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z 2013 r.,, poz. 186 z pdzn. zm.

k.p./Kodeks pracy

ustawa z 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy - j.t. Dz.U. 2 1998 r. Nr 21,
poz. 94 z p6zn. zm.

k.p.c.

ustawa z 17 listopada 1964 r. - Kodeks postepowania cywilnego
-j.t.Dz.U. 2 2014 r., poz. 101 z pézn. zm.

0.p./Ordynacja podatkowa

ustawa z 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa - j.t. Dz.U.
22012 r.,, poz. 749 z p6zn. zm.

Prawo autorskie/ustawa o pra-
wie autorskim i prawach pokrew-
nych

ustawa z 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych
-j.t. Dz.U. 2 2006 r. Nr 90, poz. 631 z p6zn. zm.

Prawo upadtoéciowe i napraw-
cze

ustawa z 28 lutego 2003 r. - Prawo upadfo$ciowe i naprawcze
-jt.Dz.U. 22012, poz. 1112 z pézn. zm.

rozporzadzenie o podrézach
stuzbowych

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 29 stycznia
2013 r. w sprawie nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrud-
nionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzeto-
wej z tytutu podrézy stuzbowej - Dz.U. z 2013 r,, poz. 167

rozporzadzenie sktadkowe/roz-
porzadzenie w sprawie szczego-
fowych zasad ustalania podsta-
wy wymiaru skfadek na ubezpie-
czenia emerytalne i rentowe

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 18 grudnia 1998 .
w sprawie szczegotowych zasad ustalania podstawy wymiaru skta-
dek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe - Dz.U. Nr 161, poz. 1106
z pézn. zm.

rozporzadzenie w sprawie okresle-
nia rodzajow deklaracii, ktére moga
by¢ sktadane za pomoca $rodkéw
komunikagcji elektronicznej

rozporzadzenie Ministra Finanséw z 5 czerwca 2013 r. w sprawie okre-
$lenia rodzajéw deklaracji, ktére moga by¢ sktadane za pomoca $rod-
kéw komunikaciji elektronicznej - Dz.U. 2013 r., poz. 669 z p6zn. zm.

rozporzadzenie w sprawie uzy-
wania samochodéw do celéw
stuzbowych/rozporzadzenie
w sprawie zwrotu kosztow uzy-
wania pojazdow

rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z 25 marca 2002 r. w spra-
wie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow
uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli
i motoroweréw niebedacych wiasnoscig pracodawcy - Dz.U. Nr 27,
poz. 271 z p6zn. zm.

rozporzadzenie w sprawie wieku
emerytalnego pracownikow
zatrudnionych w szczegdinych
warunkach lub w szczegdlnym
charakterze

rozporzadzenie Rady Ministrow z 7 lutego 1983 r. w sprawie wieku
emerytalnego pracownikéw zatrudnionych w szczegélnych warun-
kach lub w szczegdlnym charakterze - Dz.U. Nr 8, poz. 43 z p6zn. zm.

rozporzadzenie w sprawie wyka-
zu prac szczegdlnie uciazliwych
lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet

rozporzadzenie Rady Ministrow z 10 wrze$nia 1996 r. w sprawie wyka-
zu prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
- Dz.U. Nr 114, poz. 545 z pdzn. zm.

u.d.p.p. ustawa z 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego
i o wolontariacie - j.t. Dz.U. z 2010 r. Nr 234, poz. 1536
updof ustawa z 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych

-jt. Dz.U.z2012r., poz. 361 z pdzn. zm.

10




objasnienia skrotow

updop

ustawa z 15 lutego 1992 r. 0 podatku dochodowym od 0séb praw-
nych - j.t. Dz.U. z 2011 r. Nr 74, poz. 397 z pézn. zm.

ustawa emerytalna

ustawa z 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych - j.t. Dz.U. 2 2013 r., poz. 1440 z pézn. zm.

ustawa o cudzoziemcach

ustawa z 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach - Dz.U. z 2013 r,,
poz. 1650 z pézn. zm.

ustawa o czasie pracy kierow-
cow

ustawa z 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierowcéw - j.t. Dz.U.
z 2012 r., poz. 1155 z p6zn. zm.

ustawa o finansach publicznych

ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych - j.t. Dz.U.
z 2013 r., poz. 885 z p6zn. zm.

ustawa o kontroli skarbowe;j

ustawa z 28 wrzesnia 1991 r. o kontroli skarbowej - j.t. Dz.U.z 2011 r.
Nr 41, poz. 214 z pézn. zm.

ustawa o minimalnym wynagro-
dzeniu za prace

ustawa z 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za
prace - Dz.U. Nr 200, poz. 1679 z pézn. zm.

ustawa o NIP

ustawa z 13 pazdziernika 1995 r. o zasadach ewidencji i identyfikaciji
podatnikéw i ptatnikéw - j.t. Dz.U. z 2012 r., poz. 1314 z pézn. zm.

ustawa o ochronie danych oso-
bowych

ustawa z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
- j.t. Dz.U. 22002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.

ustawa o ochronie zdrowia
przed nastepstwami uzywania
tytoniu i wyrobéw tytoniowych

ustawa z 9 listopada 1995 r. o ochronie zdrowia przed nastepstwa-
mi uzywania tytoniu i wyrobow tytoniowych - Dz.U. z 1996 r. Nr 10,
poz. 55

ustawa o organizmach gene-
tycznie zmodyfikowanych

ustawa z 22 czerwca 2001 r. 0 organizmach genetycznie zmodyfiko-
wanych - j.t. Dz.U. z 2007 r. Nr 36, poz. 233 z p6zn. zm.

ustawa o PIP

ustawa z 13 kwietnia 2007 r. o Panstwowej Inspekcji Pracy - j.t. Dz.U.
z 2012 r., poz. 404 z p6ézn. zm.

ustawa o podatku akcyzowym

ustawa z 6 grudnia 2008 r. o podatku akcyzowym - j.t. Dz.U. z 2014 r.,
poz. 752

ustawa o powszechnym obo-
wigzku obrony

ustawa z 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej - j.t. Dz.U. z 2012 r., poz. 461 z p6zn. zm.

ustawa o pracownikach samo-
rzagdowych

ustawa z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych - Dz.U.
Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.

ustawa o pracownikach tymcza-
sowych

ustawa z 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych
- Dz.U. Nr 166, poz. 1608 z p6zn. zm.

ustawa o pracy na morskich stat-
kach handlowych

ustawa z 23 maja 1991 r. o pracy na morskich statkach handlowych
-jt. Dz.U.z 2014 r., poz. 430

ustawa o promocji zatrudnienia

ustawa z 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy - j.t. Dz.U. z 2013 r,, poz. 674 z pézn. zm.

ustawa o rehabilitacji 0séb nie-
petnosprawnych

ustawa z 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych - j.t. Dz.U. z 2011 r. Nr 127,
poz. 721 z pézn. zm.

ustawa o stuzbie cywilnej

ustawa z 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej - Dz.U. Nr 227,
poz. 1505 z p6zn. zm.
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objasnienia skrétow

ustawa o statystyce publicznej

ustawa z 29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej - j.t. Dz.U.
22012 r., poz. 591 z pdzn. zm.

ustawa o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej

ustawa z 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnoéci gospodarczej
-jt. Dz.U.z 2013 r, poz. 672 z pdzn. zm.

ustawa o szczegdlnych rozwia-
zaniach zwigzanych z ochrong
miejsc pracy

ustawa z 11 pazdziernika 2013 r. 0 szczegdlnych rozwigzaniach zwia-
zanych z ochrong miejsc pracy - Dz.U. z 2013 r., poz. 1291

ustawa o transporcie drogowym

ustawa z 6 wrze$nia 2001 r. o transporcie drogowym - j.t. Dz.U.
z 2013 ., poz. 1414 z pdzn. zm.

ustawa o transporcie kolejowym

ustawa z 28 marca 2003 r. o transporcie kolejowym - j.t. Dz.U. 22013 .
poz. 1594 z p6zn. zm.

ustawa o Trojstronnej Komisji
do Spraw Spotfeczno-Gospodar-
czych i wojewodzkich komisjach
dialogu spotecznego

ustawa z 6 lipca 2001 r. o Trojstronnej Komisji do Spraw Spofeczno-
-Gospodarczych i wojewddzkich komisjach dialogu spotecznego
- Dz.U. Nr 100, poz. 1080 z p6zn. zm.

ustawa o trzynastkach

ustawa z 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym
dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej - j.t. Dz.U. z 2013 r.,
poz. 1144

ustawa o VAT

ustawa z 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug - j.t. Dz.U.
z 2011 r. Nr 177, poz. 1054 z p6zn. zm.

ustawa o wolontariacie/ustawa
o dziafalnosci pozytku publicz-
nego

ustawa z 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego
i o wolontariacie - j.t. Dz.U. z 2010 r. Nr 234, poz. 1536 z pézn. zm.

ustawa o zmianie ustawy o zakwa-
terowaniu Sit Zbrojnych RP

ustawa z 16 kwietnia 2004 r. o zmianie ustawy o zakwaterowaniu Sit
Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej oraz niektorych innych ustaw
- Dz.U. Nr 116, poz. 1203 z pézn. zm.

ustawa o zryczaftowanym podat-
ku dochodowym od niektérych
przychoddéw osigganych przez
osoby fizyczne

ustawa z 20 listopada 1998 r. 0 zryczaftowanym podatku dochodowym
od niektdrych przychodéw osigganych przez osoby fizyczne - Dz.U.
Nr 144, poz. 930 z p6zn. zm.

ustawa o zwolnieniach grupo-
wych

ustawa z 13 marca 2003 r. o0 szczegoélnych zasadach rozwigzywania
z pracownikami stosunkéw pracy z przyczyn niedotyczacych pracow-
nikéw - Dz.U. Nr 90, poz. 844 z pdzn. zm.

ustawa systemowa/ustawa
o systemie ubezpieczen spo-
fecznych

ustawa z 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spofecz-
nych - j.t. Dz.U. z 2013 r., poz. 1442 z p6zn. zm.

ustawa zasitkowa

ustawa z 25 czerwca 1999r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpiecze-
nia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa - j.t. Dz.U. z 2014 r.,
poz. 159




} Abolicja
Definicja podstawowa

Akt prawny nakazujacy umorzenie lub niewszczy-
nanie postepowania, np. karnego.

W ubezpieczeniach

Abolicja dotyczy 0séb, ktére w okresie wskazanym
przez ustawodawce podlegaty obowigzkowi ubez-
pieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego

z tytutu prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;.

Polega ona na umorzeniu zalegtych naleznosci tym

osobom z tytutu:

® nieoptaconych sktadek na ubezpieczenia eme-
rytalne, rentowe, wypadkowe (w czesci finanso-
wanej przez ptatnika),

® nieoptaconych sktadek na ubezpieczenie zdro-
wotne oraz FP (za okres, za ktéry zostang umo-
rzone sktadki na ubezpieczenia spoteczne),

o odsetek za zwtoke (ale tylko od naleznosci, ktére
podlegajg umorzeniu),

o opfaty prolongacyjnej, optaty dodatkowej, kosz-
téw upomnienia, opfaty egzekucyjnej (jezeli doty-
czyty naleznoéci podlegajacych umorzeniu).

Umorzenie zalegtoéci dotyczy tylko czesci finan-

sowanej przez ptatnika. Jezeli ptatnik posiada jed-

noczes$nie zadtuzenie niepodlegajace umorzeniu

(czes¢ finansowana np. przez pracownikéw), to

w pierwszej kolejnosci otrzymuje decyzje okresla-

jaca warunki abolicji. Niewywigzanie sie z warun-

koéw wskazanych przez ZUS w decyzji powoduje
odrzucenie wniosku o umorzenie zalegfosci.

» Abonament medyczny

Definicja podstawowa

Optacone prawo do korzystania z prywatnych ustug
medycznych.

W wynagrodzeniach

Abonament medyczny jest $wiadczeniem przy-
znanym pracownikom lub osobom wykonujacym
prace na innej podstawie niz stosunek pracy.

Warto$¢ abonamentu medycznego (z wyjatkiem
badan w ramach profilaktycznej opieki zdrowotne;j
pracownikéw) optaconego przez pracodawce za
pracownika i cztonkéw jego rodziny pracodawca
powinien doliczy¢ do wynagrodzenia wyptacone-
go w danym miesigcu.

W podatkach dochodowych

Przekazanie pracownikowi prawa do korzystania
z ustug opieki zdrowotnej objetych abonamentem
stanowi przychdd pracownika podlegajacy opodat-
kowaniu podatkiem dochodowym od o0séb fizycz-
nych. Jednak takim przychodem nie jest wartos¢
udzielonych pracownikowi ustug z zakresu medy-
cyny pracy (np. badania wstepne i okresowe)
w ramach abonamentu.

W ubezpieczeniach

Warto$¢ abonamentu medycznego finansowana
w cafosci przez pracodawce powinna by¢ uwzgled-
niona w podstawie wymiaru skfadek na ubezpiecze-
nia spoteczne. Abonament medyczny jest zwolniony
ze sktadek tylko wtedy, gdy pracownik lub zlece-
niobiorca ponosi jego cze$ciowa odptatnos¢ i jed-
noczesnie w uktadzie zbiorowym pracy, w regula-
minie wynagradzania albo w umowach o prace lub
w umowach zlecenia sg zawarte odpowiednie zapisy.

W zasitkach

Wartos$ci abonamentu medycznego nie nalezy
uwzgledniaé w podstawie wymiaru zasitku z ubez-
pieczen spofecznych ani w wynagrodzeniu choro-
bowym w czasie trwania ubezpieczenia. W pod-
stawie wymiaru zasitkow nie uwzglednia sie sktad-
nikbw wynagrodzenia, do ktérych pracownik
zachowuje prawo w okresie pobierania zasitku,
zgodnie z postanowieniami uktadéw zbiorowych
pracy lub przepisami o wynagradzaniu, jezeli sg
one wyptacane pracownikowi za okres pobierania
tego zasitku.

» Absolwent

Definicja podstawowa
Osoba, ktéra ukonczyta szkote, uczelnie lub kurs.
W prawie pracy

Osoba uzyskuje status absolwenta z dniem ukorn-
czenia szkoty. Jest nim dzien podany w $wiade-
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absolwent

ctwie szkolnym, a w przypadku studiéw jest to

dzien:

o ztozenia egzaminu dyplomowego,

e zfozenia ostatniego egzaminu wymaganego
planem studiéw (w przypadku kierunkéw lekar-
skich, lekarsko-dentystycznych i weterynarii),

e zaliczenia ostatniej praktyki - przewidzianej
w planie studiéw na kierunku farmacja.

Pracodawca moze przyja¢ absolwenta na staz, na
praktyki absolwenckie, a takze zatrudni¢ na pod-
stawie umowy o prace. Bezrobotnego absolwenta
moze skierowa¢ na staz powiatowy urzad pracy.
Pracodawca korzysta wéwczas z przewidzianych
form wsparcia, w tym m.in. z bonéw: stazowego,
szkoleniowego, zatrudnieniowego czy na zasied-
lenie. Sg to szczegdlne formy pomocy dla oséb,
ktére nie ukonczyty 30 lat.
Pracodawca moze przyja¢ osobe na praktyki absol-
wenckie (maksymalnie na 3 miesigce). W dniu rozpo-
czecia praktyki (podpisania umowy o praktyki absol-
wenckie) absolwent nie moze mie¢ ukonczonych
30 lat i musi mie¢ skonczone co najmniej gimnazjum.
Celem praktyk jest utatwienie absolwentowi zdoby-
cia do$wiadczenia oraz umiejetno$ci praktycznych.
Praktyki absolwenckie sg wykonywane na podstawie
pisemnej umowy o praktyke absolwencka, do ktorej
stosuje sie umowy cywilnoprawne. Praktykantowi
trzeba jednak zapewni¢ odpowiednie warunki bhp
oraz stosowa¢ do niego niektére przepisy ochron-
ne dotyczace czasu pracy, np. minimalnych odpo-
czynkéw dobowych i tygodniowych. Pracodawca
nie moze zaangazowaé¢ absolwenta na praktyke
do prac uznanych za szczegdlnie niebezpieczne.
W tym przypadku pracodawca nie musi prowadzi¢
ewidencji czasu pracy praktykanta. W razie watpli-
wosci musi jednak udowodni¢, ze jego praca nie
przekraczata obowigzujacych norm czasu pracy.
Umowa o praktyki absolwenckie moze by¢ rozwia-
zanaw kazdym czasie (jezeli jest nieodptatna) lub za
7-dniowym wypowiedzeniem (przy praktyce odptat-
nej). Po zakonczeniu praktyk pracodawca ma obo-
wigzek (na wniosek praktykanta) wystawi¢ zaswiad-
czenie potwierdzajace rodzaj wykonywanej pracy
oraz nabyte przez absolwenta umiejgtnosci.

Pracodawca musi zapewni¢ po raz pierwszy zatrudnio-

nemu absolwentowi, w roku kalendarzowym, w ktérym

podjat on prace, urlop wypoczynkowy z uptywem kaz-
dego miesigca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu
przystugujacego mu po przepracowaniu roku.

Patrz: aktywizacja zawodowa
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W wynagrodzeniach

Umowa o praktyke absolwencka powinna okresla¢
m.in. wysoko$é éwiadczenia pienieznego, jezeli
praktyka ma byé odbywana odptatnie. Wysoko$¢
miesiecznego $wiadczenia pienieznego nie moze
przekracza¢ 2-krotnej wysokoéci minimalnego
wynagrodzenia za prace. Umowa o praktyke absol-
wencka moze by¢ tez bezpfatna.

Absolwent moze by¢ przyjety réwniez na staz
z urzedu pracy. Bezrobotnemu absolwentowi, skie-
rowanemu przez staroste do odbycia stazu, w okre-
sie odbywania tego stazu przystuguje stypendium
w wysokosci 120% kwoty zasitku dla bezrobotnych,
ktéry bezrobotny otrzymuje w okresie pierwszych
90 dni posiadania prawa do zasitku. Stypendium
jest wyptacane przez staroste. Za okres, za ktéry
absolwent otrzymuje stypendium, nie przystuguje
zasitek dla bezrobotnych.

Pracodawca zatrudniajacy na podstawie umowy
o prace absolwenta, ktéry wczes$niej nigdzie nie
pracowat i nie podlegat ubezpieczeniom spotecz-
nym, przez pierwszy rok pracy moze mu wypta-
ca¢ wynagrodzenie w wysokoéci 80% minimalne-
go wynagrodzenia za prace. Kwota ta moze by¢
pomniejszana proporcjonalnie do wymiaru etatu.

W ubezpieczeniach

Jezeli absolwent zawrze umowe praktykancka na
okres do 3 miesiecy i spetnia warunki okreslone
w ustawie o praktykach, to wynagrodzenie z tej
umowy nie podlega sktadkom na ubezpieczenia
spoteczne. Umowa praktykancka nie wystepuje
w ustawie systemowej jako tytut do obowigzko-
wych ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego.

Absolwent szkoty ponadpodstawowej, gimnazjal-
nej i ponadgimnazjalnej zachowuje status ucznia
do 31 sierpnia roku szkolnego, w ktérym ukonczy
szkote, lub do 30 wrzesnia, jesli przedstawi zaswiad-
czenie o przyjeciu na studia wyzsze. Jezeli w tym
czasie zawrze umowe zlecenia i jednoczesnie nie
ukonczy 26. roku zycia, to taka umowa nie podlega
ubezpieczeniom spotecznym oraz ubezpieczeniu
zdrowotnemu ani obowigzkowo, ani dobrowolnie.
Absolwenci szkét wyzszych tracg status studenta
z dniem ukonczenia studiéw. Za dzieh ukonczenia
studidow wyzszych uznaje sie date zfozenia ostat-
niego egzaminu dyplomowego lub date ukonczenia
praktyki wymaganej planem studiéw. Umowy zle-
cenia zawarte z absolwentami studiéw wyzszych



agencja pracy tymczasowej

podlegaja obowigzkowemu osktadkowaniu od dnia
utraty statusu studenta.

W zasitkach

Ubezpieczony moze naby¢ prawo do wynagrodze-
nia chorobowego oraz zasitku chorobowego bez
okresu wyczekiwania (ktéry wynosi 30 dni dla os6b
ubezpieczonych obowigzkowo lub 90 dni dla os6b
ubezpieczonych dobrowolnie), jezeli jest absolwen-
tem szkoty lub szkoty wyzszej i zostat objety ubez-
pieczeniem chorobowym w ciagu 90 dni od dnia
ukonczenia szkoty lub uzyskania dyplomu ukon-
czenia studiow wyzszych.

» Administrator danych
osobowych

Definicja podstawowa

Osoba lub instytucja zarzadzajgca danymi osobo-
wymi zgromadzonymi w danej jednostce.

W prawie pracy

Pracodawca jest administratorem danych osobo-
wych dotyczacych kandydatéw do pracy i osob
u niego zatrudnionych. Jest odpowiedzialny za
zgodno$¢ z przepisami prawa zakresu zbie-
ranych danych, ich przetwarzania i udostep-
niania. Przetwarzanie i udostepnianie danych
moze odbywac¢ si¢ jedynie w przypadkach prze-
widzianych przepisami badz za wyrazng zgoda
pracownika, ktérego dane dotycza. Osoba zaj-
mujaca sie w zaktadzie pracy przetwarzaniem
danych osobowych pracownikéw (lub kandyda-
téw do pracy) do dokonywania tych czynno$ci
powinna posiada¢ upowaznienie od pracodaw-
cy. Pracodawca nie ma obowigzku rejestrowa-
nia zbioru danych przez niego przetwarzanych
W zwigzku z zatrudnieniem, $wiadczeniem przez
osoby ustug na podstawie umoéw cywilnopraw-
nych, a takze dotyczacych oséb zrzeszonych
u niego lub uczacych sie.

Za niezgodne z prawem przetwarzanie danych oso-
bowych administrator danych osobowych (m.in.
gdy przetwarzanie jest niedopuszczalne lub nie jest
on do tego upowazniony) moze ponie$¢ odpowie-
dzialno$¢ karng zagrozona karg do 2 lat pozbawie-
nia wolnosci. Taka odpowiedzialno$¢ moze réwniez
ponie$¢ administrator, ktory utrudnia przeprowa-

dzenie kontroli przez inspektora ochrony danych
osobowych.
Patrz: dane osobowe, ohrona danych osobowych

2 Agencja pracy tymczasowej

Definicja podstawowa

Przedsiebiorstwo, ktérego dziatalno$é polega na
rekrutacji, selekciji, zatrudnianiu i stawianiu do dys-
pozycji uzytkownika oséb fizycznych o okres$lonych
umiejetnosciach i kwalifikacjach, na podstawie
odpowiedniej umowy zawartej pomiedzy agencja
pracy tymczasowej a uzytkownikiem.

W prawie pracy

Agencja pracy tymczasowej zatrudnia pracowni-
kow w celu wykonywania pracy tymczasowej na
rzecz i pod kierownictwem pracodawcy uzytkow-
nika. Moze angazowa¢ pracownikéw tymczaso-
wych do prac:

® o charakterze sezonowym, okresowym lub
doraznym,

e ktérych wykonanie w terminie przez pracowni-
kow zatrudnionych przez pracodawce uzytkow-
nika nie jest mozliwe albo

e ktérych wykonanie nalezy do obowigzkéw nie-
obecnego pracownika zatrudnionego przez pra-
codawce uzytkownika.

Przed zatrudnieniem pracownika tymczasowego

agencja pracy tymczasowej powinna uzgodni¢

z pracodawcg uzytkownikiem:

® rodzaj pracy, ktéra ma by¢ powierzona pracow-
nikowi tymczasowemu,

e wymagania kwalifikacyjne konieczne do wykony-
wania pracy, ktéra ma by¢ powierzona pracow-
nikowi tymczasowemu,

e przewidywany okres wykonywania pracy tym-
czasowej,

® wymiar czasu pracy pracownika tymczasowego,
® miejsce wykonywania pracy tymczasowe;.
Mozliwe jest réwniez uzgodnienie przez agencje
z pracodawcg uzytkownikiem sposobu wykorzysta-
nia przez pracownika tymczasowego urlopu wypo-
czynkowego - w cafosci lub w czesci, w okresie
wykonywania pracy tymczasowej ha rzecz praco-
dawcy uzytkownika oraz ustalenie trybu udziele-
nia tego urlopu.

Przed zawarciem umowy o prace z pracownikiem

tymczasowym agencja powinna réwniez uzgodni¢
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z pracodawca uzytkownikiem m.in. zakres przejecia
przez pracodawce uzytkownika innych niz wyma-
gane obowiazkdéw pracodawcy dotyczacych bez-
pieczenstwa i higieny pracy.

Agencja zatrudnia pracownikéw tymczasowych na
podstawie uméw o prace na czas okreslony lub
umow o prace na czas wykonania okre$lonej pracy.
Umowa z pracownikiem tymczasowym powin-
na zawiera¢: strony umowy, rodzaj umowy i date
zawarcia umowy, oraz wskazywa¢ pracodawce
uzytkownika i ustalony okres wykonywania na jego
rzecz pracy tymczasowej, a takze warunki zatrud-
nienia pracownika tymczasowego w okresie wyko-
nywania pracy na rzecz pracodawcy uzytkownika.
Strony moga przewidzie¢ mozliwo$¢ wczesniejsze-
go rozwigzania tej umowy przez kazdg z nich za
wypowiedzeniem.

O uzgodnieniach dokonanych z pracodawcg uzyt-
kownikiem dotyczacych zatrudnienia agencja pracy
tymczasowej powinna informowaé pracownika
przed zawarciem umowy. Agencja jest zobowigza-
na wyda¢ pracownikowi $wiadectwo pracy (doty-
czace tacznie wszystkich okreséw zatrudnienia na
przestrzeni 12 miesiecy lub gdy umowa trwata kro-
cej - za ten okres).

Patrz: sezonowos¢

W wynagrodzeniach

Obowigzkiem pracodawcy uzytkownika jest pisem-
ne poinformowanie agencji pracy tymczasowej
m.in. 0 wynagrodzeniu za prace, ktéra ma by¢
powierzona pracownikowi tymczasowemu, okre-
slonym w przepisach o wynagrodzeniu obowigzu-
jacych u pracodawcy uzytkownika.

Przed zawarciem umowy o prace migedzy agen-
cja pracy tymczasowej a pracownikiem tymcza-
sowym agencja i pracodawca uzytkownik pisem-
nie uzgadniaja zakres przejecia przez pracodawce
uzytkownika obowiazku pracodawcy dotyczace-
go m.in. wypfacania naleznos$ci na pokrycie kosz-
téw zwigzanych z podrézg stuzbowa. Co do zasa-
dy obowigzkiem agencji pracy tymczasowej jest
wyptacanie naleznosci na pokrycie kosztéw zwia-
zanych z podr6zg stuzbowa, jednak dopuszczalne
jest przejecie tego obowigzku przez pracodaw-
ce uzytkownika jako obowigzku wtasnego. O tych
uzgodnieniach agencja pracy tymczasowej zawia-
damia osobe, ktérej ma by¢ powierzone wykony-
wanie pracy tymczasowej, przed zawarciem z nig
umowy o prace.
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Umowa o prace zawarta miedzy agencjg pracy tym-
czasowej a pracownikiem tymczasowym powinna
okreéla¢ warunki zatrudnienia pracownika tymcza-
sowego w okresie wykonywania pracy na rzecz pra-
codawcy uzytkownika, a w szczegdélnosci wynagro-
dzenie za prace oraz termin i sposéb wyptacania
tego wynagrodzenia przez agencje pracy tymcza-
sowej.

) Agencyjna umowa

Definicja podstawowa

Pisemne lub ustne porozumienie stron zobowia-
zujace do statego posredniczenia przy zawiera-
niu z klientami umoéw na rzecz dajacego zlecenie
albo do zawierania ich w imieniu zleceniodawcy.
Zleceniodawca zobowigzuje sie wéwczas do zapta-
ty uméwionego wynagrodzenia (prowizji). Zaréwno
agent, jak i zleceniodawca sg przedsigbiorcami,
a agent jest zobowiazany dziata¢ w zakresie dzia-
talno$ci swojego przedsiebiorstwa.

W prawie pracy

Jest to rodzaj cywilnoprawnej umowy. Nie wystepuje
w niej stosunek podrzednosci jednej strony wobec
drugiej, jak ma to miejsce w stosunkach pracy, gdzie
pracownik powinien, co do zasady, wykonywac pole-
cenia pracodawcy. W tym przypadku wystepuja
rowne podmioty. Stosunek powstaty na podstawie
tej umowy cechuje sie mniejsza szczegotowoscia
oraz wezszym zakresem wzajemnych obowiazkéw
stron. Osoba angazujgca nie ma obowigzku kierowa-
nia osoby $wiadczacej ustugi na badania lekarskie.
Jezeli jednak umowa jest wykonywana w zakfadzie
pracy lub miejscu wyznaczonym przez pracodawce,
powinny by¢ zapewnione odpowiednie warunki bez-
pieczenstwa i higieny pracy.

W wynagrodzeniach

Z tytutu statego posredniczenia przy zawiera-
niu z klientami umoéw na rzecz dajacego zlecenie
przedsigbiorcy albo za zawieranie ich w jego imie-
niu agentowi przystuguje wynagrodzenie. Jezeli
umowa zlecenia nie okre$la sposobu wynagro-
dzenia, nalezy sie prowizja. Jest to wynagrodze-
nie, ktérego wysokos$¢ zalezy od liczby lub war-
to$ci zawartych uméw. Jezeli wysoko$¢ prowizji
nie zostata w umowie okreslona, przystuguje ona
w wysokos$ci zwyczajowo przyjetej w stosunkach
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danego rodzaju, w miejscu dziatalnosci prowadzo-
nej przez agenta. W sytuacji gdy prowizji nie da sie
ustali¢ w ten sposob, agentowi przystuguje prowi-
zja w wysoko$ci uwzgledniajacej wszystkie okolicz-
nosci bezposrednio zwigzane z wykonaniem zleco-
nych mu czynno$ci.

Agent moze zada¢ prowizji od umoéw zawartych

w czasie trwania umowy agencyjnej, jezeli:

e do ich zawarcia doszto w wyniku jego dziatal-
nosci lub

® zostaly one zawarte z klientami pozyskanymi
przez agenta juz wczesniej dla danego przed-
siebiorcy (dla uméw tego samego rodzaju).

Jezeli agentowi zostato przyznane prawo wytaczno-
$ci do zawierania uméw z oznaczong grupg klien-
téw lub na okre$lonym terenie, a w czasie trwania
umowy agencyjnej zostata zawarta umowa z takim
klientem bez udziatu agenta, to agent moze zada¢
prowizji od tej umowy.

Agent moze zgdaé prowizji od umowy zawartej po

rozwigzaniu umowy agencyjnej, jezeli:

e dajacy zlecenie lub agent otrzymat propozycje
zawarcia umowy od klienta przed rozwigzaniem
umowy agencyjnej,

e do jej zawarcia doszto w wyniku dziatalnosci
agenta w okresie trwania umowy agencyjnej,
azarazem w rozsadnym czasie od jej rozwigzania.

Prowizja nie przystuguje, jesli agent nie wykona
zlecenia. Prowizja nie przystuguje takze agento-
wi dziafajgcemu na danym obszarze lub dla danej
grupy klientéw, jesli prowizja ta nalezy si¢ agentowi
poprzednio dziatajagcemu na tym terenie. Mozliwy
jest podziat prowizji miedzy agentow (poprzednie-
go i obecnego), jezeli przemawiajg za tym wzgle-
dy stusznosci.

Agent nabywa prawo do prowizji z chwilg, w kto-

rej dajacy zlecenie powinien, zgodnie z zawartg

z klientem umowa, spetni¢ $wiadczenie albo fak-

tycznie je spetnit, albo swoje $wiadczenie spetnit

klient. Umowa agencyjna moze przewidywac inne
postanowienia dotyczace momentu nabycia prawa
do wynagrodzenia (prowizji).

Prowizja nie przystuguje agentowi, jezeli jest oczy-

wiste, ze umowa z klientem nie zostanie wykonana

na skutek okolicznosci, za ktére dajacy zlecenie
nie ponosi odpowiedzialnoéci. Jezeli w tej sytuacji
prowizja zostata juz wyptacona, podlega zwrotowi.

Po rozwigzaniu umowy agencyjnej agent moze

zadac od dajacego zlecenie $wiadczenia wyréw-

nawczego, jezeli w czasie trwania umowy agen-

cyjnej pozyskat nowych klientéw lub doprowadzit
do istotnego wzrostu obrotéw z dotychczasowymi
klientami, a dajacy zlecenie nadal czerpie znacz-
ne korzyéci z uméw z tymi klientami. Swiadczenie
wyréwnawcze nie przystuguje agentowi, jezeli:
® dajacy zlecenie wypowiedziat umowe na skutek
okolicznosci, za ktére odpowiedzialno$¢ pono-
si agent, usprawiedliwiajacych wypowiedzenie
umowy bez zachowania terminéw wypowiedzenia;
® agent wypowiedziat umowe, chyba ze wypo-
wiedzenie jest uzasadnione okoliczno$ciami,
za ktdére odpowiada dajacy zlecenie, albo jest
usprawiedliwione wiekiem, utomnoscia lub cho-
roba agenta, a wzgledy stusznoéci nie pozwala-
ja domagac sie od niego dalszego wykonywania
czynnosci agenta;
® agent za zgoda dajgcego zlecenie przenidst na
inng osobe swoje prawa i obowigzki wynikaja-
Ce Z Umowy.
Agentowi przystuguje od zleceniodawcy odpowied-
nia suma pieniezna za ograniczenie dziatalnosci
konkurencyjnej. Jezeli wysoko$¢ tej sumy nie zosta-
fa okreslona w umowie, nalezy si¢ suma w wyso-
kosci odpowiedniej do korzysci osiagnietych przez
dajacego zlecenie na skutek ograniczenia dziafal-
nosci konkurencyjnej oraz utraconych z tego powo-
du mozliwosci zarobkowych agenta.

W ubezpieczeniach

Osoby wykonujace prace na podstawie m.in.
umowy agencyjnej, do ktérej zgodnie z Kodeksem
cywilnym stosuje sie przepisy dotyczace zlecenia
(lub osoby z nimi wspétpracujace), obowiazkowo
podlegajg ubezpieczeniom emerytalnemu, rento-
wym, wypadkowemu oraz ubezpieczeniu zdro-
wotnemu. Ubezpieczenie chorobowe dla tej grupy
ubezpieczonych jest dobrowolne. Kazda zawarta
umowa powoduje obowigzkowe ubezpieczenia za
caty okres trwania umowy, chyba ze ubezpieczony
posiada inny tytut do ubezpieczen. W takiej sytuacji
rozpatruje sie tzw. zbieg tytutéw do ubezpieczen.
Patrz: zlecenie

} Akta osobowe

Definicja podstawowa

Zbidr dokumentéw pracowniczych dotyczacych
nawigzania, przebiegu i zakonczenia stosunku
pracy.
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W prawie pracy

Pracodawca jest zobowigzany do prowadzenia dla

kazdego pracownika akt osobowych. Akta osobo-

we pracownika sktadaja sie z trzech czesci i obej-
muja;

e wczesci A - dokumenty zgromadzone w zwigz-
ku z ubieganiem sie o zatrudnienie, np. $wiadec-
twa pracy z poprzednich miejsc pracy, $wiade-
ctwo ukonczenia szkoty, kwestionariusz oso-
bowy,

e w czeéci B - dokumenty dotyczace nawigza-
nia stosunku pracy i przebiegu zatrudnienia,
np. umowa o prace, zaswiadczenie o ukoncze-
niu szkolenia bhp, dokumenty zwigzane z przy-
znaniem pracownikowi nagrody lub wymierze-
niem kary porzadkowej,

e w czesci C - dokumenty zwiazane z zakoncze-
niem stosunku pracy, np. o$wiadczenie o wypo-
wiedzeniu umowy, kopia $wiadectwa pracy.

Dokumenty znajdujace sie¢ w poszczegdlnych czegs-

ciach akt osobowych powinny by¢ utozone w spo-

sob chronologiczny oraz ponumerowane.

Pracodawca przechowuje w aktach osobowych

odpisy lub kopie sktadanych przez pracownika

dokumentoéw, a oryginatdéw moze zada¢ tylko do
wgladu albo sporzadzenia z nich kopii.

Akta osobowe powinny by¢ przechowywane w spo-

sob uniemozliwiajgcy dostep do nich oséb nieupo-

waznionych. Zawierajg one bowiem dane osobowe
pracownikéw.

Nieprowadzenie akt osobowych pracownikéw oraz

ich niewtasciwe przechowywanie jest zagrozone

karg grzywny od 1 tys. zt do 30 tys. zt.

} Aktywizacja zawodowa

Definicja podstawowa

Pobudzanie do aktywnos$ci zawodowe;j.
Aktywizacja zawodowa bezrobotnych to konkret-
ne ustugi rynku pracy, z ktérych moze skorzysta¢
osoba bezrobotna.

W prawie pracy

Pracodawca moze uczestniczy¢ w aktywizacji
zawodowej 0séb pozostajacych bez pracy (bezro-
botnych zarejestrowanych w powiatowym urzedzie
pracy). Aktywizacja zawodowa moze dotyczyé row-
niez oséb niepetnosprawnych w zwiazku z podje-
ciem przez nich pracy.
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Aktywizacja zawodowa bezrobotnych jest prowa-
dzona przez powiatowe urzedy pracy (dalej: pup)
oraz agencje zatrudnienia (prywatne podmioty).
W celu lepszego dostosowania ofert pracy do
mozliwosci zawodowych konkretnych oséb bez-
robotni zostajg sprofilowani wedtug aktywnosci
poszukiwania pracy i dtugotrwato$ci pozostawania
bez zatrudnienia (3 profile). Aktywizacja zawodo-
wa najdfuzej bezrobotnych prowadzona jest przez
agencje zatrudnienia.

Pracodawca, ktéry zatrudni osoby bezrobotne
(skierowane przez powiatowy urzad pracy), moze
skorzysta¢ z wielu form wsparcia. Moze takze
zatrudni¢ osoby bezrobotne z wtasnej inicjaty-
wy. Podstawowg forma aktywizacji bezrobotnych
jest zatrudnienie na staz (na 6 lub 12 miesigcy).
Pracodawca moze réwniez zatrudni¢ pracownika
na podstawie bonu szkoleniowego, stazowego,
zatrudnieniowego czy na zasiedlenie. Moze tez
stworzy¢ dla bezrobotnego miejsce pracy w for-
mie telepracy i otrzymac na to grant z urzedu pracy.
W tym przypadku bezrobotny moze samodzielnie
znalez¢ pracodawce, ktory go zatrudni.

Jezeli pracodawca zatrudni osoby skierowane
z urzedu pracy, musi utrzymaé stanowiska pracy
przez ustalony okres. Nie moze korzysta¢ z form
wsparcia, jezeli bytby spokrewniony z zatrudniang
osoba. W celu zatrudnienia osoby bezrobotnej pra-
codawca zawiera ze starostg odpowiednig umowe
(w zaleznoéci od rodzaju wsparcia), w ktérej zostajg
okre$lone wzajemne obowigzki stron oraz zobowia-
zanie pracodawcy do utrzymania przez wskazany
okres utworzonego miejsca pracy.

Aktywizacja zawodowa oso6b niepetnosprawnych
moze odbywac sie poprzez prace (zezwolong przez
lekarza) czy udziat w turnusach rehabilitacyjnych.
Pracodawca jest wowczas zobowigzany udzieli¢
pracownikowi zwolnienia od pracy w celu udziatu
w takim turnusie.

W wynagrodzeniach

Przepisy o promocji zatrudnienia przewidujg rézne

formy aktywizacji zawodowej, w ramach ktérych

przewidziana jest motywacja finansowa dla bezro-
botnych i pracodawcéw, np.:

o dodatek aktywizacyjny - kwota wyptacona oso-
bie, ktéra bedac bezrobotnym posiadajgcym
prawo do zasitku, podjeta samodzielnie lub
w wyniku skierowania przez powiatowy urzad
pracy zatrudnienie lub inng prace zarobkowa,
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prace interwencyjne - pracodawca, ktéry w wyni-
ku umowy zawartej ze starostg zatrudnit skie-
rowanych bezrobotnych, otrzymuje zwrot cze-
éci kosztow poniesionych na wynagrodzenia,
nagrody oraz skfadki na ubezpieczenia spotecz-
ne skierowanych bezrobotnych,

roboty publiczne - organizator robét publicz-
nych (lub pracodawca, u ktérego beda wykony-
wane roboty publiczne), ktéry zatrudniat skiero-
wanych bezrobotnych przez okres do 6 miesie-
¢y, otrzymuje zwrot czesci kosztow poniesionych
na wynagrodzenia, nagrody oraz skfadki na
ubezpieczenia spoteczne bezrobotnych,
stypendium - kwota wyptacana z Funduszu
Pracy bezrobotnemu lub innej uprawnionej oso-
bie w okresie odbywania szkolenia, przygotowa-
nia zawodowego dorostych, studiow podyplo-
mowych, stazu oraz w okresie nauki w szkole
ponadgimnazjalnej albo w szkole wyzszej, gdzie
studiuje w formie studiéw niestacjonarnych,
szkolenia - finansowane sg ze Srodkéw publicz-
nych, w szczegolnosci ze srodkéw Funduszu
Pracy, Europejskiego Funduszu Spotecznego
lub ze $rodkéw programoéw Unii Europejskiej,
zwrot kosztéw przejazdu - finansowanie kosz-
téw przejazdu osoby do pracodawcy zgta-
szajacego oferte pracy lub do miejsca pracy,
odbywania stazu, przygotowania zawodowego
dorostych lub odbywania zaje¢ w zakresie porad-
nictwa zawodowego w zwigzku ze skierowaniem
przez powiatowy urzad pracy,

zwrot kosztéw zakwaterowania - finansowanie
kosztéw zakwaterowania w miejscu pracy oso-
bie, ktora podjeta zatrudnienie lub inng prace
zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe
dorostych poza miejscem statego zamieszka-
nia, w przypadku skierowania przez powiatowy
urzad pracy,

$wiadczenie aktywizacyjne - $wiadczenie przy-
znawane za zatrudnienie w petnym wymia-
rze czasu pracy skierowanego bezrobotne-
go rodzica powracajgcego ha rynek pracy po
przerwie zwigzanej z wychowywaniem dzie-
cka lub bezrobotnego sprawujacego opieke
nad osobg zalezng, ktéry w okresie 3 lat przed
rejestracjg w urzedzie pracy jako bezrobotny
zrezygnowat z zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej z uwagi na konieczno$¢ wycho-
wywania dziecka lub sprawowania opieki nad
osobg zalezna,

® bon szkoleniowy - gwarancja skierowania bez-
robotnego w wieku do 30. roku zycia na wska-
zane przez niego szkolenie oraz optacenia kosz-
téw, ktére zostang poniesione w zwigzku z pod-
jeciem szkolenia. W ramach bonu bezrobotnemu
finansuje sie do wysokoéci 100% przecietnego
wynagrodzenia koszty szkolen, badan lekar-
skich, przejazdu na szkolenia i zakwaterowania,

® bon stazowy - gwarancja skierowania do odby-
cia stazu u pracodawcy wskazanego przez bez-
robotnego do 30. roku zycia na okres 6 miesiecy,
o ile pracodawca zobowigze sie do zatrudnie-
nia bezrobotnego po zakonczeniu stazu przez
okres 6 miesiecy. W ramach bonu finansowane
sg koszty przejazdu do i z miejsca odbywania
stazu oraz koszty niezbednych badan lekarskich
lub psychologicznych, a pracodawca zatrudnia-
jacy bezrobotnego otrzymuje premie,

® bon zatrudnieniowy - stanowi dla pracodawcy
gwarancje refundaciji czesci kosztéw wynagrodze-
nia i sktadek na ubezpieczenia spoteczne w zwigz-
ku z zatrudnieniem bezrobotnego, ktéremu powia-
towy urzad pracy przyznat ten bon. Pracodawcy
jest refundowana cze$¢ kosztéw wynagrodzenia
i sktadek na ubezpieczenia spoteczne,

® bon na zasiedlenie - przyznawany w zwigzku
z podjeciem przez bezrobotnego do 30. roku
zycia poza miejscem dotychczasowego zamiesz-
kania zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub
dziatalnoéci gospodarczej. Srodki przyznane
w ramach bonu sa przeznaczone na pokrycie
kosztéw zamieszkania.

W ubezpieczeniach

Pracodawcy nie optacaja sktadek na FP i FGSP
za zatrudnionych pracownikéw powyzej 50. roku
zycia, ktérzy w okresie 30 dni przed rozpoczeciem
zatrudnienia byli zarejestrowani w pup jako osoby
bezrobotne. Przystugujace 12-miesieczne zwolnie-
nie z optacania sktadek liczy sie od pierwszego
miesigca pracy po zawarciu umowy. Ponadto pra-
codawcy nie optacajg sktadek na te fundusze za
osoby bezrobotne, ktére nie ukonczyty 30. roku
zyciai zostaty skierowane do pracy przez pup. Aby
jednak skorzystaé z tego zwolnienia, z takim pra-
cownikiem musi zosta¢ podpisana umowa o prace.
Pracodawcy, ktérzy stworza miejsca pracy dla oséb
znajdujacych sie w szczegodlnej sytuacii na rynku
pracy, tj. dla bezrobotnych:

e do 30. roku zycia,
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aplikacja administracyjna

e dfugotrwale,

o powyzej 50. roku zycia,

o korzystajacych ze $wiadczen pomocy spotecz-
nej,

® posiadajacych dziecko do 6. roku zycia lub dzie-
cko niepetnosprawne do 18. roku zycia oraz

® niepefnosprawnych

- moga liczy¢ na rézne formy wsparcia. Jedna

z nich jest refundacja sktadek na obowigzkowe

ubezpieczenia spoteczne.

Patrz: refundacja

2 Aplikacja administracyjna

Definicja podstawowa

Teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracowni-
ka podejmujacego prace w urzedzie panstwowym
do nalezytego wykonywania obowigzkéw urzedni-
ka panstwowego.

W prawie pracy

Obowiagzek odbycia aplikacji administracyjnej odno-
si sie tylko do pracownikéw podejmujacych po
raz pierwszy w swojej karierze zawodowej prace
w administraciji panstwowej lub urzedach panstwo-
wych.

Aplikacja trwa 12 miesigcy. Mozliwe jest skréce-
nie okresu aplikacji do 6 miesiecy w przypadku
zaliczenia przez kierownika urzedu na poczet apli-
kacji okresu uprzedniego zatrudnienia aplikanta.
Kierownikowi urzedu przystuguje w tym zakresie
swoboda decyzyjna.

Aplikant odbywa aplikacje zgodnie z programem
ustalonym przez:
e Ministra Administracji, Gospodarki Terenowej
i Ochrony Srodowiska - w przypadku aplikacji
w urzedach terenowych organéw administracji
panstwowe;j,
e wfasciwego ministra - w przypadku aplika-
cji w ministerstwie, urzedzie centralnym oraz
w urzedach podlegtych ministrowi.
W przypadkach uzasadnionych zakresem dziata-
nia urzedu kierownik tego urzedu moze rozszerzy¢
problematyke objeta programem aplikacji.
Aplikacja konczy sie oceng kwalifikacyjng, w ktorej
uwzglednia sie wyniki egzaminu sprawdzajacego
umiejetnosci stosowania w praktyce wiedzy zdoby-
tej przez aplikanta oraz opinig kierownika (opieku-
na) aplikacji. Egzamin przeprowadza komisja powo-
fana przez kierownika urzedu.
Aplikacja moze by¢ organizowana dla pracownikow
2 lub wiecej urzedéw na podstawie porozumienia
ich kierownikéw. Aplikacja odbywa sie w ustalonym
urzedzie. Na czas trwania aplikacji kierownik tego
urzedu jest przetozonym stuzbowym aplikantow.

W wynagrodzeniach

Kierownik aplikacji otrzymuje zryczattowane wyna-
grodzenie w wysokoéci 15% wynagrodzenia zasad-
niczego miesiecznie. W urzedzie, w ktérym aplika-
cje odbywa rownoczes$nie wiecej niz 15 aplikantow,
kierownik urzedu moze powierzy¢ pracownikowi
kierowanie aplikacjg bez dodatkowego wynagro-
dzenia, zwalniajac go jednoczesnie od innych obo-
wigzkdw stuzbowych.



} Badania lekarskie

Definicja podstawowa

Kontrola stanu zdrowia pracownika lub kandyda-
ta do pracy.

W prawie pracy

Badania lekarskie stanowig jeden z podstawowych

obowigzkéw po stronie zaréwno pracodawcy, jak

i pracownika. Bez badan lekarskich potwierdzaja-

cych brak przeciwwskazan do wykonywania przez

pracownika pracy na zajmowanym stanowisku pra-

codawca nie moze dopuséci¢ pracownika do pracy.

Badania lekarskie pracownikéw (badania profilak-

tyczne) dzielg sie na:

® wstepne,

® okresowe,

e Kkontrolne.

Wstepne badania lekarskie musza wykonac:

® 0soby przyjmowane do pracy,

® pracownicy mtodociani przenoszeni na inne sta-
nowiska pracy oraz

® pracownicy przenoszeni na stanowiska pracy, na
ktorych wystepuja czynniki szkodliwe dla zdro-
wia lub warunki ucigzliwe.

Wstepnym badaniom nie podlegaja jedynie osoby

przyjmowane ponownie do pracy u tego samego

pracodawcy. Jednak zwolnienie z obowigzku skie-

rowania na te badania nastepuje przy spetnieniu

tacznie 2 warunkéw:

® osoba byta przyjmowana na to samo co poprzed-
nio stanowisko pracy lub stanowisko o takich
samych warunkach pracy,

® Kkolejna umowa o prace zostata zawarta w ciggu
30 dni po rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzed-
niej umowy o prace z tym pracodawca.

O zakresie i czestotliwosci (w czasie zatrudnienia)

badan profilaktycznych decyduje lekarz przepro-

wadzajacy te badania. Przepisy okreslajg minimal-

ng czestotliwos¢ wykonywania okresowych badan

lekarskich dla poszczegdinych kategorii pracow-

nikéw. Zalezy to od rodzaju wykonywanej przez

pracownika pracy. Lekarz moze rowniez, jezeli

stwierdzi takg potrzebe, wyznaczy¢ w zaswiadcze-

niu krotszy niz przewidziany w przepisach termin
kolejnego badania okresowego.
Kontrolne badania lekarskie maja na celu ustalenie
zdolno$ci pracownika do wykonywania pracy na
dotychczasowym stanowisku w przypadku jego
nieobecnosci w pracy z powodu choroby trwajace;j
dtuzej niz 30 dni. Przeprowadza sie je po kazdo-
razowej niezdolnos$ci pracownika trwajacej dtuzej
niz 30 dni spowodowanej choroba.

Badanie profilaktyczne przeprowadza si¢ na pod-

stawie skierowania wydanego przez pracodawce.

Powinno ono zawiera¢:

o okreslenie rodzaju badania profilaktycznego,
jakie ma by¢ wykonane,

e w przypadku 0s6b przyjmowanych do pracy lub
pracownikéw przenoszonych na inne stanowiska
pracy - okreslenie stanowiska pracy, na ktérym
osoba ta ma by¢ zatrudniona; w tym przypadku
pracodawca moze wskazaé w skierowaniu 2 lub
wiecej stanowisk pracy, w kolejnosci odpowia-
dajgcej potrzebom zaktadu,

o w przypadku pracownikéw - okres$lenie stano-
wiska pracy, na ktérym pracownik jest zatrud-
niony,

e informacje o wystepowaniu na stanowisku lub
stanowiskach pracy przenoszonych lub zatrud-
nionych oséb czynnikéw szkodliwych dla zdro-
wia lub warunkéw uciazliwych oraz aktualne
wyniki badan i pomiaréw czynnikéw szkodli-
wych dla zdrowia, wykonanych na tych stano-
wiskach.

Badania lekarskie (okresowe i kontrolne) powinny

by¢ w miare mozliwo$ci przeprowadzane w godzi-

nach pracy.

Pracodawca, ktory zatrudnia pracownikéw

w warunkach narazajgcych ich na dziatanie sub-

stancji i czynnikédw rakotwérczych lub pytéw

zwtdkniajagcych, ma zapewni¢ tym pracownikom
okresowe badania lekarskie rowniez po zaprzesta-
niu przez nich pracy w warunkach kontaktu z tymi
substancjami, czynnikami badz pytami. Taki obo-
wigzek ma réwniez w przypadku, gdy pracownik

(pracujacy wczeéniej w kontakcie z takimi sub-

stancjami, czynnikami i pytami) po rozwigzaniu

umowy o prace zgtosi wniosek o objecie go taki-

mi badaniami.

Pracodawca, ktéry dopuszcza do pracy pracow-

nika nieposiadajagcego waznych badan lekarskich,

popetnia wykroczenie zagrozone karg grzywny od

1 tys. zt do 30 tys. zt.
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beneficjent

W wynagrodzeniach

Wstepne badania lekarskie kandydatéw do pracy

oraz okresowe i kontrolne badania lekarskie pra-

cownikéw sg przeprowadzane na koszt praco-

dawcy. Pracodawca zatrudniajacy pracownikow

w warunkach narazenia na dziafanie substancji

i czynnikéw rakotworczych lub pytéw zwidkniaja-

cych pokrywa takze koszt okresowych badarn lekar-

skich tych pracownikow:

® po zaprzestaniu pracy w kontakcie z tymi sub-
stancjami, czynnikami lub pytami,

® po rozwigzaniu stosunku pracy, jezeli zaintere-
sowana osoba zgtosi wniosek o objecie takimi
badaniami.

W podatkach dochodowych

Ponoszone przez pracodawce koszty badan wstep-
nych, okresowych, kontrolnych oraz inne koszty
profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownika-
mi, niezbednej z uwagi na warunki pracy, co do
zasady, nie stanowig dla pracownikéw opodatko-
wanego przychodu.

} Beneficjent

Definicja podstawowa

Osoba uprawniona na podstawie przepiséw prawa
lub umowy do otrzymania okreslonych korzysci.

W podatkach dochodowych

U przedsigbiorcow (beneficjentdéw) otrzymujacych
dotacje, subwencje i inne dopfaty co do zasady
powstaje przychdd z dziatalno$ci gospodarczej,
z wyjatkiem gdy przychod ten jest zwigzany z otrzy-
maniem, zakupem albo wykonaniem we wfasnym
zakresie srodkow trwatych lub wartos$ci niematerial-
nych i prawnych amortyzowanych. Niektére z otrzy-
mywanych srodkéw podlegaja zwolnieniu z opodat-
kowania podatkiem dochodowym. Naleza do nich
m.in. otrzymane przez beneficjenta:

e dochody, jezeli pochodzg od rzadéw panstw
obcych, organizacji miedzynarodowych lub mie-
dzynarodowych instytucji finansowych ze $rod-
koéw bezzwrotnej pomocy, w tym ze $rodkow
programoéw ramowych badan, rozwoju technicz-
nego i prezentacji Unii Europejskiej i z progra-
moéw NATO, przyznanych na podstawie jedno-
stronnej deklaracji lub uméw zawartych z tymi
panstwami, organizacjami lub instytucjami przez
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Rade Ministrow, wtasciwego ministra lub agen-
cje rzadowe, w tym réwniez w przypadkach, gdy
przekazanie tych $rodkow jest dokonywane za
posrednictwem podmiotu upowaznionego do
rozdzielania srodkéw bezzwrotnej pomocy oraz
podatnik bezposrednio realizuje cel programu
finansowanego z bezzwrotnej pomocy; zwolnie-
nie to nie znajdzie zastosowania do dochoddéw
0s6b fizycznych, ktérym podatnik bezposred-
nio realizujacy cel programu zleca - bez wzgle-
du na rodzaj umowy - wykonanie okreslonych
czynno$ci w zwiazku z realizowanym przez niego
programem,

o dochody uzyskane z instytuciji Unii Europejskiej
i Europejskiego Banku Inwestycyjnego, do kté-
rych majg zastosowanie przepisy rozporzadze-
nia nr 260/68 z 29 lutego 1968 r. ustanawiajace-
go warunki i procedure stosowania podatku na
rzecz Wspolnot Europejskich (Dz.Urz. WE L 056,
z 4.03.1968 r. ze zm.),

o kwoty otrzymane od agencji rzadowych, jezeli
agencje te otrzymaty $rodki na ten cel z budze-
tu panstwa,

e dotacje, subwencje, doptaty i inne nieodptatne
Swiadczenia lub $wiadczenia czeSciowo odptat-
ne, otrzymane na cele zwigzane z dziatalno$-
cig rolnicza z budzetu panstwa, budzetéw jed-
nostek samorzadu terytorialnego, od agencji
rzadowych lub ze $rodkéw pochodzacych od
rzadéw panstw obcych, organizacji miedzy-
narodowych lub miedzynarodowych instytuciji
finansowych,

o dopfaty bezposrednie stosowane w ramach
Wspolnej Polityki Rolnej Unii Europejskiej, otrzy-
mane na podstawie odrebnych przepiséw,

e dotacje, w rozumieniu przepiséw o finansach
publicznych, otrzymane z budzetu panstwa lub
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,

o $rodki finansowe otrzymane przez uczestnika
projektu jako pomoc udzielona w ramach pro-
gramu finansowanego z udziatem $rodkéw euro-
pejskich, o ktorych mowa w ustawie o finansach
publicznych.

Ponadto zwolnione od podatku sg $rodki finansowe

otrzymane przez uczestnika projektu jako pomoc

udzielona w ramach programu finansowanego

z udziatem $rodkéw europejskich oraz ptatnosci

na realizacje programoéw finansowanych z udzia-

fem $rodkéw europejskich otrzymane z Banku

Gospodarstwa Krajowego.



bezrobotny

2 Bezpieczenstwo i higiena pracy

Definicja podstawowa

Przepisy regulujace warunki pracy w zakfadach
pracy albo w innych miejscach wykonywania pracy.

W prawie pracy

Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych

warunkéw pracy nalezy do podstawowych

obowigzkéw pracodawcy. Nieprawidtowos$ci

w zakresie bhp moga skutkowaé odpowiedzial-

nosécig wykroczeniowg, dyscyplinarng badz

karng pracodawcy.

Przed dopuszczeniem pracownika do pracy praco-

dawca powinien przeprowadzi¢ szkolenie bhp (sta-

nowiskowe i ogdlne). Bez odbycia szkolenia bhp
pracownik nie moze podja¢ pracy. W trakcie trwa-
nia zatrudnienia pracodawca powinien kierowac
pracownika na okresowe szkolenia bhp w zakre-
sie niezbednym do wykonywania obowigzkéw na
zajmowanym stanowisku pracy. Z odbytych szko-
len powinien wyda¢ pracownikowi zaswiadczenie

o0 ich ukonczeniu.

Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie

i zycie pracownikoéw przez zapewnienie bezpiecz-

nych i higienicznych warunkéw pracy przy odpo-

wiednim wykorzystaniu osiagnie¢ nauki i techni-
ki. W szczegolnosci pracodawca jest zobowia-
zany:

® organizowac prace w sposéb zapewniajacy bez-
pieczne i higieniczne warunki pracy,

® zapewniac przestrzeganie przepisow oraz zasad
bhp, wydawaé polecenia usunigcia uchybien
w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie
tych polecen,

e reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia
bhp oraz dostosowywa¢ $rodki podejmowa-
ne w celu doskonalenia istniejgcego poziomu
ochrony zdrowia i zycia pracownikéw, biorac
pod uwage zmieniajace sie warunki wykonywa-
nia pracy,

® zapewni¢ rozwdj spéjnej polityki zapobiegajacej
wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym
uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organi-
zacje pracy, warunki pracy, stosunki spoteczne
oraz wptyw czynnikéw Srodowiska pracy,

e uwzgledniaé ochrone zdrowia mfodocianych,
pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko
piersig oraz pracownikéw niepetnosprawnych

w ramach podejmowanych dziatan profilaktycz-
nych,

e zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decy-
zji i zarzadzen wydawanych przez organy nad-
zoru nad warunkami pracy,

e zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego
inspektora pracy.

Wskazane ogolne obowigzki sg uszczegdtowio-

ne w przepisach Kodeksu pracy oraz przepisach

wykonawczych.

Pracodawca ma réwniez obowigzek zapewnie-

nia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy

w stosunku do oso6b fizycznych wykonujacych

prace na innej podstawie niz stosunek pracy,

np. zleceniobiorcéw czy prowadzacych w zakfadzie
pracy lub miejscu wyznaczonym przez pracodaw-
ce dziatalno$¢é gospodarcza na wiasny rachunek.

Takie same obowigzki pracodawca ma w stosun-

ku do niebedacych jego pracownikami studentéw

i uczniéw odbywajacych praktyki na terenie zakta-

du pracy.

> Bezrohotny

Definicja podstawowa

Osoba niemajaca stafego zatrudnienia lub niemo-
gaca znalez¢ pracy.

W prawie pracy

Pracodawca zatrudniajacy bezrobotng osobe skie-
rowang przez powiatowy urzad pracy moze skorzy-
sta¢ z przewidzianych form wsparcia. Ze wzgledu
na aktywno$¢ w poszukiwaniu pracy i dtugotrwa-
fo$¢ pozostawania bez zatrudnienia bezrobotni sg
kwalifikowani do jednego z 3 profili. W zalezno-
$ci od przydzielenia bezrobotnego do konkretne-
go profilu podejmowane sg dziatania w celu jego
aktywizacji.

Poszukiwaniem pracy dla bezrobotnych moga zaj-
mowac sie rowniez agencje zatrudnienia dziataja-
ce na rynku pracy.

Bezrobotny moze byé przyjety przez pracodawce
na staz, a takze zatrudniony na umowe o prace.
Bezrobotny moze by¢ zatrudniany przez konkret-
nego pracodawce na podstawie np. bonu szkole-
niowego lub stazowego. Pracodawca bedzie musiat
woéwczas przez ustalony okres utrzyma¢ miejsce
pracy dla aktywizowanej osoby.

Patrz: aktywizacja zawodowa
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bezskutecznosé egzekucii

Przy przyjmowaniu kandydata do pracy pracodaw-
ca przyjmuje od pracownika o$wiadczenie, czy byt
on zarejestrowany w powiatowym urzedzie pracy
jako osoba bezrobotna.

Osoba bezrobotna, ktéra podjeta zatrudnienie,
powinna zgtosié fakt podjecia pracy do powiato-
wego urzedu pracy w celu wyrejestrowania z reje-
stru bezrobotnych.

W ubezpieczeniach

Osoba bezrobotna zarejestrowana w urzedzie
pracy obowigzkowo podlega ubezpieczeniu zdro-
wotnemu, jesli nie podlega obowigzkowi ubez-
pieczenia z innego tytutu. Uprawnienie to przy-
stuguje réwniez cztonkom rodziny bezrobotne-
go po uprzednim zgfoszeniu do ubezpieczenia,
o ile nie posiadajg oni innego tytutu do ubezpie-
czenia zdrowotnego. Ubezpieczenie zdrowotne
przystuguje osobie bezrobotnej bez wzgledu na
to, czy ma prawo do zasitku dla bezrobotnych,
czy nie. Dodatkowo osoby bezrobotne pobiera-
jace zasitek majag optfacane sktadki na ubezpie-
czenia emerytalne i rentowe. Podstawg wymiaru
sktadek na powyzsze ubezpieczenia jest kwota
wyptacanego zasitku dla bezrobotnych. Okres
optacania sktadek na ubezpieczenia emerytal-
ne i rentowe powoduje ciaggto$¢ ubezpieczenia
- jest to tzw. okres skfadkowy. Ptatnikiem zasitku
dla bezrobotnych oraz sktadek na ubezpieczenia
emerytalne, rentowe i zdrowotne sg powiatowe
urzedy pracy.

} Bezskutecznosc egzekucji

Definicja podstawowa

Nieprzynoszace pozadanych rezultatéw przymuso-
we $ciagniecie naleznosci.

W wynagrodzeniach

Bezskutecznos$¢ egzekucji to sytuacja, w ktérej jest
oczywiste, ze na skutek egzekucji nie uzyska sie
sumy wyzszej od kosztéw egzekucyjnych. W takim
przypadku postepowanie egzekucyjne umarza sie
w cafos$ci lub czesci z urzedu.

Umorzenie powoduje uchylenie dokonanych czyn-
nos$ci egzekucyjnych, lecz nie pozbawia wierzycie-
la mozno$ci wszczecia ponownej egzekucji, chyba
ze egzekucja jest niedopuszczalna z innych przy-
czyn.
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Umorzenie postepowania egzekucyjnego nie
moze narusza¢ praw osob trzecich.

W ubezpieczeniach

Bezskutecznos¢ egzekucji wystepuje wtedy, gdy
w wyniku wszczetej przez ZUS egzekucji majatku
dfuznika nie dochodzi do zaspokojenia nalezno-
$ci z tytutu zalegto$ci sktadkowych. W takim przy-
padku moze doj$¢ do umorzenia postepowania
egzekucyjnego z uwagi na fakt, ze dtuznik w chwi-
li przeprowadzenia postepowania egzekucyjnego
nie posiada majatku, ktérym mogtby pokry¢ zale-
gfosci wobec ZUS.

) Bilet

Definicja podstawowa

Kartonik z odpowiednim nadrukiem, uprawniaja-
¢y posiadacza do okreslonej ustugi lub wejscia do
okreslonego miejsca.

W wynagrodzeniach

Bilety sg $wiadczeniem rzeczowym przyznawa-
nym pracownikom. Przekazane pracownikom bile-
ty, ktére zostaty sfinansowane ze $rodkéw zakta-
dowego funduszu $wiadczen socjalnych (ZFS$S),
sg zwolnione z opodatkowania do 380 zt w roku
podatkowym. Dofinansowanie do biletéw ze $rod-
kéw obrotowych pracodawcy stanowi przychéd
pracownika ze stosunku pracy podlegajacy opo-
datkowaniu tacznie z innymi przychodami ze sto-
sunku pracy.

W ubezpieczeniach

Jezeli ptatnik przekazuje pracownikom bilety na
przejazd srodkami lokomociji, to warto$¢ tych bile-
téw jest wytaczona ze skfadek, jesli:

e w regulaminach wynagradzania, przepisach
0 wynagradzaniu badz uktadach zbiorowych
pracy sa zawarte odpowiednie zapisy,

o S$wiadczenie ma charakter niepieniezny.

Przekazanie przez pracodawce pieniedzy na

zakup biletow lub wyptaty ekwiwalentu pienigz-

nego stanowi przychéd pracownika i podlega
oskfadkowaniu.

Jezeli w ramach dziafalno$ci kulturalno-o$wiatowej

pracodawca przekazuje swoim pracownikom finan-

sowane z ZFSS bilety do kina, teatru czy opery,
to tego typu $wiadczenie jest wytaczone z podsta-



bon

wy wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne
i ubezpieczenie zdrowotne.

} Bon

Definicja podstawowa

Dowdd uprawniajacy do otrzymania w oznaczo-
nym terminie pewnych towaréw, sumy pieniedzy
lub ustug.

W wynagrodzeniach

Bony stanowig popularne dodatkowe $wiadczenie
dla pracownikéw. Bony nie majg powigzania z war-
toScia, jakoscig czy iloscig $wiadczonej pracy, nie
majg wiec charakteru wynagrodzenia za prace,
lecz sg $wiadczeniem pozaptacowym. Moga by¢
finansowane ze $rodkéw obrotowych pracodaw-
cy, ze $rodkow zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych lub z funduszu utworzonego na cele
socjalno-bytowe. Sfinansowanie zakupu bonéw ze
$rodkéw obrotowych zaktadu pracy lub ze $rod-
kéw funduszu utworzonego na cele socjalno-byto-
we umozliwia dowolno$¢ przy ich rozdziale wsréd
zatogi (podziat bonéw sfinansowanych z funduszu
utworzonego na cele socjalno-bytowe nie moze by¢
jednak sprzeczny z regulaminem tego funduszu).
Zakup bondéw ze $rodkéw zaktadowego fundu-
szu $wiadczen socjalnych powoduje koniecznos$¢
stosowania kryteriow socjalnych przy ich roz-
dziale. Oznacza to, ze bony powinny by¢ rozda-
ne z uwzglednieniem sytuacji rodzinnej, zyciowej
i materialnej pracownikow.

Wskazane jest zastosowanie co najmniej jedne-
go progu, ktéry bedzie réznicowat ich warto$é.
Ustalenie progéw socjalnych najczesciej nastepu-
je na podstawie dochodu przypadajacego na czton-
ka rodziny pracownika.

W podatkach dochodowych

Z opodatkowania zwolniono $wiadczenia rzeczowe
i finansowe na rzecz pracownikéw, sfinansowane
z ZFSS, do wysokosci nieprzekraczajacej w roku
podatkowym 380 zt, z wyjatkiem bondw, talonéw
i innych znakéw podlegajacych wymianie na towa-
ry lub ustugi, ktérych nie uznano za $wiadczenia
rzeczowe. Oznacza to, ze warto$¢ bonéw otrzy-
manych przez pracownika, niezaleznie od zrédta
ich finansowania (ZF$S, érodki obrotowe firmy),
powinna zosta¢ doliczona przez pracodawce do

przychoddéw osigganych przez pracownika ze sto-
sunku pracy i rozliczona na takich samych zasa-
dach jak wynagrodzenie za prace.

Otrzymane przez emerytéw i rencistow $wiad-
czenia w postaci bonéw towarowych o wartosci
do 2280 zt korzystajg ze zwolnienia od podatku
dochodowego. Jezeli jednak ich warto$¢ przekro-
czy w ciagu roku kwote 2280 zt, to nadwyzka ponad
te kwote podlega opodatkowaniu zryczattowanym
podatkiem dochodowym w wysokosci 10% nalez-
nosci.

W ubezpieczeniach

Jezeli bony wydawane pracownikom, chatupnikom
lub zleceniobiorcom sg finansowane ze $rodkéw
ZFSS, to ich wartosci ptatnik nie dolicza do pod-
stawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia spofecz-
ne oraz na ubezpieczenie zdrowotne. Jezeli bony
s3 finansowane czesciowo z ZFSS, a czesciowo
z innego funduszu, to ze sktadek zwolniona jest
cze$¢ finansowana z ZFSS. Ptatnik nie nalicza skia-
dek od wartoéci bonéw, ktére zakupit ze srodkéw
funduszu utworzonego na cele socjalno-bytowe
na podstawie uktadu zbiorowego pracy. Taki fun-
dusz moga tworzyé pracodawcy objeci uktadem
zbiorowym, ktérzy nie tworzg zaktadowego fundu-
szu $wiadczen socjalnych. Ze sktadek sa zwolnio-
ne bony do wysokosci kwoty nieprzekraczajace;j
rocznej kwoty odpisu podstawowego na ZFSS.
Bony sfinansowane z innych érodkéw niz ZF$S
oraz fundusz utworzony na cele socjalno-bytowe
powinny zosta¢ uwzglednione w podstawie wymia-
ru sktadek.

Warto$¢é bondéw zywieniowych, ktére przystugu-
ja pracownikom i zleceniobiorcom na podstawie
przepiséw bhp, jest w catoéci wolna od sktadek.
Warto$¢ bonéw zywieniowych wydawanych bez
obowigzku wynikajacego z przepiséw bhp i bez
prawa do ekwiwalentu jest zwolniona ze skfa-
dek do kwoty nieprzekraczajacej 190 zt miesiecz-
nie. Zgodnie ze stanowiskiem Ministerstwa Pracy
i Polityki Socjalnej oraz ZUS zwolnienie ze skfadek
obejmuje swym zakresem warto$¢ bondw zywienio-
wych, pod warunkiem ze bony te moga by¢ reali-
zowane jedynie w placéwkach gastronomicznych:
restauracjach, barach, punktach gastronomicz-
nych czy stotéwkach. Wydawanie pracownikom
bondéw zywieniowych, ktére moga by¢ zrealizowa-
ne w sklepach lub sieciach handlowych, a niewy-
nikajace z przepiséw bhp, zdaniem MPIPS oraz
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bonus

ZUS nie nosi znamion udostepniania pracownikom
positkéw, a zatem nie pozwala na stosowanie zwol-
nienia ich warto$ci z podstawy wymiaru skfadek na
ubezpieczenia spoteczne.

» Bonus

Definicja podstawowa
Dodatkowe $wiadczenie.

W wynagrodzeniach

Pracodawcy moga przyznawac pracownikom i 0so-
bom zatrudnionym na innej podstawie niz stosunek
pracy, poza wynagrodzeniem za prace, dodatkowe
$wiadczenia. Moga by¢ one wyrazone w pienigdzu
lub mie¢ posta¢ rzeczowa. Bonus, co do zasady,

nie jest $wiadczeniem obowigzkowym, lecz dobro-
wolnym - dodatkowg gratyfikacja, formg nagrody,
wyréznieniem.

W podatkach dochodowych

Warto$é bonusu otrzymanego przez pracowni-
ka (lub osobe wspétpracujaca) powinna zostaé
doliczona przez ptfatnika do przychodéw osiaga-
nych przez pracownika ze stosunku pracy (lub
np. umowy zlecenia) i rozliczona na takich samych
zasadach jak wynagrodzenie za prace.

W ubezpieczeniach

Ptatnik nalicza obowigzkowo sktadki na ubezpie-
czenia spofeczne, zdrowotne oraz FP i FGSP od
bonuséw wyptacanych pracownikom jako dodat-
kowe wynagrodzenie za prace.



D Certyfikat kwalifikowany

Patrz: podpis elektroniczny

) Certyfikat rezydencii

Definicja podstawowa

Zas$wiadczenie o miejscu zamieszkania lub siedzi-
bie podatnika.

W podatkach dochodowych

Certyfikat rezydencji oznacza zaswiadczenie
0 miejscu zamieszkania podatnika do celéw podat-
kowych wydane przez wtasciwy organ administraciji
podatkowej panstwa miejsca zamieszkania podat-
nika. Dokument ten ma znaczenie przy rozlicza-
niu dochoddéw osiagganych przez podatnikéw poza
ich miejscem zamieszkania. Zastosowanie stawki
podatku wynikajacej z wiasciwej umowy o unika-
niu podwdjnego opodatkowania lub niepobranie
podatku zgodnie z takg umowg jest mozliwe pod
warunkiem udokumentowania do celéw podatko-
wych miejsca zamieszkania podatnika certyfika-
tem rezydenciji.

) Choroba pracownika

Definicja podstawowa

Nieprawidtowe funkcjonowanie organizmu pracow-
nika.

W prawie pracy

Choroba pracownika jest rodzajem usprawiedliwio-
nej nieobecnoéci w pracy. Pracownik jest zobowia-
zany powiadomi¢ pracodawce o przyczynie oraz
o przewidywanym terminie nieobecno$ci w pracy
niezwfocznie, nie pdzniej jednak niz w 2. dniu nie-
obecnosci w pracy. Wyjatkowo moze to zrobi¢ péz-
niej, jezeli zawiadomienie pracodawcy uniemozli-
wiaja mu szczegdlne okoliczno$ci - wéwczas powi-
nien poinformowac go o chorobie w ciggu 2 dni od
ustania tych okolicznosci.

W czasie choroby pracownika pracodawca nie
moze mu wypowiedzie¢ umowy o prace, jeze-
li nie uptynat jeszcze okres uprawniajacy do roz-
wigzania umowy o prace bez wypowiedzenia. Nie
moze tez wreczy¢ wypowiedzenia zmieniajacego.
Wypowiedzenie jest mozliwe, gdy zachodzg oko-
licznos$ci uzasadniajace zwolnienia grupowe lub
nastapita likwidacja badz upadfo$¢ pracodawcy.
Pracodawca moze rozwigza¢ umowe o prace bez
wypowiedzenia, jezeli z powodu choroby pra-
cownik jest nieobecny w pracy ponad 3 miesiace
(przy zatrudnieniu u tego pracodawcy krétszym niz
6 miesiecy) badz diuzej niz taczny okres pobierania
z tego tytutu wynagrodzenia chorobowego i zasitku
rehabilitacyjnego przez pierwsze 3 miesigce (przy
zatrudnieniu u tego pracodawcy trwajacym co naj-
mniej 6 miesiecy). Po ustaniu choroby i powrocie
pracownika do pracy pracodawca nie moze go
zwolni¢ z tego powodu.

Pracownika, ktéry byt niezdolny do pracy z powo-
du choroby przez okres co najmniej 30 dni, praco-
dawca jest zobowigzany skierowa¢ na kontrolne
badania lekarskie przed dopuszczeniem do wyko-
nywania obowigzkéw. Bez za$wiadczenia potwier-
dzajacego brak przeciwwskazan zdrowotnych nie
moze go dopusci¢ do pracy.

Pracodawca ma obowigzek przeciwdziata¢ powsta-
waniu choréb zawodowych (dokonywaé pomiaréw
czynnikow szkodliwych dla zdrowia, prowadzi¢
rejestr takich czynnikow oraz zmniejsza¢ ryzyko
ich wystepowania w $rodowisku pracy). Kazdy przy-
padek wystapienia choroby zawodowej pracodaw-
ca ma obowiazek zgtosi¢ wtasciwym organom oraz
prowadzi¢ rejestr stwierdzonych choréb i podej-
rzen o takie choroby.

Patrz: choroba zawodowa

W wynagrodzeniach

Za czas niezdolnos$ci pracownika do pracy spo-
wodowanej chorobg lub odosobnieniem w zwigz-
ku z choroba zakazng pracownik zachowuje prawo
do 80% wynagrodzenia, chyba ze obowigzuja-
ce u danego pracodawcy przepisy prawa pracy
przewidujg wyzsze wynagrodzenie z tego tytutu.
Wynagrodzenie to przystuguje za czas niezdolno-
éci do pracy trwajacej tacznie do 33 dni w ciagu
roku kalendarzowego. W przypadku pracownika,
ktory ukonczyt 50. rok zycia (jezeli niezdoInos¢ pra-
cownika do pracy przypada po roku kalendarzo-
wym, w ktérym pracownik ukonczyt 50. rok zycia),
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