa
i higieny pracy
Prawo do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy

Prawo do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prawo do ochrony
zdrowia posiada kazdy pracownik®’. Wazne jest stworzenie przez pracodawce takich
warunkéw pracy, ktére odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP).

Prawa do powstrzymania si¢ od wykonywania pracy

Gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom BHP i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego
praca grozi takim niebezpieczenistwem innym osobom, pracownik ma prawo po-
wstrzyma¢ si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przelo-
zonego>’. Jezeli powstrzymanie si¢c od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia,
pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym nie-
zwlocznie przetozonego®. W zwigzku z tym pracownik nie moze ponosi¢ jakich-
kolwiek niekorzystnych dla niego konsekwencji z powodu powstrzymania si¢
od pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia w przypadkach®. Za czas po-
wstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
w przypadkach pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia®®.

Pracownik ma tez prawo, po uprzednim zawiadomieniu przelozonego, po-
wstrzymac si¢ od wykonywania pracy, ktéra wymaga szczegélnej sprawnosci psy-
chofizycznej w przypadku, gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego
wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla innych os6b*’. Przytoczone prawa nie
maja jednak odniesienia do pracownika, ktérego obowigzkiem pracowniczym jest
ratowanie zycia ludzkiego lub mienia®® W zwigzku z BHP pracownicy majg prawo
do udziatu w konsultacjach w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy celem przed-
stawienia wnioskéw o eliminacji lub ograniczenia zagrozen zawodowych?’.

Przekazywanie informacii

Bardzo prostym sposobem informowania pracownikéw jest zamieszczenie jak
najwiekszej ilosci obowigzkowych informacji w regulaminie pracy i regulaminie
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wynagradzania. Przekazanie pracownikowi egzemplarza regulaminu za pokwito-
waniem bedzie prostym i niewatpliwym dowodem na wypelnienie przez pracodaw-
ce jego obowigzkéw. Jezeli jednak pracodawca informuje o czym$ pracownikéw
ustnie, powinien w praktyce:

* w przypadku rozmowy indywidualnej przedstawi¢ pracownikowi do podpi-
su o$wiadczenie o tym, ze zostal w jakims zakresie poinformowany,

* w przypadku rozmowy z zaloga sporzadzi¢ notatke stuzbowa, podajac kto,
kiedy, kogo i o czym poinformowal, najlepiej z podpisem jednego z pracow-
nikéw jako $wiadka.

1.3. Korzysci pracodawcy z zatrudnienia bezrobotnego

Male przedsiebiorstwa, mimo checi rozwoju, czesto nie moga zatrudniaé pracow-
nikéw ze wzgledu na koszty zwigzane z tworzeniem nowych miejsc pracy. Okazuje

sie jednak, ze zatrudnienie osoby bezrobotnej moze przynie$¢ wymierne korzysci®.

Pracodawca przed zatrudnieniem osoby lub powierzeniem jej innej pracy za-
robkowej jest obowigzany uzyskac¢ od niej pisemne o$§wiadczenie o pozostawaniu
lub niepozostawaniu w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy, gdyz praco-
dawca podejmujac zatrudnienie bezrobotnej osoby, moze je wykorzystaé¢ w trakcie
wspOlpracy z PUP czy Starostg. Osoba podejmujgca prace jest obowigzana zlozy¢
takie oSwiadczenie. Nalezy pamietaé, ze od 1 lutego 2009 r. pracodawcy nie muszg
informowa¢ urzedu pracy o zatrudnieniu osoby bezrobotnej*!.

Pracodawca powinien rozstrzygnaé korzysci z zatrudnienia bezrobotnego. Je-
sli ztozy odpowiedni wniosek, jego przedsiebiorstwo zyska finansowo, bedzie bo-
wiem moglo otrzyma¢ refundacje kosztow zwigzanych z tym zatrudnieniem. Za-
klad pracy zatrudniajacy osoby bezrobotne moze skorzysta¢ z okreslonego
wsparcia finansowego. Przez zatrudnienie oséb bezrobotnych pracodawca moze
obnizy¢ koszty swojego funkcjonowania. Zachety finansowe obejmujg m.in. re-
fundacje sktadek na ubezpieczenia spoleczne czy doposazenie lub wyposazenie
stanowiska pracy, co dla przedsiebiorstwa ma ogromne znaczenie: zyskuje si¢
bowiem pracownika przy jednoczesnym zminimalizowaniu kosztéw zwigzanych
ze zorganizowaniem jego stanowiska pracy*.

Zatrudnienie pracownika wigze sie czesto z duzymi kosztami dla pracodawcy,
o czym wspomniano wczesniej, wiele firm nie rozwija wiec swojego zasobu kadro-
wego. Ustawodawca przewidzial jednak kilka zachecajacych form dofinansowania
dla tych, ktérzy zdecyduja sie na zatrudnienie osoby bezrobotnej. Warto sie im
przyjrze¢, gdyz moze si¢ okazad, ze bedzie ich jednak sta¢ na nowego pracownika.
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Jednorazowa refundacja kosztéw z tytutu optaconych sktadek ZUS*

Starosta poprzez powiatowy urzad pracy (PUP) moze zawrzeé z pracodawcy
umowe dotyczaca jednorazowej refundacji poniesionych kosztéw z tytutu oplaca-
nia skladek na ubezpieczenie spoleczne w zwigzku z zatrudnieniem osoby bezro-
botnej. Aby uzyska¢ wyzej wymieniong refundacje, zainteresowany pracodawca
musi zlozy¢ w powiatowym urzedzie pracy wniosek zawierajacy m.in. dane doty-
czace stanowisk pracy i wymagan kwalifikacyjnych kandydatéw do zatrudnienia.

Whniosek o przyznanie refundacji jest dostepny na stronach internetowych po-
szczegblnych PUP. Do wniosku nalezy zalgczy¢ m.in.:
* za$wiadczenie o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej lub KRS,
 zaswiadczenie o nadaniu nr REGON,
* zaswiadczenie o nadaniu nr NIP,
* za$wiadczenia z ZUS i urzedu skarbowego o niezaleganiu z ptatnoscig da-
nin publicznych,
* o$wiadczenie o udzielonej pomocy publicznej innej niz pomoc de minimis.

W terminie 30 dni wnioskodawca zostanie poinformowany o sposobie rozpa-
trzenia wniosku. Jezeli uzyska si¢ pozytywna decyzje, pracodawca bedzie musiat
podpisaé ze starostg (reprezentowanym najczesciej przez dyrektora PUP) umowe
o refundacji. Kwota refundacji zostanie wyplacona po uplywie 12 miesigcy, w cia-
gu ktorych nieprzerwanie bedzie si¢ zatrudnia¢ skierowanego bezrobotnego.

Przepisy okreslone w ustawie zezwalaja staroicie na zawarcie z pracodawcag**
umowy o jednorazowe refundowanie poniesionych kosztéw zwigzanych z optaca-
niem sktadek na ubezpieczenia spoteczne za osobe bezrobotna, pod warunkiem ze
osoba ta posiada skierowanie do pracy w danym zaktadzie pracy. Umowa ta po-
winna zawiera¢ takie informacje, jak:

* liczbe bezrobotnych i okres, na jaki zostang zatrudnieni,

* rodzaj i miejsce wykonywanych prac,

* kwalifikacje bezrobotnych,

* termin i wysoko$¢ refundacji przystugujacej ze srodkéw Funduszu Pracy,

¢ adnotacje o obowigzku zawiadomienia starosty w przypadku wcze$niejsze-
go rozwigzania umowy o prace ze skierowanym bezrobotnym oraz o obo-
wigzku zwrotu wyptaconej refundacji i warunkéw tego zwrotu w razie nie-
wlasciwego jej wykorzystania.

Refundacje moze otrzymaé pracodawca, ktéry:
¢ zatrudnial skierowanego bezrobotnego w pelnym wymiarze czasu pracy
przez okres co najmniej 12 miesiecy,
* nadal zatrudnia te osobe po uplywie wspomnianego okresu.
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Kwota refundowanych sktadek na ubezpieczenia spoteczne nie moze przekro-
czy¢ 300% minimalnego wynagrodzenia obowigzujacego w dniu spelnienia wyzej
wymienionych warunkéw.

Refundacja kosztéw wyposaienia lub doposaienia stanowiska pracy®

Starosta ze Srodkéw Funduszu Pracy moze zrefundowaé pracodawcy koszty
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego
w wysokosci okre$lonej w umowie, nie wyzszej jednak niz 6-krotnej wysokosci
przecietnego wynagrodzenia*®. Aby z niej skorzysta¢, pracodawca musi kolejno:

* zlozy¢ do powiatowego urzedu pracy odpowiedni wniosek,

* zawrze¢ umowe ze starostg (lub prezydentem miasta na prawach powiatu),
* dokona¢ zakupu $rodkéw trwalych, urzadzen lub maszyn,

* zawrzel ze skierowanym bezrobotnym umowe o prace.

Whniosek o refundacje znajduje si¢ na stronie internetowej PUP. Nalezy wypetnic¢
wszystkie wymagane pola, gdyz braki formalne wniosku spowodujg jego odrzuce-
nie. Do wniosku nalezy zalaczy¢ oSwiadczenie o tym, iz potencjalny pracodawca:

* prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza co najmniej od 6 miesiecy,

* nie zalega z wyptacaniem wynagrodzen pracownikom,

* nie zalega z oplacaniem w terminie podatkéw, skladek na ubezpieczenie
spoleczne i zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiad-
czen Pracowniczych i innych danin publicznych,
nie zalega z platnoscig zobowigzan cywilnoprawnych,
nie rozwigzal stosunku pracy z pracownikiem w drodze wypowiedzenia
w ciggu ostatnich 6 miesiecy,

* nie znajduje si¢ w trudnej sytuacji ekonomicznej (w rozumieniu Komunika-
tu Komisji - Wytyczne wspdlnotowe dotyczace pomocy panstwa w celu ra-
towania i restrukturyzacji zagrozonych przedsiebiorstw*7),

* nie byt karany za przestepstwa gospodarcze w ciggu ostatnich 2 lat.

O tym, czy wniosek rozpatrzono pozytywnie, pracodawca zostanie poinformo-
wany w terminie 30 dni. Jezeli PUP odmoéwi przyznania refundacji - przedsigbior-
ca zostanie poinformowany o przyczynie odmowy. W niektérych przypadkach
mozna bowiem ponownie stara¢ sie o dofinansowanie.

Nastepnym krokiem jest zawarcie pisemnej umowy ze starosta (najczesciej repre-
zentowanym przez dyrektora PUP). W umowie tej pracodawca zostanie zobowigzany
do zatrudnienia w pelnym wymiarze czasu pracy bezrobotnego, dla ktérego wyposa-
zylismy lub doposazyli$my stanowisko pracy, przez okres 24 miesiecy. Do obowigz-
kéw zatrudniajacego bedzie tez nalezalo utrzymanie tego stanowiska przez wspo-
mniany wyzej okres. Starosta moze zawrze¢ w umowie réwniez inne wymagania.

Kup ksigzke

23


http://onepress.pl/page354U~rt/e_44r8_ebook

24

Karolina Drela, Aneta Sokét

Gdy przedlozy sie odpowiednio udokumentowane rozliczenie kosztéw poniesio-
nych na wyposazenie lub doposazenie stanowiska pracy od dnia zawarcia umowy
o refundacje do dnia zatrudnienia bezrobotnego, dostanie sie zwrot tych kosztow.
Nalezy pamig¢ta¢, by nie naruszy¢ warunk6w umowy, gdyz bedzie to skutkowaé
obowigzkiem zwrotu otrzymanej refundacji.

Prace interwencyjne®®

Ustawodawca przewidziatl takze inne formy wspierania przedsigbiorcow, w tym
z sektora MSP zatrudniajgcych bezrobotnych, m. in. sg to prace interwencyjne.
Pracodawca ma mozliwo$¢ zatrudnienia bezrobotnego przy pracach interwencyj-
nych, co nastgpi¢ moze w wyniku umowy zawartej ze starostg, ktorej celem jest
wsparcie os6b uznanych za bedace w szczegélnej sytuacji na rynku pracy. Wniosek
o zawarcie umowy jest dostepny na stronach internetowych poszczegdlnych PUP.
Wysoko$¢ refundacji zwigzanych z pracami interwencyjnymi obejmujacej
sktadki na ubezpieczenia spoteczne, na ktére moze liczy¢ pracodawca, przedsta-
wiaja sie nastepujaco.
Dofinansowanie przystuguje z tytutu zatrudnienia w ramach prac interwencyjnych:
* na okres do 6 miesiecy skierowanych bezrobotnych zaliczonych do oséb be-
dacych w szczegdlnej sytuacji na rynku pracy; w takim przypadku refunda-
cja obejmuje cze$¢ kosztéw poniesionych na wynagrodzenia bezrobotnych,
nagrody oraz skfadki na ubezpieczenia spoleczne w wysokosci uprzednio
uzgodnionej. Refundacja ta nie moze jednak przekroczy¢ kwoty ustalonej ja-
ko iloczyn liczby zatrudnionych w miesigcu, w przeliczeniu na petne etaty ani
kwoty zasitku dla bezrobotnych obowigzujacej w ostatnim dniu zatrudnienia
kazdego rozliczanego miesigca i sktadek od refundowanego wynagrodzenia;
zatrudnienia na okres do 12 miesiecy bezrobotnych, o ktérych mowa wy-
zej. Pracodawca otrzymuje refundacje kosztéw zwigzanych z zatrudnie-
niem w wysokos$ci uprzednio uzgodnionej, jednakze nieprzekraczajacej
kwoty minimalnego wynagrodzenia i sktadek od refundowanych wynagro-
dzen za kazdego bezrobotnego - jesli refundacja obejmuje koszty poniesio-
ne za co drugi miesiac ich zatrudnienia;
zatrudnienia w ramach prac interwencyjnych w pelnym wymiarze czasu
pracy skierowanego bezrobotnego w wieku do 25 lat oraz bezrobotnego
dtugotrwale niepracujgcego lub bedacego osoba niepetnosprawng. Przy za-
trudnieniu takich bezrobotnych refundacja obejmuje koszty wyptaconego
bezrobotnemu wynagrodzenia, nagréd oraz optaconych sktadek na ubez-
pieczenia spoleczne w wysokosci uzgodnionej, nieprzekraczajacej kwoty
zasitku dla bezrobotnych, obowigzujacej w ostatnim dniu kazdego rozlicza-
nego miesigca i sktadek od refundowanego wynagrodzenia. Refundacja
moze by¢ dokonywana przez okres 12 miesi¢cy. Jezeli dofinansowanie
obejmuje koszty poniesione za co drugi miesigc zatrudnienia, refundacja
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moze by¢ przyznana na okres do 18 miesiecy. W takim przypadku nie po-
winna przekroczy¢ kwoty odpowiadajacej minimalnemu wynagrodzeniu
i sktadkom na ubezpieczenia spoteczne od tego wynagrodzenia;

* wykonywania pracy w ramach prac interwencyjnych przez skierowanych
bezrobotnych w wieku powyzej 50. roku zycia. W takim przypadku refun-
dacja obejmuje zwrot kosztéw wynagrodzenia i sktadek na ubezpieczenia
spoleczne. Refundacja moze by¢ przyznana na okres do 24 miesiecy lub
do 4 lat - jesli obejmuje koszty poniesione za co drugi miesigc.

Jezeli do pracy w ramach prac interwencyjnych kierowane sg osoby, ktore:

* spelniajg warunki konieczne do nabycia prawa do $wiadczenia przedeme-
rytalnego - refundacja jest przyznawana w wysokosci 80% minimalnego
wynagrodzenia i sktadek od refundowanego wynagrodzenia,

* spelniajg warunki konieczne do nabycia prawa do $wiadczenia przedeme-
rytalnego - refundacja jest przyznawana w wysokosci 80% minimalnego
wynagrodzenia i sktadek od refundowanego wynagrodzenia,

* nie spetniajg tych warunkéw - dofinansowanie jest przyznawane w wyso-
kosci do 50% minimalnego wynagrodzenia i skladek od refundowanego
wynagrodzenia.

Pracodawca moze liczy¢ na dodatkowe wsparcie, jezeli po zakoficzeniu prac in-
terwencyjnych trwajacych minimum p6t roku zatrudnia bezrobotnego przez kolej-
ne 6 miesiecy i nadal bedzie go zatrudnial w pelnym wymiarze czasu pracy. W ta-
kim przypadku starosta ma prawo zrefundowa¢ pracodawcy wyplacone wynagro-
dzenie. Kwota dofinansowania nie moze przekroczy¢ 150% przecietnego wynagro-
dzenia obowigzujacego w dniu spetnienia powyzszego warunku®.

Stai dla bezrobotnych®

Pracodawca moze zatrudnié¢ pracownika, nie ponoszac kosztéw zwigzanych z wy-
plata wynagrodzenia i odprowadzaniem za niego skladek na ubezpieczenia spolecz-
ne. Mozliwosci takie wynikaja z rozporzadzenia w sprawie szczegétowych warunkéw
odbywania stazu oraz przygotowania zawodowego w miejscu pracy bedacego aktem
wykonawczym do ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy'.

Osoba przyjmowana na staz do zaktadu pracy wciaz posiada status bezrobotnej
W rozumieniu przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pra-
cy. Wobec tego, pracodawca zwolniony jest z obowigzku przygotowania i podpisa-
nia ze stazysta umowy o prace. Mimo iz wzajemne obowigzki stazysty i pracodaw-
cy organizujacego staz albo przygotowanie zawodowe sg zblizone do tych przewi-
dzianych w kodeksie pracy, to jednak nalezy pamietad, ze nie dochodzi w omawia-
nym przypadku do nawigzania stosunku pracy a regulacje kodeksowe zastgpione
sg przez przepisy szczegblne przewidziane w powotanych wyzej aktach prawnych.
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Korzysci plynace z zatrudnienia stazysty dotycza przede wszystkim nieponosze-
nia przez pracodawce kosztéw tradycyjnego, ,normalnego” zatrudnienia pracow-
nika. Pracodawca nie musi wigc wyplaca¢ stazyscie wynagrodzenia oraz oplacaé
skladek na ubezpieczenia spoleczne. Taki pracownik otrzymuje stypendium stazo-
we, w wysokosci zasitku dla bezrobotnych, wyplacane przez staroste, ktéry ustala
réwniez i oplaca skladki na ubezpieczenia emerytalne, rentowe i wypadkowe.

Staz dla os6b bezrobotnych to nabywanie przez bezrobotnego umiejetnosci
praktycznych do wykonywania pracy bez nawigzywania stosunku pracy. Staz od-
bywa si¢ na podstawie umowy zawartej przez starost¢ z pracodawca wedtug pro-
gramu okre$lonego w umowie. Przy ustalaniu programu powinny by¢ uwzgled-
nione predyspozycje psychofizyczne i zdrowotne, poziom wyksztalcenia oraz do-
tychczasowe kwalifikacje zawodowe bezrobotnego. Starosta moze skierowaé
do odbycia stazu u pracodawcy:

1. Na okres nieprzekraczajacy 6 miesiecy:
* bezrobotnych dlugotrwale,
* bezrobotnych po zakonczeniu realizacji kontraktu socjalnego, o ktérym
mowa w art. 50 ust 2 pkt. 2,
* kobiet, ktére nie podjely zatrudnienia po urodzeniu dziecka,
* bezrobotnych powyzej 50 roku zycia,
* bezrobotnych bez kwalifikacji zawodowych,
* bezrobotnych bez do$wiadczenia zawodowego,
* bezrobotnych bez wyksztalcenia $redniego,
* bezrobotnych samotnie wychowujacych co najmniej jedno dziecko do 18
roku zycia,
* bezrobotnych, ktérzy po odbyciu kary pozbawienia wolnosci nie podjeli
zatrudnienia,
* bezrobotnych niepelnosprawnych,
2. Na okres do 12 miesigcy:
* bezrobotnych do 25 roku zycia,
* bezrobotnych, ktérzy nie ukonczyli 27 roku zycia a data poswiadczona
w dyplomie, $wiadectwie lub innym dokumencie potwierdzajgcym ukon-
czenie szkoly wyzszej nie przekroczyta 12 miesiecy.

Proponowany okres stazu nie moze by¢ krétszy niz 3 miesigce i dluzszy niz 12
miesiecy.

Czas pracy bezrobotnego odbywajgcego staz nie moze przekracza¢ 8 godzin
na dobe i 40 godzin tygodniowo, a bezrobotnego bedacego osoba niepelnospraw-
ng zaliczong do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci - 7 go-
dzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

Bezrobotnemu przystuguje stypendium w wysokosci 120% kwoty zasitku dla
bezrobotnych wyplacane przez Powiatowy Urzad Pracy. Z obowigzkéw skierowa-
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nych do przedsiebiorcy jest fakt udzielenia dni wolnych w wymiarze 2 dni za kaz-
de 30 dni kalendarzowych odbywania stazu, za ktére przystuguje stypendium sta-
zowe (za ostatni miesigc stazu pracodawca jest obowigzany udzieli¢ dni wolnych
przed uptywem terminu zakonczenia stazu). Obowigzkiem stazysty jest sporzadze-
nie sprawozdania z przebiegu stazu.

Pracodawca po zakoniczeniu stazu wydaje opini¢ zawierajaca informacje o re-
alizowanych przez bezrobotnego zadaniach oraz kwalifikacjach i umiej¢tnosciach
zawodowych pozyskanych w okresie odbywania stazu. Po zakoficzeniu odbywania
stazu starosta wydaje bezrobotnemu zaswiadczenie o jego odbyciu.
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2.1. Prawne podstawy zatrudnienia

Zatrudniajgc pracownika, nalezy przestrzega¢ Kodeksu pracy, jezeli jest to
umowa o prace’’. Nalezy pamictaé, ze organem, ktéry zajmuje sie kontrola pra-
cownikéw w przypadku umowy o prace jest Pafistwowa Inspekcja Pracy (PIP).

Podstawowym Zrédlem prawa pracy jest Kodeks Pracy — wielokrotnie noweli-
zowana ustawa z 1974 r. (Dz.U. 98.90.575 ze zm.).

Niektore zagadnienia z zakresu stosunkéw pracy regulujg inne akty prawne, ta-
kie jak:
* ustawa o szczegblnych zasadach rozwigzywania z pracownikami stosun-
kéw pracy z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy (Dz.U. 02.112.980),
* ustawa o zwigzkach zawodowych (Dz.U. 01.79.854 ze zm.),
* ustawa o organizacjach pracodawcéw (Dz.U. 91.55.235).

Ponadto, na podstawie upowaznienia ustawowego wydane zostaly liczne akty
wykonawcze (rozporzadzenia i zarzadzenia).

Zrédtami prawa pracy moga byé tez uktady zbiorowe pracy zawierane pomie-
dzy pracodawcami i zwigzkami zawodowymi. Uklady takie mogg w sposéb bar-
dziej korzystny okresla¢ uprawnienia pracownicze uregulowane w kodeksie pracy
lub innych przepisach®.

Zatrudniajac pracownika, pracodawca zaklada dla niego akta osobowe. Moze
to by¢ specjalna teczka, tzw. ,teczka ABC” albo tez zwykla teczka, w ktérej doku-
menty oddzielone sg od siebie kartkami z literami A, B i C, na ktérych wpisano li-
ste utozonych w porzadku chronologicznym dokumentow>*,

Dokumenty zgromadzone w procesie rekrutacji nalezy archiwizowaé¢ w cze$ci
A teczki, za$ w czeéci B — dokumenty dotyczace nawigzania stosunku pracy:

* umowe o prace na piSmie, a jezeli umowa jednak nie zostala zawarta na pi-
$mie — potwierdzenie ustalen co do rodzaju umowy oraz jej warunk6éw a tak-
ze zakres czynno$ci (zakres obowigzkéw), jezeli pracodawca dodatkowo
w tej formie okreslit zadania pracownika wynikajgce z umowy o prace (umo-
wa o0 prac¢ na piSmie jest podstawg do roszczen w sprawach spornych doty-
czacych nawigzania stosunku pracy, dlatego warto mie¢ taki dokument);

* pisemne potwierdzenie zapoznania si¢ przez pracownika:

- z treScig regulaminu pracy;

- z informacjg o obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pra-
cy, czestotliwodci wyplat wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynko-
wym oraz diugos$ci okresu wypowiedzenia umowy, a jezeli pracodawca
nie ma obowigzku ustalenia regulaminu pracy - dodatkowo o porze noc-
nej, miejscu, terminie i czasie wyplaty wynagrodzenia oraz przyjetym
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sposobie potwierdzania przez pracownikéw przybycia i obecnoSci
w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.

- z przepisami i zasadami dotyczacymi bezpieczefistwa i higieny pracy;

- z zakresem informacji objetych tajemnicg okreslong w obowigzujacych
ustawach dla uméwionego z pracownikiem rodzaju pracy;

- z obwieszczeniem dotyczacym systeméw i rozktadéow czasu pracy oraz
przyjetych okreséw rozliczeniowych czasu pracy ustalonych w tym ob-
wieszczeniu, jezeli pracodawca nie jest objety uktadem zbiorowym pra-
cy lub nie jest obowigzany do ustalenia regulaminu pracy;

* zaSwiadczenia o ukonczeniu wymaganego szkolenia w zakresie bezpieczen-

stwa i higieny pracy;

o$wiadczenie pracownika bedacego rodzicem lub opiekunem dziecka o:

- zgodzie na czas pracy przekraczajacy 8 godzin w niektérych systemach
czasu pracy albo o braku zgody (z zachowaniem prawa do wynagrodze-
nia) — odno$nie pracownikéw opiekujacych sie dzieckiem do ukonczenia
przez nie 4 roku zycia;

- zgodzie na zatrudnienie w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej,
w systemie przerywanego czasu pracy z przerwg do 5 godzin, na delego-
wanie poza stale miejsce pracy — odno$nie pracownikéw opiekujgcych
si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia;

— zamiarze lub braku zamiaru do korzystania ze zwolnienia od pracy na 2
dni w roku kalendarzowym - odnosnie pracownikéw wychowujgcych
przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat;

dokumenty dotyczace powierzenia pracownikowi mienia z obowigzkiem
zwrotu albo do wyliczenia sie;
orzeczenia lekarskie wydane w zwigzku z przeprowadzonymi badaniami
wstepnymi;
umowe o zakazie konkurencji, jezeli strony zawarly takg umowe w okresie
pozostawania w stosunku pracy;
wnioski pracownika dotyczace ustalenia indywidualnego rozktadu jego
czasu pracy (art. 142 Kodeksu pracy), stosowania do niego systemu skréco-
nego tygodnia pracy (art. 143 Kodeksu pracy) a takze stosowania do niego
systemu czasu pracy, w ktérym praca jest $wiadczona wylgcznie w piatki,
soboty, niedziele i $wieta (art. 144 Kodeksu pracy) — pracodawca moze, ale
nie musi uwzgledni¢ wnioskow;

wniosek pracownika o poinformowanie wlasciwego inspektora pracy o za-

trudnianiu pracownikéw pracujacych w nocy oraz kopie informacji w tej

sprawie skierowanej do wlasciwego inspektora pracy;

korespondencje z reprezentujacg pracownika zaktadowg organizacjg

zwigzkowa we wszystkich sprawach ze stosunku pracy wymagajgcych

wspoéldziatania pracodawcy z tg organizacjg lub innymi podmiotami kon-
sultujgcymi sprawy ze stosunku pracy;
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