1. PODEJMOWANIE DZIAŁALNOŚCI GOSPODARCZEJ

Pierwszym krokiem prowadzącym do podjęcia działalności gospodarczej jest wybór rodzaju i zakres działalności. Wpaść na dobry pomysł niełatwo, ale jeśli się uda, będzie to początkiem sukcesu przedsiębiorstwa. Należy wziąć pod uwagę oczekiwania nabywców oraz własne predyspozycje i umiejętności, a także możliwości sfinansowania przedsięwzięcia. Decyzję o podjęciu samodzielnej działalności warto poprzedzić zapoznaniem się z przepisami dotyczącymi podatków, ubezpieczeń, zatrudniania pracowników oraz ewidencji działalności.

Następnie należy się zastanowić nad wyborem organizacyjno-prawnej formy działania. Poszczególne formy działalności przedsiębiorstw wymagają różnych ilości kapitału i cechują się różnym rodzajem ryzyka. Przedsiębiorca musi też zdecydować, w jakiej formie chce płacić podatek dochodowy. Może on być odprowadzany w formie karty podatkowej, ryczałtu ewidencjonowanego lub na zasadach ogólnych. Osoby prawne są zobowiązane do prowadzenia pełnej księgowości i płacą podatek dochodowy od osób prawnych.

2. DZIAŁALNOŚĆ  JEDNOOSOBOWA

Działalność jednoosobową prowadzi jeden właściciel będący osobą fizyczną – niezależnie od liczby pracowników, których w nim zatrudnia. Podstawę prawną tworzenia i funkcjonowania firm jednoosobowych w Polsce stanowi ustawa Prawo o działalności gospodarczej oraz przepisy Kodeksu cywilnego. Jest to najprostsza forma prowadzenia działalności podmiotów na rynku.

Właściciel, który reprezentuje firmę, jednocześnie odpowiada  w sposób wyłączny i bez ograniczeń za wszelkie zobowiązania wynikające z działalności firmy zarówno majątkiem przedsiębiorstwa, jak i majątkiem osobistym. 

Utworzenie przedsiębiorstwa jednoosobowego nie wiąże się ze spełnieniem jakichkolwiek wymagań kapitałowych (minimalna wielkość kapitału) i w sensie prawnym - poza nielicznymi dziedzinami wymagającymi uzyskania koncesji ​wystarcza uzyskanie wpisu do rejestru przedsiębiorców w Krajowym Rejestrze Sądowym. Przepisy prawa dla przedsiębiorstw jednoosobowych w żaden sposób nie ograniczają ich wielkości, jednak - z uwagi na regulacje dotyczące odpo​wiedzialności oraz prostą zależność pomiędzy kapitałem przedsiębiorstwa a sytu​acją majątkową przedsiębiorcy - forma ta znajduje zastosowanie przede wszystkim w odniesieniu do przedsiębiorstw małych.

Przedsiębiorstwa jednoosobowe tworzą z reguły najliczniejszą grupę firm (aż 79%), działają głównie w takich dziedzinach, jak handel, usługi, rolnictwo czy drobna produkcja i stanowią zarówno trwały element struktury gospodarki, jak też (często) jedynie pierwszą formę działalności gospodarczej, podlegającą w późniejszym okresie przekształceniom.

3. PRZEDSIĘBIORSTWA - SPÓŁKI
Z ekonomicznego punktu widzenia spółka jest zrzeszeniem osób lub kapitału celem prowadzenia działalności gospodarczej. W sensie prawnym jest to natomiast umowa zawierana przez wspólników celem prowadzenia wspólnego przedsiębiorstwa zarobkowego lub osiągnięcia w innej formie wspólnego celu gospodarczego.
Najczęściej wyróżnia się dwa główne kryteria podziału spółek: podstawę ekonomiczną utworzenia i związany z nią zakres odpowiedzialności wspólników za zobowiązania spółki oraz źródło prawa regulujące powstanie i działalność spółki.
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Każdy człowiek może prowadzić swoją działalność gospodarczą pod warunkiem, że: 

· jest pełnoletni,

· ma pełne zdolności prawne, czyli nie zostały one ograniczone np. przez sąd.

Spółka cywilna – tworzą ją osoby fizyczne ( co najmniej dwie ), z których każda oddzielnie zarejestrowała działalność gosp.

Spółka jawna- może założyć min. Dwóch wspólników, którzy wnoszą do firmy po równo kapitał założycielski. Jest to dowolna kwota lub forma rzeczowa ( aport). Spółka może funkcjonować po spisaniu umowy oraz zgłoszeniu do Krajowego Rejestru Sądowego ( KRS ).

Spółka partnerska-  mogą ją założyć tylko osoby wykonujące wolny zawód z tej samej grupy tematycznej. Wg ustawy to: adwokat, aptekarz, architekt, lekarz weterynarii, notariusz, radca prawny, broker ubezpieczeniowy, tłumacz przysięgły.

Spółka komandytowa- nie jest wymagany kapitał założycielski. Umowa spółki musi być spisana w formie aktu notarialnego, notarialnego spółka zaczyna istnieć w momencie wpisu do KRS-u. Wśród wspólników musi być co najmniej jeden 

   
komplementariusz – który zarządza spólką, dlatego też odpowiada całym swoim majątkiem za jej zobowiązania oraz komandytariusz- nie bierze on udziału w prowadzeniu firmy i odpowiada za zobowiązania spółki tylko majątkiem wniesionym do firmy.

Spółka z ograniczoną odpowiedzialnością ( z o.o.)- kapitał założycielski od 2009r. - 5000zł,który zostanie podzielony na udziały. Wartość jednego udziału nie może być mniejsza niż 50 zł. Wspólnicy- przynajmniej dwie osoby fizyczne lub jedna prawna podpisują umowę w formie aktu notarialnego  rejestrują spółkę w KRS-ie.

Organami są: Zarząd, Rada Nadzorcza lub Komisja Rewizyjna oraz Zgromadzenie Wspólników.

Spółka Akcyjna- jest spółką kapitałową posiadająca osobowość prawną. Jest to najbardziej skomplikowana forma działalności przeznaczona do prowadzenia firm średnich i dużych. Wysokość kapitału akcyjnego jest określona w statucie spółki i wynosi obecnie 100 000 zł. Wartość nominalna jednej akcji nie może być niższa niż 1 zł.

4. REJESTROWANIE DZIAŁALNOŚCI

Zasady rejestracji działalności gospodarczej normuje ustawa o swobodzie działalności gospodarczej. Przedsiębiorca może podjąć działalność gospodarczą w dniu złożenia wniosku o wpis do ewidencji działalności gospodarczej (osoba fizyczna) albo po uzyskaniu wpisu do rejestru przedsiębiorców w Krajowym Rejestrze Sądowym.

Krajowy Rejestr Sądowy utworzony na mocy ustawy z dnia 20 sierpnia 1997 roku składa się z:

-rejestru przedsiębiorców;

-rejestru stowarzyszeń, innych organizacji społecznych i zawodowych, fundacji oraz publicznych zakładów opieki zdrowotnej;

-rejestru dłużników niewypłacalnych. 

Rejestr prowadzą w systemie informatycznym sądy rejonowe (sądy gospodarcze).

Wpis do rejestru polega na wprowadzeniu danych do systemu informatycznego.

Każdy obywatel ma prawo przeglądania akt rejestrowych podmiotów wpisanych do rejestru przedsiębiorców.

Również ogólnodostępny jest prowadzony w aktach rejestrowych zbiór wzorów podpisów osób upoważnionych do reprezentowania podmiotu wpisanego do rejestru.

Przedsiębiorcy zamierzający prowadzić działalność gospodarczą w formie spółki prawa handlowego muszą uzyskać wpis do Krajowego Rejestru Sądowego. Wniosek o wpis składa się na urzędowym formularzu, który jest dostępny w siedzibach sądów rejestrowanych oraz w urzędach gmin. 

Składający wniosek musi uiścić opłatę sądową od 750 do 1000 zł w zależności od rodzaju spółki. W związku z upraszczaniem przepisów dla przedsiębiorców obowiązuje tak zwana „zasada jednego okienka”. Przedsiębiorca w KRS składa również zgłoszenie identyfikacyjne NIP ze wskazaniem właściwego naczelnika urzędu skarbowego; wniosek RG-1 o nadanie numeru identyfikacyjnego REGON; dokumenty spółki jako płatnika składek ZUS – ZPA. Wydział Gospodarczy Krajowego Rejestru Sądowego, do którego złożono dokumenty, przesyła je właściwym urzędom, a te dokonują rejestracji i drogą pocztową zawiadamiają przedsiębiorcę o nadanych numerach.

  W przypadku osób, które chcą rozpocząć wykonywanie działalności gospodarczej jednoosobowo albo w formie spółki cywilnej, wystarczy udać się do organu ewidencyjnego (urząd miasta lub gminy) i wypełnić tam wniosek o wpis do ewidencji działalności gospodarczej (zintegrowany wniosek EDG-1). Wniosek ten jest jednocześnie wnioskiem do krajowego  rejestru urzędowego podmiotów gospodarki narodowej (REGON), zgłoszeniem identyfikacyjnym albo aktualizacyjnym (US) i zgłoszeniem płatnika składek społecznych (ZUS). Za złożenie wniosku EDG-1 nie pobiera się żadnych opłat.

  Niezwłocznie po otrzymaniu podpisanego wniosku organ ewidencyjny wpisze przedsiębiorcę do ewidencji działalności gospodarczej i z urzędu doręczy mu zaświadczenie o wpisie. W ciągu trzech dni od dokonania wpisu urząd miasta (gminy) prześle dane z wniosku przedsiębiorcy do odpowiednich urzędów. Gdyby przedsiębiorca nie miał jeszcze nadanego numeru NIP, to organ gminy poczeka, aż naczelnik urzędu skarbowego nada go i dopiero po uzupełnieniu wniosku o ten numer prześle zgłoszenie do ZUS lub KRUS.

  Efektem złożenia wniosku EDG-1 będzie wydanie wpisu do ewidencji, aktualizacja lub nadanie numeru NIP, nadanie numeru REGON,  a także zgłoszenie do ZUS przedsiębiorcy jako płatnika składek.

  Zgodnie z ustawą o swobodzie działalności gospodarczej przedsiębiorca powinien posiadać rachunek bankowy. Jest obowiązany do rozliczania płatności za pośrednictwem tego rachunku, gdy stroną transakcji jest inny przedsiębiorca, a jednorazowa wartość transakcji, bez względu na liczbę wynikających z niej płatności, przekracza równowartość 15 000 euro. Zatem kolejnym krokiem w rejestracji działalności będzie założenie rachunku bankowego. Wybierając bank, przedsiębiorca musi zwrócić uwagę na warunki prowadzenia rachunku bieżącego i opłaty z nim związane. Warto się również przyjrzeć innym usługom związanym z prowadzonym rachunkiem, takim jak dostęp do kredytu w rachunku, karty płatnicze, doradztwo przy przeprowadzaniu rozliczeń z kontrahentami, factoring. Przed wizytą w banku należy wyrobić pieczątkę firmową, na której musi się znaleźć przynajmniej pełna nazwa przedsiębiorstwa, adres jego siedziby oraz NIP. Koszt jednej pieczątki nie jest duży, zależy od rodzaju i wielkości. Można ją zamówić już za około 20 zł. Uzyskanie pieczątki zajmuje zwykle jeden dzień, a ekspresowo nawet godzinę.

  Na założenie konta czeka się kilka dni, gdyż bank sprawdza złożone dokumenty i przygotowuje do podpisu umowę rachunku bankowego. Po podpisaniu umowy najczęściej bank z góry pobiera opłatę za założenie rachunku bankowego. Różnice pomiędzy tymi opłatami w różnych bankach są bardzo duże, od kilkudziesięciu złotych kwartalnie do kilkuset złotych miesięcznie. Po wpływie pierwszych środków na konto wydane zostają książeczki czekowe lub karty płatnicze. O założeniu konta i numerze posiadanego rachunku bankowego przedsiębiorca musi zawiadomić swój urząd skarbowy. 

  W ciągu 7 dni od rozpoczęcia działalności przedsiębiorca dokonuje zgłoszenia siebie do ubezpieczeń społecznych i (lub) ubezpieczenia zdrowotnego, składając formularz ZUS ZUA lub ZUS ZZA, który może zostać przekazany do ZUS w formie elektronicznej bądź papierowej (bezpośrednio w terenowej jednostce organizacyjne ZUS albo za pośrednictwem poczty). Do zgłoszenia potrzebne są: REGON firmy, NIP, numer rachunku bankowego firmy, dane personalne i numery NIP wszystkich zgłaszanych osób oraz rodzaj dokumentów tożsamości z numerem i serią. Wszystkich zatrudnionych pracowników również zgłosić do ubezpieczenia w ZUS -ie w terminie 7 dni od daty ich zatrudnienia. 

  Jeżeli przedsiębiorstwo zatrudnia pracowników, należy w ciągu 14 dni od rozpoczęcia działalności powiadomić na piśmie właściwego inspektora pracy. Przedsiębiorca podaje miejsce, rodzaj i zakres prowadzonej działalności. Na stronach internetowych Państwowej Inspekcji Pracy, pod adresem www.pip.gov.pl, znajdują się listy kontrolne wyliczające powinność pracodawcy wobec pracowników. Jeśli działalność polega na przykład na prowadzeniu gabinetu kosmetycznego, fryzjerskiego lub sklepu spożywczego czy lokalu gastronomicznego, odbioru siedziby przedsiębiorstwa musi dokonać Państwowa Inspekcja Sanitarna (Sanepid). W tym celu należy złożyć wniosek zawierający inwentaryzację z opisem technologicznym oraz plan pomieszczenia i jego charakterystyczne dane, takie jak powierzchnia, wysokość, liczba okien, dostęp do wody. Na rozpatrzenie wniosku i wydanie postanowienia inspektor sanitarny ma 14 dni. Opłata za odbiór uzależniona jest od czasu trwania oględzin obiektu.

  Siedzibę oraz wszystkie stałe miejsca wykonywania przez przedsiębiorcę działalności gospodarczej należy oznaczyć na zewnątrz. Oznaczenie to powinno zawierać nazwę przedsiębiorstwa i zwięzłe określenie przedmiotu wykonywanej działalności gospodarczej.

Etapy rejestracji działalności gospodarczej przedsiębiorcy indywidualnego
	Urząd gminy/miasta – złożenie wniosku EDG – 1:

· wpis do ewidencji działalności gospodarczej

· uzyskanie numeru REGON (wojewódzki urząd statystyczny)

· uzyskanie numeru NIP (urząd skarbowy)

· zgłoszenie do ubezpieczenia płatnika składek ZUS/KRUS


                     
	Pieczątka firmowa


                                                   
	Rachunek bankowy



	ZUS – zgłoszenie do ubezpieczenia przedsiębiorstw  i pracowników



	Państwowa Inspekcja Pracy, Państwowa Inspekcja Sanitarna


5. ŻRÓDŁA FINANSOWANIA PRZEDSIEBIORSTW
	Finansowanie
	Kapitał własny
	Kapitał obcy

	
	długoterminowy
	krótkoterminowy
	długoterminowy
	krótkoterminowy

	Wewnętrzne
	środki własne i rodziny, zysk zatrzymany, odpisy amortyzacyjne, sprzedaż majątku
	optymalizacja kapitału pracującego
	
	

	Zewnętrzne
	dopłaty wspólników, venture capital, business angels, emisja akcji
	
	kredyty długoterminowe, leasing, pożyczki     

w funduszach pożyczkowych, poręczenia kredytowe, emisja papierów dłużnych, franchising, dotacje        

i subwencje
	Kredyty krótkoterminowe, zobowiązania tytułu dostaw 

i usług, factoring


6. ZARZĄDZANIE PRZEDSIEBIORSTWEM
Firma nigdy nie będzie poprawnie i efektywnie funkcjonować bez odpowiednich ludzi, którzy nią zarządzają. Dlatego dobrze dobrana kadra menadżerska jest połowa sukcesu na rynku. Dla wielu ludzi „być kierownikiem” to cel, do którego dążą, pokonując kolejne szczeble w karierze. Uważają, iż taki awans wiąże się z lżejszą i przyjemniejsza pracą, nie zastanawiając się nad tym, że menedżer jest odpowiedzialny za prace ludzi, maszyn oraz często za konkretny produkt końcowy, mający przynosić wymierne zyski całej firmie.
Kierownicy na różnych szczeblach zarządzania

Dla nazwania osoby, która kieruje praca innych i zarządza funkcjonowaniem firmy używa się słów: kierownik, dyrektor, przełożony ,zwierzchnik, szef, menedżer. W zależności od wielkości przedsiębiorstwa wyróżniamy trzy rodzaje menedżerów (kierowników): najniższego, średniego i najwyższego szczebla.
Kierownicy najniższego szczebla (kierownicy pierwszej linii) zajmują się bezpośrednio nadzorem wykonawców. Podejmują decyzje związane z codziennymi czynnościami podwładnych, planują grafik pracy, przydzielają zadania, rozwiązują na bieżąco problemy pojawiające się w trakcie pracy. Często pracują ze swoimi podwładnymi np. brygadzista.

Kierownicy  średniego szczebla zajmują się nadzorem menedżerów pierwszej linii. Są pośrednikami między najniższym a najwyższym szczeblem zarządzania w firmie. Najczęściej maja oni konkretne specjalizacje i zajmują się poszczególnymi działami w przedsiębiorstwie, np. menedżer do spraw marketingu, logistyki, produkcji.
Kierownictwo najwyższego szczebla to dyrektorzy naczelni, prezesi, czyli osoby, które kierują wszystkimi pracownikami w przedsiębiorstwie. Ich działania SA strategiczne dla firmy – długoterminowo planują kierunki rozwoju przedsiębiorstwa, decydują o wytwarzanych produktach niezbędnych zmianach. Błędy na tych szczeblach kończą się często upadłością firmy.

7.ISTOTA MARKETINGU
7.1 Otoczenie rynkowe przedsiębiorstwa.

Rynek to porozumienie umożliwiające kupującym i sprzedającym dokonanie transakcji w taki sposób, że ceny mogą być ustalone a wymiana dokonana.

Rynek to proces prowadzący do tego, że decyzje gospodarstw domowych dotyczących konsumpcji alternatywnych dóbr, decyzje przedsiębiorstw o tym, co i jak wytwarzać oraz decyzje pracowników dotyczące tego, jak wiele i dla kogo pracować, zostają wzajemnie uzgodnione dzięki odpowiednim dostosowaniem cen.

Rynek to miejsce w którym kupujący i sprzedający dokonują transakcji kupna-sprzedaży.

Potrzeba istnienia rynku wynika z faktu, że ludzie posiadają nadmiar jednych dóbr przy niedoborze innych. Sprzedający, oferując swoje dobra tworzą podaż, a nabywcy, chcąc je kupić reprezentują popyt na te dobra.

Popyt jest to zgłaszane w określonym czasie przez konsumentów na rynku zapotrzebowanie na dobra i usługi, które są sprzedawane po określonej cenie. Zapotrzebowanie to musi być poparte posiadaniem środków pieniężnych niezbędnych do dokonania zakupu.

Podaż jest to ta ilość produktu, która jest oferowana do sprzedaży po określonej cenie i w określonym czasie. Jej wielkość może być wyrażona ilością oferowanych produktów lub ich wartości.

Uczestnicy rynku oferując do sprzedaży swoje produkty rywalizują miedzy sobą o jak największą liczbę klientów. Rywalizacja o klientów to konkurencja, która może mieć formą konkurencji cenowej (sprzedający oferuje atrakcyjniejsze ceny niż firmy konkurencyjne), lub konkurencji pozacenowej (konkurenci tak kształtują inne niż cena instrumenty oddziaływania na klienta – jakość produktu, znak firmowy, opakowanie, reklama, warunki sprzedaży, możliwość ratalnej sprzedaży itd., aby skłonić go do wyboru oferowanych produktów). Pomiędzy popytem, podażą i cenami zachodzą związki przyczynowo skutkowe, nazwane mechanizmem rynkowym określonym prawem popytu i podaży, które mówi, że wraz ze wzrostem cen rośnie podaż a spada popyt, natomiast spadkowi cen towarzyszy wzrost popytu i spadek podaży.

Gdy popyt przewyższa podaż i ilość produktów na rynku nie wystarczy aby zaspokoić potrzeby, mamy do czynienia z rynkiem sprzedawcy.

Gdy popyt jest mniejszy od sprzedaży, a sprzedający mocny konkuruje o klienta proponując najkorzystniejsze warunki zakupu (cena, miejsce i czas sprzedaży, forma płatności, sposób dostawy itd.., mamy do czynienia z sytuacją rynku nabywcy.

Każde przedsiębiorstwo funkcjonuje w określonych warunkach zewnętrznych nazywanych otoczeniem, które wywiera wpływ na działanie przedsiębiorstwa. Otoczenie dzieli się na bezpośrednie (wewnętrzne i zewnętrzne), którego elementami są uczestnicy rynku: dostawcy, nabywcy, instytucje ubezpieczeniowe, banki , pracownicy, firmy konkurencyjne, agencje doradcze itd. I pośrednie (makrootoczenie), które narzuca przedsiębiorstwu określone warunki poprzez akty normatywne organów władzy i administracji.

7.2 Pojęcie marketingu

Marketing to działalność, która polega na rozpoznawaniu, kształtowaniu i zaspokajaniu potrzeb odbiorców, dająca korzyści konsumentom, a także firmie w postaci zysków i ekspansji rynkowej.

Przedsiębiorstwa działające na rynku mogą być nastawione wyłącznie na realizacje własnych oczekiwań, bez uwzględniania potrzeb klientów lub postępować zgodnie z zasadami marketingu. Przedsiębiorstwa działające w ten właśnie sposób muszą dokładnie poznać otoczenie, w którym działają a podejmowane decyzje powinny uwzględniać oczekiwania otoczenia, i przede wszystkim oczekiwania konsumenta. Potrzeby konsumenta i jego oczekiwania powinny być priorytetowe w podejmowaniu wszelkich decyzji i działań przez przedsiębiorstwo, gdyż zadowolony klient jest bardziej skłonny do powtórnych zakupów i do głoszenia pozytywnych opinii o przedsiębiorstwie. Gdy potrzeby klienta ulegają zmianie, przedsiębiorstwo powinno w odpowiedni sposób zmieniając swoje działania. Gdy przedsiębiorstwo wie, jakie potrzeby jakie potrzeby konsumentów chce i może zaspokoić, oferuje nabywcom oczekiwany przez nich produkt. Oferowane produktu mogą mieć postać dóbr materialnych lub usług. Należy uwzględnić również akceptowaną przez klientów cenę, a także oczekiwania potencjalnych nabywców co do czasu, miejsca i warunków dokonywania zakupu. Na konkurencyjnym rynku ważne jest aby klient został poinformowany o oferowanych produktach i przekonany, że właśnie te produkty zaspokajają najlepiej jego potrzeby. Te wszystkie cele realizuje marketing mix, którego elementami są: produkt, cena, dystrybucja i promocja.

Ważnym środkiem do osiągnięcia sukcesu w marketingu jest zmobilizowanie każdego pracownika w przedsiębiorstwie do działań na rzecz klienta. Opisane wyżej działania muszą być wzajemnie powiązane i stosowane w sposób zintegrowany. Istotą marketingu jest więc stosowanie wszystkich powyższych reguł, które umiejętnie łączone prowadzą do sukcesu na rynku zaś nie uwzględnienie choć jednego prowadzi zwykle do niezrealizowania założonego celu działania.

7.3 Porównanie orientacji marketingowej z przedmarketingowymi koncepcjami kierowania firmą

Konkurencja na rynku zmusiła działające na nim przedsiębiorstwa do stosowania strategii marketingowej, która ma za zadanie przekonać klienta o tym, że oferowany produkt najlepiej zaspokoi jego potrzeby. Orientacja produkcyjna występuje wówczas gdy przedsiębiorstwo może sprzedać wszystko co oferuje klientom i przez to jego działania nastawione są na zwiększenie produkcji. W takiej sytuacji przedsiębiorstwo nie prowadzi prawie w ogóle badań rynku i badań potrzeb konsumentów a głównie narzędzi jakimi przedsiębiorstwo oddziałuje na przebieg zjawisk zachodzących na rynku to wielkość produkcji i cena po której produkty są sprzedawane. 

Orientacja dystrybucyjna (sprzedażowa) występuje wówczas, gdy zwiększa się liczba produktów oferowanych na rynku, a konkurencja powoduje, że zaczyna pojawiać się problem ze sprzedażą. W takiej sytuacji działania przedsiębiorstwa koncentrują się nie tylko na produkcji lecz również na czynnościach związanych ze wzrostem sprzedaży.  

Wzrost konkurencji na rynku, pojawienie się wielu podobnych produktów zaspokajających tę samą potrzebę klienta, wzrost wymagań konsumenta w stosunku do kupowanych produktów, doprowadzają do tego, że orientacja dystrybucyjna nie wystarcza, a punktem wyjścia podejmowanych przez przedsiębiorstwa decyzji staje się klient i jak najlepsze jego potrzeb. Przedsiębiorstwa działające według tej koncepcji stosują orientację marketingową, która polega na zaspokajaniu potrzeb konsumentów i zrealizowania celu działania przedsiębiorstwa.

7.4 Strategie marketingowe

Każde przedsiębiorstwo działające na rynku zmuszone jest do określania celów, jakie zamierza osiągnąć i sposobu ich realizacji.

Strategia przedsiębiorstwa jest to sposób przygotowania i prowadzenia działań zmierzających do realizacji założonego celu w określonych warunkach, które są kształtowane przez otoczenie przedsiębiorstwa. 

Z pewnym uproszczeniem określenie strategii marketingowej składa się z dwóch podstawowych elementów: wyboru rynku docelowego (wszyscy potencjalni klienci będący przedmiotem zainteresowania przedsiębiorstwa) i wyboru zestawu narzędzi marketingu, jakie będą zastosowane wobec klientów występujących na rynku docelowym. Kombinacją tych narzędzi, więc działań związanych z produktem, ceną, dystrybucją i produkcją nosi nazwę marketingu mix. Marketing mix przedsiębiorstwa musi być zbiorem wewnętrznie zintegrowanym, bowiem potencjalni nabywcy odrzucając choćby jeden z jego elementów nie dokonaliby zakupu, a tym samym przedsiębiorstwo nie zrealizowałoby zakładanych celów działalności.

Produkt to oferowane nabywcom do sprzedaży dobra materialne, usługi lub pomysły (patenty, programy komputerowe), który zaspokajają określone potrzeby.

Cena jest to ilość pieniędzy, jaką musi wydać nabywca w związku z zakupem określonego produktu.

Dystrybucja jest to proces przemieszczania produktu (w czasie i przestrzeni) z miejsca jego wytworzenia do ostatecznego nabywcy.

Promocja (komunikacja z rynkiem) to sposób informowania potencjalnych klientów o oferowanych produktach i przekonywanie, że właśnie te produkty zaspokajają najpełniej ich oczekiwania poprzez reklamę, promocje sprzedaży, sprzedaż osobistą (akwizycję) i public relations (kształtowanie w otoczeniu pozytywnej opinii o przedsiębiorstwie).

8. REKLAMA
Pojęcie  reklamy

Reklama to informacja o produktach i usługach stanowiąca zachętę do ich nabycia. Głównym jej  celem jest przyciągnięcie uwagi potencjalnego konsumenta, poinformowanie go o nowych produktach i wyjaśnienie mu zasad ich działania. Z reklam płyną dla konsumentów wymierne korzyści, do których zaliczamy:

- powszechną informację docierającą zarówno do konsumentów, jak i producentów, co wzmaga korzystną dla rynku konkurencję;

- finansowanie działalności mediów, działalności sportowej i kulturalnej;

- wykorzystywanie reklam do kształtowania postaw społecznych, np. reklamy dotyczące przemocy w rodzinie; jest to tak zwana reklama zaangażowana społecznie.

Składowe programu działań reklamowych

1. Zidentyfikowanie rynku docelowego i motywacji nabywców.

2. Strategia reklamowa- najistotniejsze decyzje:

- Misja – jakie są cele reklamowe?

- Pieniądze – ile można wydać?

- Przekaz – co powinien zawierać?

- Media – jakimi kanałami dotrzeć do odbiorców?

- Miara – jak zostaną ocenione wyniki?

  „5M” (Mission, Money, Message, Media, Measurement) 

Jakie są cele reklamowe?


Cele reklamy można podzielić, w zależności od tego, czy mają informować, przekonywać, przypominać czy wzmacniać.

- Reklama informacyjna – ma na celu wzbudzenie świadomości i przekazanie informacji na temat nowości.

- Reklama nakłaniająca – ma wywołać sympatię, preferencję i określone przekonanie. Często posługuje się porównaniami.

- Reklama przypominająca – ma na celu stymulowanie powtórnego zakupu.

- Reklama wzmacniająca – ma przekonać obecnych nabywców, że dokonali właściwego wyboru.

Ile pieniędzy można wydać?


Istnieje 5 czynników, które należy rozważyć przy ustalaniu budżetu reklamowego.

1. Faza cyklu życia produktu - do reklamy nowych produktów potrzebne są znacznie większe pieniądze, niż w przypadku uznanych marek.

2. Udział w rynku i baza konsumentów – Marki cieszące się znacznym udziałem w rynku na utrzymanie tego stanu potrzebują mniejszej akcji reklamowej. Powiększanie bazy konsumentów pochłania znaczne środki.

3. Konkurencja i szum reklamowy – im większa konkurencja, tym silniejsza winna być reklama, by mogła zostać zauważona.

4. Częstotliwość reklamy – im więcej powtórzeń reklamy, tym budżet musi być wyższy.

5. Substytucyjność produktu – im większa konkurencja w danej klasie towaru (np. napoje), tym bardziej agresywna musi być reklama.

Wybór spośród głównych rodzajów mediów


Planujący działanie reklamowe musi znać możliwości głównych typów mediów, żeby móc osiągnąć określony zasięg, częstotliwość i oddziaływanie.


Należy rozważyć określone kwestie:

- Nawyki grupy docelowej dotyczące mediów – np. wysoka skuteczność radia i telewizji wśród nastolatków,

- Cechy produktu – różne rodzaje mediów mają różny potencjał w zakresie prezentacji, wizualizacji, oddania kolorów,

- Cechy przekazu – czyli treść reklamy a rodzaj mediów. Np. do reklam nagłaśniających dużą wyprzedaż następnego dnia najlepsze będzie radio i telewizja,

- Koszt – reklama telewizyjna jest niezwykle kosztowna, natomiast prasowa względnie tania.


Planujący działania reklamowe musi poszukać najatrakcyjniejszych pod względem finansowym nośników w obrębie każdego rodzaju mediów. Przy podejmowaniu decyzji, musi się opierać na usługach, które umożliwiają szacunkowy pomiar wielkości widowni, jej struktury i kosztu mediów.


wielkość widowni można oceniać na kilka sposobów:

- Cyrkulacja – liczba fizycznych jednostek, niosących przekaz reklamowy,

- Publiczność – liczba osób wystawionych na działanie nośnika,

- Publiczność efektywna – liczba osób o cechach grupy docelowej, wystawionych na działanie reklamy,

- Publiczność efektywna wystawiona na działanie reklamy –    liczba osób o cechach grupy docelowej, która faktycznie widziała reklamę.


Zazwyczaj, oblicza się koszt reklamy na tysiąc osób (koszt wystawienia tysiąca osób na działanie reklamy – np. koszt reklamy w stosunku do poziomu czytelnictwa).

Rozłożenie mediów w czasie


Przy selekcjonowaniu mediów reklamodawca staje przed problemem planowania w skali makro i mikro.

- Skala makro pociąga za sobą problem rozplanowania reklamy w zależności od sezonu i cyklu biznesu (gdy np. większa część sprzedaży przypada na pewien okres, np. od czerwca do września),

- Skala mikro oznacza, że reklamodawca koncentruje wydatki na reklamę w krótkim okresie w celu uzyskania maksymalnego efektu.


Najskuteczniejszy wzorzec zależy od celów komunikacyjnych, związanych z charakterem produktu, klientów docelowych, kanałów dystrybucji i innych czynników marketingowych

Ocena skuteczności reklamy


Badanie skuteczności komunikacyjnej – ma na celu ustalenie, czy reklama efektywnie akcentuje przekaz. Wstępne testowanie reklamy umożliwiają 3 podstawowe metody:

- Metoda informacji zwrotnych od konsumentów – zbiera się od konsumentów informacje zwrotne na temat zaproponowanej reklamy.

- Test portfolio – polega na obejrzeniu przez konsumentów grupy reklam w dowolnym czasie. Konsumenci są następnie proszeni o przypomnienie sobie treści tych reklam – poziom zapamiętania reklamy oznacza zdolność reklamy do wyróżnienia się i jej potencjał zrozumienia i zapamiętania zawartego w niej przekazu.

- Testy laboratoryjne – bada się m.in. tętno, ciśnienie krwi, itd. jako efekty wywoływane wpływem reklamy na odbiorców. Testy te oceniają siłę przyciągania uwagi, ale nie dostarczają żadnych informacji na temat wpływu reklamy na przekonania, postawy, czy zamiary.
1. Podstawy rachunkowości

W gospodarce rynkowej każda działalność gospodarcza jest podejmowana w zasadzie 
z jednego powodu - z chęci zysku. Zyskiem zainteresowany jest przede wszystkim właściciel (właściciele) danego podmiotu gospodarczego, któremu zysk:

- zapewnia bieżący dochód z zaangażowanego kapitału,

- gwarantuje, że w przyszłości w wypadku likwidacji firmy lub sprzedaży udziałów odzyska kapitał w wartości co najmniej zainwestowanej.

W obu przypadkach właściciel oczekuje dochodu wyższego od oprocentowania lokat bankowych.

Sytuacja finansowa firmy jest uzależniona od:

- wysokości kapitału własnego (założycielskiego) w relacji do rozmiarów działalności;

- wysokości zysku;

- podziału zysku, czyli przeznaczenia, szczególnie od tej jego części, która zostaje zaangażowana w finansowanie rozwoju firmy, tzn przeznaczona jest na zwiększanie własnych źródeł finansowania.

Poziom zysku zależny jest przede wszystkim od trafności decyzji co do rodzaju podejmowanej działalności.

Podstawy rachunkowości w każdej firmie określają prawo podatkowe i przepisy z zakresu rachunkowości bez względu na typ firmy, status prawny i wielkość. Ustalając zasady ogólne, nie określają form (technik czy sposobów) prowadzenia rachunkowości w poszczególnych różniących się od siebie rodzajach jednostek gospodarczych. Inną bowiem formę musi mieć rachunkowość w dużej firmie a inną w małej firmie zatrudniającej kilku pracowników, a jeszcze inną w firmie jednoosobowej.

2. Formy opodatkowania

Rozróżniamy formy ryczałtowe i nieryczałtowe rozliczania podatku.

Do form ryczałtowych zaliczamy kartę podatkową i ryczałt od przychodów ewidencjonowanych.

Do form nieryczałtowych zaliczamy opodatkowanie na zasadach ogólnych.

Kartę podatkową mogą wybrać przedsiębiorcy tylko przy niektórych rodzajach działalności. Wyłączone są np. z tej  formy samochodowe warsztaty blacharskie, lakiernicze, lekarze weterynarii, zakłady usługowe w zakresie handlu detalicznego, gastronomii jeżeli rozprowadzają napoje alkoholowe o zawartości alkoholu powyżej 1,5%. 

Karta podatkowa jest prostą formą rozliczeń, wymiar podatku określa decyzją urząd skarbowy właściwy ze względu na miejsce zamieszkania podatnika. Wymiar podatku zależy od liczby zatrudnionych, rodzaju działalności i miejscowości (liczba mieszkańców). Podatek za miesiąc poprzedni płatny jest do 7 dnia kalendarzowego następnego miesiąca. 

W momencie otrzymania decyzji o wymiarze podatku podatnik uznając, że jest on za wysoki może odmówić przyjęcia takiego wymiaru podatku i wybrać inną formę opodatkowania (np. ryczałt czy zasady ogólne).

Ryczałt uregulowany ustawą z dnia 20 listopada 1998r o zryczałtowanym podatku dochodowym od niektórych przychodów osiąganych przez osoby fizyczne (Dz. U. nr 144, poz. 930 z późniejszymi zmianami) podobnie jak karta podatkowa nie ma charakteru powszechnego. Forma ta polega na przypisaniu stawki procentowej podatku do określonego rodzaju działalności. Przykładowo:

-  3% podatku od przychodów – przychody z działalności handlowej (poza alkoholem powyżej 1,5%), przychody z produkcji zwierzęcej, przychody z rybołówstwa morskiego;

-  5,5 % podatku od przychodów z działalności wytwórczej i nielicznych usług, takich jak: budowlane, przewozowe do 2 ton, sprzedaż biletów komunikacji miejskiej;

-  8,5% podatku od przychodów z działalności usługowej. Poza już wymienionymi 
i oprocentowanymi wg stawek wyższych np.: 17 % podatkiem obłożone są usługi z zakresu pośrednictwa i zarządzania nieruchomościami  a 20% podatek odprowadzany jest przy wykonywaniu  wolnych zawodów.

  Opodatkowaniu w tej formie podlega przychód (obrót) nie dochód, czyli różnica między przychodami a ponoszonymi kosztami.

Obowiązki podatnika, który wybiera tę formę opodatkowania są następujące:

- konieczność prowadzenia właściwej ewidencji przychodów wg poszczególnych stawek;

- konieczność sporządzenia remanentu towarów handlowych, materiałów, wyrobów gotowych oraz braków i odpadów w dniu 31 grudnia każdego roku podatkowego;

- konieczność gromadzenia i przechowywania przez 5 lat wszystkich dokumentów zakupu materiałów i towarów handlowych podlegających spisowi z natury;

- konieczność prowadzenia ewidencji środków trwałych i wyposażenia;

- konieczność prowadzenia ewidencji związanej z zatrudnieniem pracowników. 

Opodatkowanie na zasadach ogólnych  

W zależności od wielkości firmy, wysokości obrotów, ilości zatrudnionych bądź z własnego wyboru można prowadzić rozliczenia przy zastosowaniu: podatkowej księgi przychodów 
i rozchodów (księgowość uproszczona) lub ksiąg handlowych (księgowość pełna).  
W każdym z tych wariantów do 20 stycznia danego roku podatkowego podatnik, przez złożenie oświadczenia we właściwym urzędzie skarbowym, dokonuje wyboru między opodatkowaniem liniowym a opodatkowaniem wg skali podatkowej.

Z opodatkowania na zasadach ogólnych  wyłączono przychody z działalności rolniczej, leśnej, od spadków i darowizn.

Podstawą opodatkowania jest dochód czyli różnica między przychodami a kosztami ich uzyskania. Stawki podatkowe wynoszą:

- przy podatku liniowym 19% od podstawy opodatkowania, tj od dochodu pomniejszonego o składki na ubezpieczenia społeczne;

- przy opodatkowaniu wg skali 18% przy dochodach do kwoty 85 528 zł i 32% powyżej tej kwoty.

Obowiązki podatnika, który wybiera tę formę opodatkowania są takie same jak przy formie ryczałtu ewidencjonowanego (ewidencja środków trwałych i wyposażenia, kartoteka pracownicza, remanent na dzień 31 grudnia i inne) a dodatkowo musi prowadzić podatkową księgę przychodów i rozchodów bądź księgę handlową.
Przy tej formie rozliczeń podatkowych jest możliwe wspólne opodatkowanie małżonków, preferencyjne opodatkowanie osób samotnie wychowujących dzieci. Przedmiotem opodatkowania są wszelkie dochody oprócz wymienionych w art. 21 ustawy o podatku dochodowym od osób fizycznych (np. diety za podróże służbowe, zasiłki rodzinne, wychowawcze, odszkodowania, odprawy, zapomogi).

Przykład: 

Wylicz dochód z uwzględnieniem różnicy remanentów przy następujących założeniach:

- Przychód za 2010 rok wyniósł 185 000 złotych, 

- koszty poniesione w celu osiągnięcia przychodu wyniosły 119 000 złotych, z czego na materiały wydano 68 000 złotych, 

- pozostałe koszty (wynagrodzenia, najem pomieszczeń, składka ZUS, koszty bankowe, pocztowe, telefon) wyniosły 51 000 złotych.

- stan zapasów materiałów na dzień 1.1.2010 r wynosi 58 000 złotych;

- stan zapasów materiałów na dzień 31.12.2010 r wynosi 48 000 złotych;

a) zweryfikuj koszty zakupu materiałów różnicą remanentów;

b) wylicz dochód wg skali oraz metodą liniową przy założeniu, że składki na ubezpieczenia społeczne z tytułu prowadzonej działalności w 2010 roku wyniosły 7 500 złotych, a składka na ubezpieczenie zdrowotne wynosi 2 100 złotych.

3. Powinności publiczno – prawne

Podatnik ma powinności publiczno – prawne  wobec urzędu skarbowego i wobec zakładu ubezpieczeń społecznych.

Wobec urzędu skarbowego

W zależności od wybranej formy rozliczenia podatku do urzędu skarbowego zobowiązany jest złożyć określone zeznania. I tak:

- przy wyborze ryczałtu ewidencjonowanego w terminie do 31 stycznia roku następującego po roku podatkowym składa PIT 28 – zeznanie o wysokości osiągniętego przychodu, wysokości dokonanych odliczeń i należnego ryczałtu od przychodów ewidencjonowanych za rok podatkowy;

- przy wyborze zasad ogólnych i skali podatkowej w terminie do 30 kwietnia roku następującego po roku podatkowym składa PIT 36 - zeznanie o wysokości osiągniętego dochodu (poniesionej straty) w roku podatkowym;

- przy wyborze zasad ogólnych i podatku liniowego w terminie do 30 kwietnia roku następującego po roku podatkowym składa PIT 36 L - zeznanie o wysokości osiągniętego dochodu (poniesionej straty) w roku podatkowym;

Ponadto, jeżeli przedsiębiorca jest podatnikiem czynnym podatnikiem podatku VAT wówczas do 25 dnia miesiąca następującego po miesiącu podatkowym lub (zależnie od wyboru) do 25 dnia miesiąca następującego po zakończonym kwartale, obowiązany jest złożyć deklarację VAT 7 (rozliczenie miesięczne lub kwartalne).

Jeżeli przedsiębiorca zatrudnia pracowników to obowiązany jest składać:

- w terminie do 31 stycznia roku następującego po roku podatkowym PIT 4R – deklarację na zaliczkę roczną na podatek dochodowy od łącznej kwoty dokonanych wypłat;

- w terminie do końca lutego roku następującego po roku podatkowym - PIT 11 – informację o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy;

- w terminie do końca lutego roku następującego po roku podatkowym – PIT 40 – roczne obliczenie podatku od dochodu uzyskanego przez podatnika w roku podatkowym.

Obrazuje to załączona tabela.

Terminy składania zeznań i deklaracji przez Podatników
	
	Karta

podatkowa


	Zryczałtowany

podatek

dochodowy od

przychodów

osób

duchownych


	Zryczałtowany

podatek

dochodowy od

osób

fizycznych

prowadzących

działalność

gospodarczą
	Podatek

dochodowy na

ogólnych

zasadach

	Rodzaj zeznania

/deklaracji
	PIT-16A 
	PIT-19/A
	PIT-28
	PIT-36

PIT-36L

PIT-37

PIT-38

PIT-39

	Termin złożenia rozliczeń za rok 2010
	31 stycznia

2011 r.
	31 stycznia

2011 r.
	31 stycznia

2011 r.
	30 kwietnia

2011 r.

	
	
	
	
	


Inne ważne terminy dla Podatników i Płatników

	Termin


	Rodzaj

dokumentu
	Opis
	Kto składa

	10.01.2011 r. 


	PIT-12
	Oświadczenie dla celów dokonania

rocznego obliczenia podatku

dochodowego od dochodu

uzyskanego przez podatnika

w roku podatkowym


	Podatnicy, którzy spełniają warunki

określone w art. 37 ust. 1 ustawy o

podatku dochodowym od osób

fizycznych mogą wystąpić do płatnika z

wnioskiem (PIT-12), który traktuje się

na równi z zeznaniem, aby płatnik

dokonał im rocznego obliczenia

podatku od dochodu uzyskanego w

2010r.



	31.01.2011 r. 


	PIT– 4 R
	Deklaracja roczna o pobranych

zaliczkach na podatek dochodowy,

sporządzana przez płatników


	Płatnik dla urzędu skarbowego wg

miejsca zamieszkania płatnika, a jeżeli

płatnik nie jest osobą fizyczną wg

siedziby bądź miejsca prowadzenia

działalności, gdy płatnik nie posiada

siedziby.



	31.01.2011 r. 


	PIT-8AR
	Deklaracja roczna o

zryczałtowanym podatku

dochodowym


	Płatnik dla urzędu skarbowego wg

miejsca zamieszkania płatnika, a jeżeli

płatnik nie jest osobą fizyczną wg

siedziby bądź miejsca prowadzenia

działalności, gdy płatnik nie posiada

siedziby.


	28.02.2011 r. 


	PIT-11
	Informacja o dochodach oraz

o pobranych zaliczkach na

podatek dochodowy, przekazują

pracodawcy pracownikom, którym

nie dokonują rocznego obliczenia

podatku oraz pozostali płatnicy

wymienieni w ustawie o podatku

dochodowym od osób fizycznych.


	Płatnik dla:

-Pracownika

-Urzędu skarbowego właściwego wg

miejsca zamieszkania pracownika

	28.02.2011 r. 


	PIT-40
	Roczne obliczenie podatku od

dochodu uzyskanego przez

podatnika w roku podatkowym,

sporządzony przez pracodawcę

dla tych pracowników
	Płatnik dla:

-Pracownika, który złożył PIT-12

zobowiązujący płatnika do

ostatecznego rozliczenia za rok

podatkowy

-Urzędu skarbowego właściwego wg

miejsca zamieszkania pracownika

	28.02.2011 r. 


	PIT-40A/

11A


	Roczne obliczenie podatku przez

organ rentowy / Informacja o

dochodach uzyskanych od organu

rentowego
	Organ rentowy dla:

-Rencistów i emerytów oraz innych

świadczeniobiorców, którym

wypłacono zasiłki



	28.02.2011 r. 


	PIT-8 C
	Informacja o przychodach z

innych źródeł oraz niektórych

przychodach z kapitałów

pieniężnych obejmująca dochody

z kapitałów pieniężnych oraz inne

dochody, od których płatnik nie

miał obowiązku potrącania

zaliczek na podatek dochodowy


	Płatnik dla:

-Pracownika

-Urzędu skarbowego właściwego wg

miejsca zamieszkania

otrzymującego

	28.02.2011 r. 


	PIT-8S
	Informacja o wysokości

wypłaconego stypendium.

Wykazuje się w niej wypłacone w

poszczególnych miesiącach

2010 r . kwoty stypendium

zwolnione z podatku (zwolnienie

obejmuje kwotę 380 zł.

miesięcznie) i kwoty

opodatkowane
	Płatnik dla:

-Uczniów i studentów otrzymujących

stypendia przyznane przez

fundacje, stowarzyszenia oraz dla

stypendystów otrzymujących

stypendia ustalane przez

samorząd terytorialny

-Urzędu skarbowego właściwego wg

miejsca zamieszkania

otrzymującego

	28.02.2011 r. 


	PIT- R
	Informacja o wypłaconych

podatnikowi kwotach z tytułu

pełnienia obowiązków

społecznych i obywatelskich


	Płatnik dla:

-Podatnika, któremu wpłacił

kwoty z tytułu pełnienia

obowiązków społecznych i

obywatelskich

-Urzędu skarbowego

właściwego wg miejsca zamieszkania


Podatnicy obowiązani są dokonać wpłaty podatku w tych samych terminach, w których składają zeznania (deklaracje) podatkowe w wysokości zadeklarowanej w zeznaniu.

Zadanie

 W oparciu o dane z przykładu zawartego w opisie opodatkowania na zasadach ogólnych  (punkt II) samodzielnie sporządź zeznanie PIT 36 zakładając, że dane te są danymi twojej firmy.

Wobec zakładu ubezpieczeń społecznych

 Osoby prowadzące pozarolniczą działalność gospodarczą podlegają obowiązkowym ubezpieczeniom: emerytalnemu, rentowemu i wypadkowemu w okresie od dnia rozpoczęcia do dnia zaprzestania wykonywania działalności, z wyłączeniem okresu zawieszenia działalności.

Osoby prowadzące pozarolniczą działalność gospodarczą na wypadek choroby  ubezpieczają się dobrowolnie.

Od 2009 roku podstawę wymiaru składek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe osób prowadzących pozarolniczą działalność gospodarczą stanowi zadeklarowana kwota, nie niższa niż 60% prognozowanego przeciętnego wynagrodzenia miesięcznego przyjętego do ustalania kwoty ograniczenia rocznej podstawy wymiaru składek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe.

Składka w takiej wysokości obowiązuje od 1 stycznia do 31 grudnia danego roku.

Formularze rozliczeniowe ubezpieczeń

	ZUS RCA
	Imienny raport miesięczny o należnych składkach i wypłaconych świadczeniach

	ZUS RZA
	Imienny raport miesięczny o należnych składkach na ubezpieczenie zdrowotne

	ZUS RSA
	Imienny raport miesięczny o wypłaconych świadczeniach i przerwach w opłacaniu składek

	ZUS DRA
	Deklaracja rozliczeniowa


Komplet dokumentów rozliczeniowych składa się z deklaracji rozliczeniowej zbiorczej ZUS DRA i dołączonych do niej imiennych raportów miesięcznych (ZUS RCA, ZUS RZA, ZUS RSA).

Podatnik rozliczający składki wyłącznie na własne ubezpieczenie przekazuje tylko deklarację rozliczeniową ZUS DRA za dany miesiąc.

Płatnik składek przesyła w tym samym terminie dokumenty rozliczeniowe oraz opłaca składki za dany miesiąc nie później niż:

- do 10 dnia następnego miesiąca – osoby prowadzące działalność opłacające składkę wyłącznie za siebie;

- do 15 dnia następnego miesiąca - osoby prowadzące działalność zatrudniające pracowników.

Ponadto podatnik zobowiązany jest przekazywać ubezpieczonemu pracownikowi na piśmie imienny raport miesięczny dla osoby ubezpieczonej - ZUS RMUA.

Osoby prowadzące pozarolniczą działalność gospodarczą zatrudniające pracowników obowiązane są w terminie 7 dni od daty faktycznego rozpoczęcia działalności dokonać zgłoszenia do obowiązkowych ubezpieczeń emerytalnego, rentowego i wypadkowego oraz dobrowolnego ubezpieczenia chorobowego. Służą do tego formularze zgłoszeniowe wymienione w poniższej tabeli:

	
	Formularze zgłoszeniowe osoby ubezpieczonej

	ZUS ZUA
	Zgłoszenie do ubezpieczeń / zgłoszenie zmiany danych osoby ubezpieczonej

	ZUS ZCNA
	Zgłoszenie danych o członkach rodziny dla celów ubezpieczenia zdrowotnego

	ZUS ZZA
	Zgłoszenie do ubezpieczenia zdrowotnego / zgłoszenie zmiany danych

	ZUS ZIUA
	Zgłoszenie zmiany danych identyfikacyjnych osoby ubezpieczonej

	ZUS ZWUA
	Wyrejestrowanie z ubezpieczeń

	
	Formularze zgłoszeniowe płatnika składek

	ZUS ZPA
	Zgłoszenie / zmiana danych płatnika składek – osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadającej osobowości prawnej

	ZUS ZFA
	Zgłoszenie / zmiana danych płatnika składek – osoby fizycznej

	ZUS ZIPA
	Zgłoszenie zmiany danych identyfikacyjnych płatnika składek

	ZUS ZWPA
	Wyrejestrowanie płatnika składek

	ZUS ZBA
	Informacja o numerach rachunków bankowych płatnika składek

	ZUS ZAA
	Informacja o adresach prowadzenia działalności gospodarczej


STOSUNEK PRACY

Pod stawowe cechy stosunku pracy
Definicję stosunku pracy określa art. 22 § 1 kp. Stwierdza on, że przez nawiązanie stosun​ku pracy pracownik zobowiązuje się do wykonywania pracy określonego rodzaju na rzecz pracodawcy i pod jego kierownictwem oraz w miejscu i czasie wyznaczonym przez praco​dawcę, a pracodawca - do zatrudniania pracownika za wynagrodzeniem.
Podstawą nawiązania stosunku pracy może być:
· umowa o pracę,

· powołanie,
· wybór,
· mianowanie,

· spółdzielcza umowa o pracę.

Pracownik wykonuje pracę w warunkach podporządkowania kierownictwu pracodaw​cy. Obowiązany jest stosować się do poleceń przełożonego. Nie może samodzielnie decy​dować o miejscu, czasie i formie świadczenia pracy. Pracodawca zaś jest obowiązany zapłacić pracownikowi wynagrodzenie za wykonywaną pracę, a pracownik nie może zrzec się prawa do tego wynagrodzenia. Ponadto do swoistych cech stosunku pracy należą także osobiste świadczenie pracy przez pracownika, ciągłość stosunku pracy (pracownik zobowiązuje się do starannego działania, nie zaś uzyskania określonego rezultatu) oraz nieponoszenie ryzyka związanego z jego zatrudnieniem (ryzyko gospodarcze, produkcyjne i osobowe obciąża pracodawcę).
Cechami charakterystycznymi stosunku pracy są:
· wykonywanie pracy określonego rodzaju w warunkach podporządkowania,
· wykonywanie pracy w miejscu i czasie wyznaczonym przez pracodawcę,

· konieczność osobistego świadczenia pracy,

· wykonywanie pracy za wynagrodzeniem,
obciążenie pracodawcy ryzykiem prowadzonej działalności 

Umowy cywilnoprawne
Poza stosunkiem pracy istnieją inne prawnie dopuszczalne formy świadczenia pracy. Są to tzw. umowy cywilnoprawne (np. umowa o dzieło, umowa zlecenie). Osoba wykonująca pracę na podstawie takiej umowy nie posiada statusu pracownika w rozumieniu przepisów Kodeksu pracy. Oznacza to, że nie stosuje się do niej przepisów prawa pracy dotyczących m.in. czasu pracy, czy urlopów wypoczynkowych. W sprawach nieuregulowanych w umo​wie zawartej między stronami, zastosowanie znajdują odpowiednie przepisy kodeksu cywilnego.
A.
Umowa o dzieło
To umowa, na mocy której wykonawca zobowiązuje się wykonać określone dzieło na rzecz zamawiającego. W przeciwieństwie do umowy o pracę, w przypadku której pracow​nik zobowiązuje się do starannego działania, a prawo do wynagrodzenia nie jest uzależnio​ne od wyników pracy, umowa o dzieło jest tzw. umową rezultatu. Oznacza to, że warunkiem otrzymania wynagrodzenia jest wykonanie dzieła w sposób prawidłowy i zgodny z umową. Wykonawca dzieła nie podlega poleceniom zamawiającego, co do czasu, miejsca i sposobu wykonania dzieła. Nie musi być również zobowiązany do osobistego wykonania dzieła.
B.
Umowa zlecenie
Przyjmujący zlecenie (zleceniobiorca) zobowiązuje się do dokonania określonej czynno​ści prawnej dla dającego zlecenie (zleceniodawcy). Umowa zlecenia to umowa starannego działania, ale w przeciwieństwie do umowy o pracę, może być nieodpłatna. Może więc nie przewidywać wypłaty wynagrodzenia za wykonane czynności. Zleceniobiorca samodzielnie decyduje o sposobie wykonania zlecenia i w określonych przypadkach może powierzyć wy​konanie zlecenia osobie trzeciej.
Uwaga!
O rodzaju zawartej umowy, będącej podstawą świadczonej pracy decydują strony. Na​leży jednak pamiętać, że jeżeli praca ma być wykonywana w warunkach charakterystycz​nych dla stosunku pracy, to zawarcie umowy cywilnoprawnej zamiast umowy o pracę stanowi naruszenie obowiązujących przepisów. Pracodawca, który zawiera umowę cywilnoprawną w warunkach, w których zgodnie z art. 22 § 1 kp powinna być zawarta umowa o pracę, może zostać pociągnięty do odpowiedzialności z tytułu popełnienia wykroczenia przeciwko prawom pracownika zagrożonego karą grzywny od 1 000 zł do 30 000 zł.
Umowy cywilno-prawne:

1. Umowa o dzieło - Jest to umowa konkretnego rezultatu, zlecenie wykonania konkretnej pracy, dzieła.
2. Umowa-zlecenie - Przyjmujący zlecenie - zleceniobiorca zobowiązuje się do wykonania określonej czynności. Wynagrodzenie określone jest w treści umowy. 
3. Umowa agencyjna - Agent zobowiązuje się do stałego pośredniczenia przy zawieraniu umów na rzecz dającego zlecenie. Wynagrodzenie gwarantowane jest kodeksem cywilnym. 

     Różne prawa i obowiązki
Zachowanie różnic między umowami o pracę a umowami cywilno-prawnymi (zlecenie, dzieło) ma znaczenie, zarówno dla pracownika, jak i pracodawcy, np. przy zaistnieniu ewentualnego sporu. Sąd Pracy może mieć podstawy, by orzec inną formę umowy niż wskazano w nagłówku umowy. 

Podstawowymi cechami odróżniającymi umowę o pracę od umów cywilno-prawnych (zlecenia, agencyjna, o dzieło) są:

- obowiązek osobistego świadczenia pracy i brak możliwości wyznaczenia przez pracownika swojego zastępcy, 
- nakaz wykonywania poleceń służbowych i istnienie podległości służbowej, 
- odpowiedzialność pracownika za skutki złego wykonywania pracy ograniczone kodeksem pracy, 
- obowiązek zapłaty wynagrodzenia i brak możliwości zrzeczenie się tego wynagrodzenia. 

Różnice te są bardzo istotne. Mają one wpływ na możliwość dochodzenia praw przez pracownika np. w Sądzie Pracy, który orzeka czy wykonywana praca miała charakter umowy o pracę czy też inny. Różne formy zatrudnienia związane są z określonymi uprawnieniami dla zatrudnionego i obowiązkami dla pracodawcy. 


Umowa zlecenie 
jest jedną z umów zawieranych na czas określonych, które dodatkowo oznaczają produkt czy usługę, którą pracownik musi wykonać. Umowa zlecenie została uregulowana w art. 734 - 751 Kodeksu Cywilnego i według znajdującego się tam zapisu polega na tym, że przyjmujący zlecenie zobowiązuje się do dokonania określonych czynności dla dającego zlecenie, za których ostatecznie efekt nie jest odpowiedzialny (odmiennie od umowy o dzieło, która jest tzw. umową rezultatu).

Umowa zlecenie może być zależnie od woli stron, umową odpłatną lub nieodpłatną. Może się tak zdarzyć, iż ani z umowy, ani z okoliczności nie będzie jasno wynikało, że przyjmujący zlecenie ma je wykonać nieodpłatnie, wobec takiej sytuacji za wykonanie zlecenia należy się wynagrodzenie. 

Zazwyczaj przyjmuje się, że wykonawca zlecenia musi wykonać czynność, do której się zobowiązał, osobiście. Jednakże tu, w odróżnieniu od umowy o prace dopuszcza się wykonania zlecenia przez osobę trzecią – zastępcę. 

Umowa zlecenia może być w każdej chwili wypowiedziana przez każdą ze stron. Jeżeli czyni to dający zlecenie powinien zwrócić poniesione przez drugą stronę wydatki, a w razie odpłatnego zlecenia uiścić odpowiednią część wynagrodzenia. Jeżeli umowę wypowiada przyjmujący zlecenie odpłatne, bez ważnego powodu, odpowiada wobec drugiej strony za powstałą z tego tytułu szkodę.

Podstawowe różnice między umową o pracę a umową zleceniem

	umowa o pracę
	umowa zlecenie

	duża zależność pracownika od pracodawcy
	brak zależności

	stosunek podporządkowania łączący strony umowy
	brak takiego podporządkowania

	pracownik musi spełniać obowiązki w określonym miejscu i czasie
	brak tego obowiazku

	umowa o pracę może być zawarta tylko z osobą fizyczną
	wykonania umowy zlecenie mogę podjąć się różne osoby, również osoby prawne i inne podmioty nie posiadające osobowości prawnej

	pracę pracownik powinien zawsze wykonywać osobiście
	umowę zlecenie mogą wykonywać inne osoby wskazane przez zleceniodawcę, tzw. zastępcy wykonującego zlecenie

	pracownik w trakcie wykonywania pracy podlego stałemu nadzorowi pracodawcy (lub osoby przez niego upoważnionej)
	zleceniobiorca powinien jedynie stosować się do wskazówek dającego zlecenie

	zakres obowiązków może być zmieniony w trakcie wykonywania pracy
	zmiana zlecenia, a nawet wskazówki co do jego realizacji może być podstawą do wypowiedzenia umowy zlecenia

	umowa o pracę jest zawsze odpłatna
	umowa zlecenie może być odpłatna lub nieodpłatna

	umowa o pracę musi być wykonywana w miejscu i czasie wyznaczonym w tej umowie
	umowa zlecenie nie zawiera obowiązku wykonywania zleconych czynności w określonym miejscu i czasie

	jest uregulowana w kodeksie pracy
	umowa zlecenie jest umową cywilną regulowaną przez przepisy kodeksu cywilnego

	osoba wykonująca umowę o pracę podlega obowiązkowi ubezpieczenia społecznego
	osoba wykonująca zlecenie może podlegać obowiązkowi ubezpieczenia społecznego tylko w przypadku wyraźnie określonych przez przepisy dotyczące ubezpieczeń społecznych

	zawarcie umowy o pracę zamiast umowy zlecenia nie powoduje żadnych negatywnych konsekwencji prawnych dla zlecającego
	zawarcie umowy zlecenia zamiast umowy o pracę jest wykroczeniem przeciwko prawom pracownika i podlega karze grzywny

	podstawowa część wynagrodzenia w umowie o pracę powinna być wypłacana co miesiąc
	wynagrodzenie za wykonanie zlecenia powinno być wypłacone po wykonaniu zlecenia (albo w inny sposób określony w umowie między zleceniodawcą i wykonawcą zlecenia) 

	szczegółowo jest określony tryb i terminy wypowiedzenia umowy o pracę
	umowę zlecenie można wypowiedzieć w każdym terminie


 Umowa zlecenie nie jest już tak atrakcyjną formą zatrudnienia, jak dawniej, kiedy to nie trzeba było odprowadzać od zleceniobiorców składek ZUS. Nadal jednak umowa taka może być korzystna.
Podstawowymi korzyściami umowy zlecenia są:

· swoboda zawierania i rozwiązywania umowy zlecenia;

· wysokie 20% koszty uzyskania przychodu;

· brak składek ZUS w stosunku studentów-zleceniobiorców.

To właśnie umowa o zlecenia i umowa o pracę są najczęstszymi formami zatrudnienia pracowników. Nie jest taką formą umowa o dzieło, gdyż nie każdy rodzaj usługi da się określić jako przedmiot umowy o dzieło. Najczęściej przedmiotem umowy jest usługa - i wtedy właśnie pracodawca ma wybór: umowa zlecenie albo umowa o pracę (czy o pracę nakładczą).

Stosunek pracy oraz umowa zlecenia to umowy, w oparciu o które świadczone są usługi, praca. Pomimo, że na podstawie umowy o pracę oraz umowy zlecenia mogą być świadczone takie same usługi, to jednak istnieje kilka zasadniczych różnic pomiędzy tymi formami zatrudnienia:

	Umowa o pracę
	Umowa zlecenia

	Podporządkowanie w wykonaniu pracy
	Możliwość samodzielnego wykonania pracy

	Osobiste wykonanie pracy
	Możliwość zastąpienia przez osobę trzecią

	Wykonanie pracy w miejscu i terminie określonym przez pracodawcę
	Możliwość samodzielnego ustalenia konkretnego terminu i miejsca wykonania pracy


Pracodawcy zawierają umowy zlecenia chętniej, niż umowy o pracę. Bo choć przy umowie zlecenia pracodawca ma nadal obowiązki w zakresie bhp a od wynagrodzenia nalicza się składki ZUS, to jednak swoboda w zakresie rozwiązania umowy, regulacji czasu pracy czy wynagrodzenia są dla zatrudniających bardzo atrakcyjne. Pewne znaczenie dla zatrudnionego ma możliwość rozliczenia 20% albo faktycznie poniesionych kosztów uzyskania przychodu.

	Umowa zlecenia
(umowa o świadczenie usług podobna do umowy zlecenia)
	Umowa o dzieło

	Przez umowę zlecenia przyjmujący zlecenie zobowiązuje się do dokonania określonej czynności (...) dla dającego zlecenie.
	Przez umowę o dzieło przyjmujący zamówienie zobowiązuje się do wykonania oznaczonego dzieła.


Zgodnie z tymi definicjami, umowa zlecenia to umowa o świadczenie usług (umowa starannego działania), a umowa o dzieło – umowa na wykonanie czegoś (umowa skutku). Nie wszystkie usługi mogą być oparte zarówno na umowie zlecenia, jak i na umowie o dzieło. Jednak większość prac może stanowić przedmiot obu tych umów. W takim wypadku o charakterze umowy, czy jest to umowa zlecenia, czy umowa o dzieło, zdecyduje w zasadzie przedmiot umowy.

	Umowa zlecenia
	                                                          Umowa o dzieło

	Szycie spodni
	Uszycie 10 par spodni

	Prowadzenie teczek osobowych
	Sporządzenie, uzupełnienie teczek osobowych

	Sprzątanie
	Doprowadzenie określonego pomieszczenia do czystości i porządku

	Kierowanie pojazdem
	Nie dotyczy

	Czuwanie nad ciągłością dostaw
	Nie dotyczy


Aby uniknąć uznania umowy zlecenie za umowę o dzieło trzeba odpowiednio określić w umowie jej przedmiot.

Czym kierują się pracodawcy decydujący się na zatrudnianie pracowników w oparciu o umowę zlecenia?

	Brak obowiązków BHP?
	Nie, obowiązki te obejmują również zleceniobiorców, jeżeli pracują w miejscu wyznaczonym przez pracodawcę
	Ale można przecież ustalić, że zleceniobiorca wykona usługi poza zakładem pracy, w miejscu przez siebie wybranym.

	Brak obowiązków związanych z funduszem socjalnym (ZFŚS) ?
	Nie, ponieważ obecnie pracodawcy nie muszą tworzyć funduszu ani wypłacać żadnych świadczeń socjalnych czy urlopowych.
	 

	Brak obowiązku odprowadzenia składek ZUS?
	Nie, ponieważ od większości zleceniobiorców i tak należy odprowadzić składki ZUS.
	Zleceniobiorca nie musi jednak płacić składki na ubezpieczenie chorobowe (zatem może otrzymać wyższe wynagrodzenie netto). Poza tym uczniowie i studenci do 26 roku życia są zwolnieni ze składek od zlecenia,

	Niższy podatek dochodowy?
	Tak, gdyż koszty uzyskania przychodu ze stosunku pracy są określone kwotowo, a przy zleceniu to aż 20% przychodu.
	Ale przy umowa na niskie wynagrodzenie miesięczne jest bardziej opłacalna pod tym względem w ramach stosunku pracy.

	Ze względu na zakres odpowiedzialności pracownika?
	Tak, za błędy zleceniodawca odpowiada w pełnej wysokości, pracownik – w sposób ograniczony.
	Ale w niektórych sytuacjach można zawrzeć z pracownikiem umowę o odpowiedzialności materialnej za powierzone mienie.

	Ze względu na swobodę rozwiązania umowy?
	Tak, zlecenie można wypowiedzieć nawet z dnia na dzień, bez odpraw i szczególnych procedur.
	Chyba że umowa przewiduje co innego.

	Zlecenie jest tańsze w razie przestoju?
	Tak, gdyż pracownikowi trzeba zapłacić za czas, w jakim nie świadczył pracy.
	 

	Ze względu na brak urlopu wypoczynkowego?
	Tak, zleceniodawcy nie płaci się za urlop i inne przerwy w pracy.
	 


Uwaga ! Minusy umowy zlecenie

W razie wyrządzenia szkody pracodawcy czy osobie trzeciej, zatrudniony na podstawie umowy zlecenia odpowiada całym swoim majątkiem w pełnej wysokości, bez ograniczeń! Do tego, jeżeli w umowie zlecenie nie określono okresu wypowiedzenia, to umowa taka może być rozwiązana z dnia na dzień. Nie można jednak zrzec się z góry w umowie uprawnienia do wypowiedzenia zlecenia z ważnych powodów

Zleceniodawca może wypowiedzieć umowę w każdym czasie. Powinien jednak zwrócić zleceniobiorcy wydatki, które ten poczynił w celu należytego wykonania zlecenia; w razie odpłatnego zlecenia obowiązany jest uiścić zleceniobiorcy część wynagrodzenia odpowiadającą jego dotychczasowym czynnościom, a jeżeli wypowiedzenie nastąpiło bez ważnego powodu, powinien także naprawić szkodę. Zleceniobiorca może je wypowiedzieć w każdym czasie. Jednakże gdy zlecenie jest odpłatne, a wypowiedzenie nastąpiło bez ważnego powodu, zleceniobiorca jest odpowiedzialny za szkodę.

Umowa o dzieło

Pracodawcy zawsze szukają niższych kosztów pracy, pracownicy - pracy albo też wyższego wynagrodzenia. Te dążenia mogą spotkać się przy podpisaniu umowy o dzieło, jeżeli pracodawca podzieli się zyskami z tytułu mniejszych kosztów pracy ze swoim nowym "pracownikiem".
Umowa o dzieło jest atrakcyjną formą zatrudnienia, gdyż:

· od umowy tej nie są odprowadzane składki ZUS,

· naliczany jest od niej koszt uzyskania przychodu minimum 20% bez względu na wydatki ponoszone przez zatrudnionego.

Jest to zatem bardzo tanie podatkowo rozwiązanie. Przy takim samym nakładom finansowym pracodawcy zatrudniony otrzyma wyższe wynagrodzenie netto:

Co myślą pracodawcy  

Czym kierują się pracodawcy decydujący się na zatrudnianie pracowników w oparciu o umowę o dzieło?

	Brak obowiązków BHP?
	Nie, obowiązki te obejmują również wykonawców umowy o dzieło, jeżeli pracują w miejscu wyznaczonym przez pracodawcę
	Ale można przecież ustalić, że wykona on usługi poza zakładem pracy, w miejscu przez siebie wybranym.

	Brak obowiązków związanych z funduszem socjalnym (ZFŚS) ?
	Nie, ponieważ obecnie pracodawcy nie muszą tworzyć funduszu ani wypłacać żadnych świadczeń socjalnych czy urlopowych.
	 

	Brak obowiązku odprowadzenia składek ZUS?
	Tak, z jednym wyjątkiem od umów o dzieło nie trzeba odprowadzać składek ZUS.
	 

	Niższy podatek dochodowy?
	Tak, gdyż koszty uzyskania przychodu ze stosunku pracy są określone kwotowo, a przy umowie o dzieło to aż 20% przychodu.
	Ale przy umowach na niskie wynagrodzenie miesięczne jest bardziej opłacalna pod tym względem w ramach stosunku pracy ze względu na sposób naliczania zaliczki.

	Ze względu na zakres odpowiedzialności pracownika?
	Tak, za błędy wykonawca dzieła odpowiada w pełnej wysokości, pracownik – w sposób ograniczony.
	Ale w niektórych sytuacjach można zawrzeć z pracownikiem umowę o odpowiedzialności materialnej za powierzone mienie.

	Ze względu na swobodę rozwiązania umowy?
	Nie. W zasadzie umowy o dzieło nie da się wypowiedzieć, bo nie jest to umowa na jakiś czas, ale umowa na wykonanie dzieła do określonego dnia. Albo więc dzieło zostanie wykonane, albo nie.
	Można rozwiązać umowę w trakcie jej trwania, przed wykonaniem dzieła, ale tutaj Kodeks cywilny przewiduje szczegółówe zasady rozliczeń. Jednak zasadniczo wynagrodzenie za dzieło nie wykonane nie należy się.

	Zlecenie jest tańsze w razie przestoju?
	Tak, gdyż pracownikowi trzeba zapłacić za czas, w jakim nie świadczył pracy.
	 

	Ze względu na brak urlopu wypoczynkowego?
	Tak, zleceniodawcy nie płaci się za urlop i inne przerwy w pracy.
	 


Uwaga ! Minusy umowy o dzieło

Nie należy również zapominać, że zatrudniony w oparciu o umowę o dzieło pozbawiony jest świadczeń socjalnych:

· zasiłku dla bezrobotnych;

· ubezpieczenia zdrowotnego (bezpłatna służba zdrowia);

· ubezpieczenia emerytalnego (kapitał do emerytury);

· ubezpieczenia rentowego (renta);

· ubezpieczenia chorobowego (zasiłki);

· ubezpieczenia wypadkowego (odszkodowania za wypadek przy pracy);

· wypłat z Funduszu Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych na wypadek niewypłacalności pracodawcy.

W razie wyrządzenia szkody pracodawcy czy osobie trzeciej, zatrudniony na podstawie umowy o dzieło odpowiada całym swoim majątkiem w pełnej wysokości, bez ograniczeń!

Rodzaje umów o pracę
Wśród umowo pracę wyróżniamy:
· umowę o pracę na okres próbny,

· umowę o pracę na czas określony,
· umowę o pracę na czas nieokreślony,
· umowę o pracę na czas wykonania określonej pracy,

· umowę o pracę na czas określony zawartą w celu zastępstwa pracownika.

Umowa o pracę na okres próbny
Ma na celu sprawdzenie przydatności pracownika do wykonywania danego rodzaju pra​cy. Może poprzedzać zawarcie umowy na czas nieokreślony lub jednej z umów terminowych. Okres próbny nie może trwać dłużej niż 3 miesiące. Z istoty tej umowy wynika, że pracodaw​ca nie może zatrudniać danego pracownika na podstawie kolejnych umowo pracę na okres próbny. 
Umowa o pracę na czas określony
Jest jedną z terminowych umów o pracę. Rozwiązuje się ją z upływem końcowego ter​minu wskazanego w umowie bez konieczności składania oświadczeń przez którąkolwiek ze stron stosunku pracy. Z reguły termin ten określony jest poprzez wskazanie konkretnej daty (np. umowa o pracę na czas określony od 1.01.2010 r. do 31.12.2010 r.). Formalnie jednak nie ma przeszkód, aby datą końcową trwania umowy było określone zdarzenie, skutkujące usta​niem stosunku pracy (np. umowa o pracę na czas określony od 1.01.2010 r. do dnia likwida​cji spółki i wykreślenia jej z rejestru przedsiębiorców). Umowa na czas określony zakłada istnienie stosunku pracy przez pewien z góry oznaczony czas. Dlatego, co do zasady strony nie mają możliwości jej wcześniejszego rozwiązania za wypowiedzeniem. Wyjątek dotyczy umowy zawartej na czas określony dłuższy niż 6 miesięcy, w przypadku której strony dopu​ściły w umowie o pracę (lub późniejszym aneksie) możliwość jej rozwiązania za dwutygo​dniowym wypowiedzeniem. Ponadto każda umowa o pracę na czas określony może zostać rozwiązana za 2-tygodniowym wypowiedzeniem w przypadku ogłoszenia upadłości lub li​kwidacji pracodawcy oraz gdy do rozwiązania stosunku pracy dochodzi na zasadach okre​ślonych w tzw. ustawie o zwolnieniach grupowych.
Umowa o pracę na czas nieokreślony
Nie określa się końcowego termin u jej trwania. Taka umowa zakłada stałość istnienia sto​sunku pracy i zapewnia najpełniejszą ochronę pracownikowi. Jej wypowiedzenie wymaga wskazania przez pracodawcę przyczyny uzasadniającej rozwiązanie umowy. Umowa na czas nieokreślony może zostać zmieniona na umowę na czas określony tylko za zgodą pracowni​ka. Pracodawcy natomiast nie wolno bez porozumienia z pracownikiem dokonać zmiany ro​dzaju zawartej umowy o pracę.

Umowa o pracę na czas wykonania określonej pracy
Jest odmianą umowy terminowej. Umowę taką strony zawierają na okres potrzebny do zrealizowania określonego zadania (np. umowa o pracę zawarta na czas zbioru truskawek lub na czas przeprowadzenia inwentaryzacji). Umowa ta ulega rozwiązaniu z chwilą wyko​nania umówionej pracy i nie może zostać wcześniej wypowiedziana, z wyjątkiem sytuacji, gdy dochodzi do ogłoszenia upadłości lub likwidacji pracodawcy, a także zwolnień przepro​wadzanych w trybie ustawy o zwolnieniach grupowych.

Umowa na czas zastępstwa pracownika
Jest to szczególna odmiana umowy na czas określony. Zawiera sieją w celu zastępstwa nieobecnego pracownika na czas jego usprawiedliwionej nieobecności w pracy (np. umo​wa zawarta na czas nieobecności w pracy pracownika X z powodu choroby lub przeby​wania na urlopie wychowawczym). Umowę taką rozwiązuje się z chwilą powrotu zastępowanego pracownika do pracy. Dopuszczalne jest także jej wcześniejsze rozwiąza​nie za wypowiedzeniem.
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      Limit umów na czas określony
Przepisy kodeksu pracy wprowadzają ograniczenie w zakresie zawierania kolejnych umów na czas określony między tymi samymi stronami stosunku pracy.

Zgodnie z art.251 § 1 kp zawarcie kolejnej umowy o pracę na czas określony jest równo​znaczne w skutkach prawnych z zawarciem umowy o pracę na czas nieokreślony, jeżeli po​przednio strony dwukrotnie zawarły umowę o pracę na czas określony na następujące po sobie okresy, o ile przerwa między rozwiązaniem poprzedniej a nawiązaniem kolejnej umowy o pracę nie przekroczyła 1 miesiąca. Za równoznaczne z zawarciem kolejnej umowy o pracę na czas określony uznaje się przedłużenie okresu jej trwania w drodze aneksu.
Zawarcie trzeciej umowy na czas określony (po wcześniejszych dwóch umowach na czas określony) powoduje, że staje się ona z mocy prawa umową zawartą na czas nieokreślony.
Przepis art. 251 § 1 kp nie ma zastosowania do umowo pracę na czas określony zawartych:
· w celu zastępstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecności w pracy,
· w celu wykonywania pracy o charakterze dorywczym lub sezonowym albo zadań re​alizowanych cyklicznie.
Do limitu umów na czas określony nie wlicza się również umowy o pracę na okres próbny.
 Zakres informacji żądanych od pracownika
Pracodawca, który zamierza zatrudnić pracownika ma prawo żądać od niego podania następujących danych osobowych:
· imienia (imion) i nazwiska,
· imion rodziców,
· daty urodzenia,

· miejsca zamieszkania (adres do korespondencji),
· wykształcenia,
· przebiegu dotychczasowego zatrudnienia.
Natomiast po zawarciu umowy o pracę pracodawca może dodatkowo poprosić pracow​nika, by przedstawił:
· inne dane osobowe, a także imiona i nazwiska oraz datę urodzenia dzieci pracowni​ka, jeżeli podanie takich danych jest konieczne ze względu na korzystanie przez pra​cownika ze szczególnych uprawnień przewidzianych w prawie pracy,
· numer PESEL
Innych danych niż wymienione powyżej, pracodawca może żądać tylko wtedy, jeżeli obo​wiązek ich podania wynika z odrębnych przepisów (dotyczy to np. obowiązku przedstawie​nia przez osobę ubiegającą się o zatrudnienie zaświadczenia o niekaralności z Krajowego Rejestru Karnego).
Przedstawiając pracodawcy dokumenty potwierdzające prawdziwość podanych danych (np. świadectwa pracy z poprzednich zakładów pracy) pracownik obowiązany jest udostęp​nić ich oryginały tylko do wglądu lub sporządzenia ich kopii bądź odpisów.
Forma i warunki umowy o pracę
Umowa o pracę powinna zostać zawarta na piśmie i określać strony umowy, rodzaj umo​wy, datę jej zawarcia oraz warunki pracy i płacy, w szczególności:
· rodzaj pracy,
· miejsce wykonywania pracy,

· wynagrodzenie za pracę odpowiadające rodzajowi pracy, ze wskazaniem składników
wynagrodzenia,
· wymiar czasu pracy,
· termin rozpoczęcia pracy.

Jeśli umowa o pracę nie została zawarta na piśmie, pracodawca powinien, najpóźniej w dniu rozpoczęcia pracy przez pracownika, potwierdzić pracowni​kowi na piśmie ustalenia co do stron umowy, rodzaju umowy oraz jej warunków.
Niedopełnienie przez pracodawcę obowiązku potwierdzenia na piśmie ro​dzaju umowy i jej warunków nie jest przyczyną nieważności faktycznie zawar​tej umowy.
Pracodawca, który nie potwierdza na piśmie zawartej z pracownikiem umowy o Pracę, może ponieść karę z tytułu popełnienia wykroczenia przeciw​ko prawom pracownika.
Rodzaj pracy określany jest z reguły poprzez wskazanie stanowiska pracy, np. kierowca, sekretarka, specjalista ds. kadr i płac. Pracodawca może również dodatkowo określić zadania pracownika, wynikające z umowy o pracę, sporządzając tzw. zakres czynności (obowiązków). Zakres obowiązków wiąże pracownika o tyle, o ile czynności w nim wymienione mieszczą się w umówionym rodzaju pracy (np. pracownica zatrudniona na stanowisku rejestratorki medycznej nie może mieć w zakresie obowiązków wykonywania zastrzyków pacjentom, gdyż czynności takie nie mieszczą się w zakresie uzgodnionego rodzaju pracy). Sporządzenie za​kresu czynności nie jest obowiązkowe.

Miejsce wykonywania pracy wskazuje przestrzeń, w której pracownik stale świadczy pra​cę. Miejscem tym może być zarówno stały punkt (np. siedziba pracodawcy), jak również pe​wien oznaczony obszar (np. kilka miejscowości lub województw) - w przypadku tych pracowników, których charakter pracy wiąże się z koniecznością stałego przemieszczenia się (np. kierowcy lub przedstawiciele handlowi).
W każdej umowie o pracę powinno zostać określone wynagrodzenie za pracę, odpowia​dające rodzajowi pracy ze wskazaniem składników wynagrodzenia i ich wysokości. Jeżeli pracownikom przysługuje poza wynagrodzeniem zasadniczym np. dodatek służbowy lub do​datek za wysługę lat, to informacja o wysokości takiego dodatku przyznanego pracowniko​wi powinna zostać podana w umowie o pracę.
Wymiar czasu pracy wskazuje, czy pracownik zobowiązany jest świadczyć pracę w peł​nym wymiarze czasu pracy, czy też na część etatu, np. 1/2,1/4 etatu.

Termin rozpoczęcia pracy wskazuje dzień, w którym pracownik powinien przystąpić do wykonywania pracy. W dniu rozpoczęcia pracy dochodzi do nawiązania stosunku pracy. Jednakże w przypadku, gdy w umowie nie określono terminu rozpoczęcia pracy, stosunek pracy powstaje w dniu zawarcia umowy o pracę.
Obowiązek informacyjny
Nie później niż w ciągu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracę, pracodawca obowiąza​ny jest poinformować pracownika na piśmie o:
· obowiązującej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
· częstotliwości wypłat wynagrodzenia za pracę,
· wymiarze przysługującego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,
· obowiązującej pracownika długości okresu wypowiedzenia umowy o pracę,
· układzie zbiorowym pracy, którym pracownik jest objęty,
a jeżeli pracodawca nie ma obowiązku ustalenia regulaminu pracy - dodatkowo o porze nocnej, miejscu, terminie i czasie wypłaty wynagrodzenia oraz przyjętym sposobie potwier​dzenia przez pracowników przybycia i obecności w pracy oraz usprawiedliwiania nieobec​ności w pracy.
Poinformowanie pracownika o jego warunkach zatrudnienia może nastąpić przez pisem​ne wskazanie odpowiednich przepisów prawa pracy.
Dokumentacja pracownicza
Umowa o pracę oraz dokumenty zgromadzone w związku z przyjęciem pracownika do pracy, jak również te, które zostaną sporządzone w trakcie trwania stosunku pracy powin​ny być przechowywane w aktach osobowych prowadzonych oddzielnie dla każdego pracow​nika. Akta te składają się z 3 części. W części A znajdują się dokumenty związane z ubieganiem się o zatrudnienie, w części B dokumenty dotyczące nawiązania stosunku pracy oraz przebie​gu zatrudnienia pracownika, a w części C - dokumenty związane z ustaniem zatrudnienia. (Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawców dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pra​cy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286 ze zm.).

Zmiana warunków umowy o pracę
Zgodnie z art. 42 kp wypowiedzenie warunków pracy lub płacy uważa się za dokonane, jeżeli pracownikowi zaproponowano na piśmie nowe warunki. W razie odmowy przyjęcia przez pracownika zaproponowanych warunków pracy lub płacy, wypowiedzenie zmieniające przekształca się w definitywne, a umowa o pracę rozwiązuje się z upływem okresu do​konanego wypowiedzenia.
Jeżeli natomiast pracownik przed upływem połowy okresu wypowiedzenia nie złoży oświadczenia o odmowie przyjęcia zaproponowanych warunków, uważa się, że wyraził zgo​dę na te warunki. W takim przypadku, po upływie okresu wypowiedzenia stosunek pracy jest kontynuowany w oparciu o nowe warunki, zaproponowane przez pracodawcę. Pismo pra​codawcy wypowiadające warunki pracy lub płacy powinno zawierać pouczenie w tej spra​wie. W razie jego braku, pracownik może do końca okresu wypowiedzenia złożyć oświadczenie o odmowie przyjęcia zaproponowanych warunków.
Zmiana warunków umowy o pracę może też nastąpić w trybie porozumienia stron.

Czasowe powierzenie innej pracy
Zgodnie z art. 42 § 4 kp wypowiedzenie dotychczasowych warunków pracy lub płacy nie jest wymagane w razie powierzenia pracownikowi, w przypadkach uzasadnionych po​trzebami pracodawcy, innej pracy niż określona w umowie o pracę na okres nieprzekraczający 3 miesięcy w roku kalendarzowym, jeżeli nie powoduje to obniżenia wynagrodzenia i odpowiada kwalifikacjom pracownika.
Oznacza to, że pracodawca w wyjątkowych sytuacjach ma możliwość tymczasowego przeniesienia pracownika do innej pracy, niż ustalono w umowie o pracę, bez konieczności stosowania trybu wypowiedzenia zmieniającego. Inna powierzona praca nie może rażąco odbiegać od posiadanych kwalifikacji zawodowych, ale też nie może to być praca, przy któ​rej kwalifikacje posiadane przez pracownika są niepotrzebne.

Przejście zakładu pracy na nowego pracodawcę
Zgodnie z art 231 kp w razie przejścia zakładu pracy lub jego części na innego pracodaw​cę staje się on z mocy prawa stroną w dotychczasowych stosunkach pracy, bez potrzeby za​wierania z pracownikami nowych umów o pracę.
W takim przypadku stroną umowy o pracę po stronie pracodawcy staje się podmiot, któ​ry nie zawierał z pracownikiem umowy o pracę. Pod pojęciem „przejścia zakładu pracy na in​nego pracodawcę" rozumie się wszystkie zmiany organizacyjno-prawne po stronie pracodawcy, możliwe do przeprowadzenia w świetle przepisów prawa, skutkujące tym, że składniki majątkowe związane z zatrudnieniem pracowników przechodzą na nowego pra​codawcę. Może to nastąpić m.in. w wyniku: sprzedaży przedsiębiorstwa, jego wydzierżawie​nia, podziału czy restrukturyzacji.
Przejmując zakład pracy lub jego część, nowy pracodawca przejmuje również za​trudnionych tam pracowników. Jeżeli nowy pracodawca chce zmienić warunki zatrud​nienia pracowników - np. obniżyć wysokość wynagrodzenia za pracę, to może tego dokonać na ogólnych zasadach, zawierając z pracownikami porozumienia zmieniają​ce lub stosując tryb wypowiedzenia zmieniającego. Do czasu wypowiedzenia pracow​nikom warunków pracy lub płacy przez nowego pracodawcę, wiążą go dotychczasowe warunki umów o pracę.
W przypadku, gdyby do przejścia zakładu pracy doszło w okresie wypowiedzenia pracownikowi umowy o pracę, nowy pracodawca, wstępując w ogół praw i obowiąz​ków poprzedniego pracodawcy, byłby związany dokonanym wypowiedzeniem. Ozna​cza to, że umowa o pracę rozwiązałaby się z upływem okresu wypowiedzenia, chyba że oświadczenie woli o wypowiedzeniu umowy zostałoby cofnięte za zgodą drugiej strony stosunku pracy.
Przejęcie zakładu pracy w rozumieniu art. 231 kp ma miejsce także wówczas, gdy do​tychczasowy i przejmujący pracodawcy nie działali zgodnie dla osiągnięcia tego celu, na​tomiast doszło do faktycznego przejęcia majątku i zadań zakładu pracy. Działanie przepisu art. 231 kp nie może również zostać wyłączone na mocy jakichkolwiek porozumień za​wartych między pracodawcami.
Pracodawcy, u których nie działają zakładowe organizacje związkowe, ma​ją obowiązek poinformować na piśmie swoich pracowników o przewidywanym terminie przejścia zakładu pracy lub jego części na innego pracodawcę. Muszą też powiadomić pracowników o przyczynach przejęcia firmy i o skutkach praw​nych, ekonomicznych, socjalnych, jakie ta zmiana niesie. Mają też obowiązek przedstawić działania dotyczące warunków zatrudnienia pracowników, w szczególności warunków pracy, płacy i przekwalifikowania. Przekazanie in​formacji powinno nastąpić co najmniej na 30 dni przed przewidywanym termi​nem przejścia zakładu pracy lub jego części na innego pracodawcę.
Pracownicy przejętego zakładu nie mogą skutecznie sprzeciwić się zmianie pracodawcy (na przejście nie jest wymagana ich zgoda). Niemniej, na mocy art. 231 § 4 kp w terminie 2 miesięcy od przejścia zakładu pracy lub jego części na innego pracodawcę, mogą bez wy​powiedzenia, za siedmiodniowym uprzedzeniem, rozwiązać stosunek pracy. Rozwiązanie stosunku pracy w tym trybie, powoduje dla pracownika skutki, jakie przepisy prawa pracy wiążą z rozwiązaniem stosunku pracy przez pracodawcę za wypowiedzeniem. Oznacza to np., że pracownik, który rozwiąże w tym trybie umowę o pracę będzie traktowany w zakre​sie nabycia prawa do zasiłku dla bezrobotnych tak, jak pracownik, któremu pracodawca wy​powiedział umowę o pracę. Rozwiązanie umowy za 7-dniowym uprzedzeniem nie oznacza natomiast, że pracownik automatycznie nabywa prawo do odprawy pieniężnej, przysługującej pracownikom zwalnianym z przyczyn ich niedotyczących przez pracodawców zatrud​niających co najmniej 20 pracowników.
W odniesieniu do pracowników świadczących pracę na innej podstawie niż umowa o pracę (np. na podstawie powołania, wyboru, mianowania lub spółdzielczej umowy o pra​cę) pracodawca z dniem przejęcia zakładu pracy lub jego części obowiązany jest zapropo​nować nowe warunki pracy i płacy. Pracownicy ci, w terminie wskazanym przez pracodawcę - nie krótszym niż 7 dni - mogą złożyć oświadczenia o przyjęciu lub odmowie przyjęcia pro​ponowanych warunków. W razie nieuzgodnienia nowych warunków zatrudnienia dotych​czasowy stosunek pracy rozwiązuje się z upływem okresu równego okresowi wypowiedzenia. Liczy się go od dnia, w którym pracownik złożył oświadczenie o odmowie przyjęcia propo​nowanych warunków, lub od dnia, do którego mógł złożyć takie oświadczenie.
W związku z przejściem zakładu pracy lub jego części na nowego praco​dawcę, dotychczasowy pracodawca jest obowiązany przekazać akta osobowe pracownika oraz pozostałą dokumentację w sprawach związanych z jego zatrudnieniem, pracodawcy przejmującemu tego pracownika.
Rozwiązywanie umów o pracę
Kodeks pracy przewiduje następujące sposoby rozwiązania umowy o pracę:

· na mocy porozumienia stron,
· przez oświadczenie jednej ze stron z zachowaniem okresu wypowiedzenia (rozwią​zanie umowy o pracę za wypowiedzeniem),
· przez oświadczenie jednej ze stron bez zachowania okresu wypowiedzenia (rozwią​zanie umowy o pracę bez wypowiedzenia),
· z upływem czasu, na który była zawarta,
· z dniem ukończenia pracy, dla której wykonania była zawarta.

Tylko pierwszy ze wskazanych wyżej trybów rozwiązania umowy o pracę wymaga współ​działania obu stron stosunku pracy.

W drugim i trzecim przypadku umowa rozwiązuje się na skutek jednostronnej czynności dokonanej przez pracodawcę lub pracownika.
Dwa ostatnie przypadki polegają na tym, że stosunek pracy ustaje bez konieczności do​konywania jakichkolwiek czynności (składania oświadczeń) przez którąś ze stron. Z upływem czasu, na który była zawarta rozwiązuje się umowa o pracę na okres próbny oraz na czas okre​ślony, a z dniem ukończenia pracy, dla której wykonania była zawarta - umowa o pracę na czas wykonania określonej pracy.
Oświadczenie każdej ze stron o wypowiedzeniu lub rozwiązaniu umowy o pracę bez wy​powiedzenia powinno nastąpić na piśmie. W oświadczeniu pracodawcy o wypowiedzeniu umowy o pracę zawartej na czas nieokreślony lub o rozwiązaniu umowy o pracę bez wypo​wiedzenia powinna być wskazana przyczyna uzasadniająca wypowiedzenie lub rozwiązanie umowy. Pracodawca, rozwiązując z pracownikiem umowę o pracę, ma również obowiązek pouczyć pracownika, o przysługującym mu prawie wniesienia odwołania do sądu pracy.
A.
Rozwiązywanie umowy za porozumieniem stron
Rozwiązanie umowy o pracę na mocy porozumienia stron wymaga złożenia zgodnych oświadczeń woli przez pracodawcę i pracownika. Z propozycją rozwiązania umowy w tym trybie może wystąpić każda ze stron. Porozumienie powinno zostać zawarte na piśmie i wska​zywać termin ustania stosunku pracy. Może to być dowolny termin, na który zgodzą się stro​ny. Zawarcie porozumienia rozwiązującego umowę o pracę zależy wyłącznie od woli obu stron stosunku pracy. Brak zgody pracownika lub pracodawcy uniemożliwia rozwiązanie sto​sunku pracy w omawianym trybie. Na mocy porozumienia stron można rozwiązać każdą umowę o pracę, w każdym czasie, a więc np. również w trakcie urlopu pracownika, przeby​wania na zwolnieniu lekarskim, korzystania z urlopu wychowawczego.
B.
Rozwiązanie umowy za wypowiedzeniem
Drugim sposobem rozwiązania umowy o pracę jest złożenie oświadczenia o rozwiąza​niu umowy przez jedną ze stron z zachowaniem ustawowego okresu wypowiedzenia, po upływie którego umowa o pracę rozwiązuje się. Odmowa przyjęcia wypowiedzenia nie ma znaczenia prawnego. Wypowiedzenie jest bowiem czynnością jednostronną. Dochodzi ono do skutku bez względu na zgodę drugiej strony. Oświadczenie każdej ze stron o wy​powiedzeniu umowy o pracę powinno nastąpić na piśmie.
Zgodnie z art. 41 kp pracodawca nie może wypowiedzieć umowy o pracę w czasie urlopu pracownika, a także w czasie innej usprawiedliwionej nie​obecności pracownika w pracy (np. w okresie przebywania na zwolnieniu le​karskim), jeżeli nie upłynął jeszcze okres uprawniający do rozwiązania umowy o pracę bez wypowiedzenia.
W tym trybie można rozwiązać umowę o pracę zawartą na czas nieokreślony, na okres próbny oraz tzw. umowę na zastępstwo, a wyjątkowo również umowę na czas określony.
Okres wypowiedzenia umowy o pracę zawartej na czas nieokreślony jest uzależniony od okresu zatrudnienia u danego pracodawcy i wynosi:
· 2 tygodnie, jeżeli pracownik był zatrudniony krócej niż 6 miesięcy,
· 1 miesiąc, jeżeli pracownik był zatrudniony co najmniej 6 miesięcy,

· 3 miesiące, jeżeli pracownik był zatrudniony co najmniej 3 lata.

Do okresu zatrudnienia, od którego zależy długość wypowiedzenia wlicza się wszystkie okresy zatrudnienia u danego pracodawcy, bez względu na rodzaj u mowy o pracę oraz ewen​tualne przerwy w zatrudnieniu.
W umowie o pracę można zastrzec dłuższy okres wypowiedzenia niż określony w przepisach Kodeksu pracy..

Uwaga!
Strony stosunku pracy mogą po dokonaniu wypowiedzenia umowy o pracę przez jedną z nich ustalić wcześniejszy termin rozwiązania umowy; ustalenie takie nie zmienia trybu rozwiązania umowy o pracę.

Jeżeli umowę zawartą na czas nieokreślony wypowiada pracodawca, obowiąza​ny jest wskazać przyczynę uzasadniającą wypowiedzenie. Przyczyna wypowiedze​nia musi być rzeczywista i konkretna.
Zgodnie z art. 361 § 1 kp, jeżeli wypowiedzenie pracownikowi umowy o pracę zawartej na czas nieokreślony następuje z powodu ogłoszenia upadłości lub likwidacji pracodawcy albo z innych przyczyn niedotyczących pracowników, pracodawca może, w celu wcześniej​szego rozwiązania umowy o pracę, skrócić okres trzymiesięcznego wypowiedzenia, najwy​żej jednak do 1 miesiąca. W takim przypadku pracownikowi przysługuje odszkodowanie w wysokości wynagrodzenia za pozostałą część okresu wypowiedzenia.

Okres wypowiedzenia umowy o pracę zawartej na okres próbny wynosi:
· 3 dni robocze, jeżeli okres próbny nie przekracza 2 tygodni,

· 1 tydzień, jeżeli okres próbny jest dłuższy niż 2 tygodnie,
· 2 tygodnie, jeżeli okres próbny wynosi 3 miesiące.

W przypadku umowy o pracę zawartej na czas zastępstwa pracownika okres wypowie​dzenia wynosi 3 dni robocze.

Umowa o pracę zawarta na czas określony może zostać rozwiązana za wypowiedzeniem tylko, gdy została zawarta na okres dłuższy niż 6 miesięcy, a strony przewidziały możliwość jej wcześniejszego rozwiązania za 2-tygodniowym wypowiedzeniem. Klauzula o wypowie​dzeniu może od początku figurować w umowie o pracę lub zostać wprowadzona do niej później-w trakcie trwania zatrudnienia - na mocy porozumienia zawartego między praco​dawcą i pracownikiem.
Okres wypowiedzenia umowy o pracę, obejmujący tydzień lub miesiąc albo ich wielokrotność, kończy się odpowiednio w sobotę lub w ostatnim dniu miesiąca.
W przypadku, gdy okres wypowiedzenia wynosi 3 miesiące, a pracodawca chciałby, aby stosunek pracy ustał z końcem roku, powinien złożyć pracownikowi oświadczenie o wypo​wiedzeniu umowy o pracę najpóźniej 30 września.
W razie zastosowania okresu wypowiedzenia krótszego niż wymagany, umowa o pracę rozwiązuje się z upływem okresu wymaganego, a pracownikowi przysługuje wynagrodze​nie do czasu rozwiązania umowy.

Z uwagi na fakt, iż przepisy Kodeksu pracy nie określają, kiedy oświadczenie o wypowie​dzeniu umowy o pracę zostaje uznane za złożone drugiej stronie, w omawianym zakresie stosuje się - na mocy art. 300 kp - art. 61 kc, zgodnie z którym oświadczenie woli, które ma być złożone innej osobie, jest złożone z chwilą, gdy doszło do niej w taki sposób, że mogła zapoznać się z jego treścią. Jeżeli zatem oświadczenie pracodawcy o wypowiedzeniu umo​wy o pracę zostało przesłane pocztą, to datą jego złożenia będzie data, z jaką pismo praco​dawcy dotarło do pracownika w taki sposób, że mógł zapoznać się z jego treścią, a nie data sporządzenia pisma, czy nadania go w placówce pocztowej.

Jeżeli pracodawca wypowiada umowę o pracę, pracownikowi przysługuje zwolnienie na poszukiwanie pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Wymiar zwolnienia wynosi:
· 2 dni robocze - w okresie dwutygodniowego i jednomiesięcznego wy​
powiedzenia,
· 3 dni robocze - w okresie trzymiesięcznego wypowiedzenia, także
w przypadku jego skrócenia na podstawie art. 361 § 1 kodeksu pracy.
Pracownik nie nabywa prawa do powyższego zwolnienia w przypadku, gdy okres wypo​wiedzenia umowy o pracę wynosi mniej niż 2 tygodnie, a także, gdy sam składa oświadcze​nie o rozwiązaniu umowy o pracę za wypowiedzeniem.
Wypowiadając umowę o pracę pracodawca może zwolnić pracownika z obowiązku świadczenia pracy w okresie wypowiedzenia. Przyjmuje się, że zwolnienie pracownika z obo​wiązku świadczenia pracy, powinno nastąpić za jego zgodą i z zachowaniem prawa do wy​nagrodzenia.
Uprawnienia pracownika w razie nieuzasadnionego lub nie​zgodnego z prawem wypowiedzenia umowy o pracę przez pracodawcę
Jeżeli pracownik nie zgadza się z przyczyną wypowiedzenia umowy o pracę wskazaną przez pracodawcę lub uważa, że pracodawca wypowiadając umowę naruszył obowiązujące przepisy prawa pracy, może wnieść odwołanie od wypowiedzenia do sądu pracy. Termin na wniesienie odwołania wynosi 7 dni od dnia doręczenia pisma wypowiadającego umowę o pracę.
W razie ustalenia, że wypowiedzenie umowy o pracę zawartej na czas nieokreślony jest nieuzasadnione lub narusza przepisy o wypowiadaniu umowo pracę, sąd pracy- sto​sownie do żądania pracownika - orzeka o bezskuteczności wypowiedzenia, a jeżeli umo​wa uległa już rozwiązaniu - o przywróceniu pracownika do pracy na poprzednich warunkach albo o odszkodowaniu.
W przypadku wydania przez sąd orzeczenia o przywróceniu do pracy stosunek pra​cy zostaje odtworzony bez potrzeby zawierania z pracownikiem nowej umowy o pracę. Pracodawca powinien dopuścić pracownika do pracy na stanowisku, które pracownik zajmował przed rozwiązaniem umowy o pracę.
Przywrócenie do pracy na poprzednich warunkach oznacza, że pracodawca jest obo​wiązany zatrudnić pracownika na takim samym stanowisku, jakie zajmował poprzednio, zapewnić mu możliwość wykonywania takiej samej pracy i za wynagrodzeniem zgod​nym z obowiązującym u tego pracodawcy regulaminem lub taryfikatorem wynagrodzeń. ( 
Pracownikowi, który podjął pracę w wyniku przywrócenia do pracy, przy​sługuje wynagrodzenie za czas pozostawania bez pracy, nie więcej jednak niż za 2 miesiące, a gdy okres wypowiedzenia wynosił 3 miesiące - nie więcej niż za 1 miesiąc.
Jeżeli umowę o pracę rozwiązano z pracownikiem w wieku przedemerytal​nym, objętym ochroną przed wypowiedzeniem umowy o pracę albo z pracow​nicą w okresie ciąży lub urlopu macierzyńskiego, wynagrodzenie przysługuje za cały czas pozostawania bez pracy. Dotyczy to także przypadku, gdy rozwią​zano umowę o pracę z pracownikiem-ojcem, wychowującym dziecko w okre​sie korzystania z urlopu macierzyńskiego, pracownikiem korzystającym z urlopu na warunkach urlopu macierzyńskiego, dodatkowego urlopu macie​rzyńskiego, dodatkowego urlopu na warunkach urlopu macierzyńskiego oraz urlopu ojcowskiego albo gdy rozwiązanie umowy o pracę podlega ogranicze​niu z mocy przepisu szczególnego. Warunkiem wypłaty wynagrodzenia jest podjęcie pracy przez pracownika. Pracownikowi, który podjął pracę w wyniku przywrócenia do pracy, wlicza się do okresu zatrudnienia okres pozostawania bez pracy, za który przyznano wynagrodzenie.
Pracodawca może odmówić ponownego zatrudnienia pracownika, jeżeli w ciągu 7 dni od przywrócenia do pracy nie zgłosił on gotowości niezwłocz​nego podjęcia pracy, chyba że przekroczenie terminu nastąpiło z przyczyn niezależnych od pracownika. Termin na zgłoszenie gotowości liczy się od dnia uprawomocnienia się orzeczenia. Jeżeli w terminie 7-dniowym pracownik nie wywiąże się z obowiązku zgłoszenia gotowości do pracy, wyrok sądu orzeka​jący przywrócenie do pracy nie wywrze skutków prawnych w zakresie reak​tywacji stosunku pracy.
Pracownik, który przed przywróceniem do pracy podjął zatrudnienie u innego praco​dawcy, może bez wypowiedzenia, za trzydniowym uprzedzeniem, rozwiązać umowę o pra​cę z tym pracodawcą w ciągu 7 dni od przywrócenia do pracy. Rozwiązanie umowy w tym trybie pociąga za sobą skutki, jakie przepisy prawa wiążą z rozwiązaniem umowy o pracę przez pracodawcę za wypowiedzeniem.
Alternatywą dla przywrócenia do pracy jest dochodzenie przez pracownika wypłaty od​szkodowania z tytułu nieuzasadnionego lub niezgodnego z prawem wypowiedzenia umo​wy o pracę zawartej na czas nieokreślony.
Wysokość tego odszkodowania określa art. 471 kp. Odszkodowanie takie przysługuje w wysokości wynagrodzenia za okres od 2 tygodni do 3 miesięcy, nie niższej jednak od wy​nagrodzenia za okres wypowiedzenia.

W przypadku naruszenia przepisów prawa pracy, przy wypowiadaniu umowy zawartej na czas określony, na czas wykonania określonej pracy oraz na okres próbny pracownik mo​że dochodzić przed sądem wyłącznie odszkodowania. Wypowiadając umowę terminową pracodawca nie ma obowiązku wskazania przyczyny wypowiedzenia, stąd też w przypadku tego rodzaju umów pracownik nie może na drodze sądowej kwestionować zasadności roz​wiązania umowy o pracę.

Jeżeli wypowiedzenie umowy o pracę zawartej na okres próbny nastąpiło z naruszeniem przepisów o wypowiadaniu tych umów, pracownikowi przysługuje odszkodowanie w wy​sokości wynagrodzenia za czas, do upływu którego umowa miała trwać. W odniesieniu do umów zawartych na czas określony lub na czas wykonania określonej pracy odszkodo​wanie przysługuje w wysokości wynagrodzenia za czas, do upływu którego umowa miała trwać, nie więcej jednak niż za 3 miesiące.
Pracownikowi, któremu przyznano odszkodowanie, wlicza się do okresu zatrudnienia okres pozostawania bez pracy, odpowiadający okresowi, za który przyznano odszkodowanie.
 Rozwiązanie umowy o pracę bez wypowiedzenia z winy pracownika
Ten tryb rozwiązania umowy o pracę polega na złożeniu pracownikowi przez pracodaw​cę oświadczenia o rozwiązaniu umowy bez zachowania okresu wypowiedzenia. Zgodnie z art. 52 § 1 kp pracodawca może rozwiązać umowę o pracę bez wypowiedzenia z winy pracownika w razie:
· ciężkiego naruszenia przez pracownika podstawowych obowiązków pracowniczych,

· popełnienia przez pracownika w czasie trwania umowy o pracę przestępstwa, które uniemożliwia dalsze zatrudnianie go na zajmowanym stanowisku, jeżeli przestępstwo jest oczywiste lub zostało stwierdzone prawomocnym wyrokiem,
· zawinionej przez pracownika utraty uprawnień koniecznych do wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku.

Pracodawca ograniczony jest terminem, w którym może zwolnić pracowni​ka dyscyplinarnie. Rozwiązanie bowiem umowy o pracę bez wypowiedzenia z winy pracownika nie może nastąpić po upływie 1 miesiąca od uzyskania przez pracodawcę wiadomości o okoliczności uzasadniającej rozwiązanie umowy.
Przed podjęciem decyzji o zwolnieniu pracownika, pracodawca obowiązany jest zasię​gnąć opinii reprezentującej pracownika zakładowej organizacji związkowej. W razie zastrze​żeń, co do zasadności rozwiązania umowy, zakładowa organizacja związkowa wyraża swoją opinię niezwłocznie, nie później jednak, niż wciągu 3 dni. Opinia ta nie jest dla pracodawcy wiążąca.
Rozwiązanie umowy o pracę w trybie dyscyplinarnym ma charakter wyjątkowy. Powin​no być stosowane tylko w następujących dwóch przypadkach:
· gdy działania pracownika noszą znamiona winy umyślnej,

· gdy działania pracownika noszą znamiona rażącego niedbalstwa.

Oświadczenie pracodawcy o rozwiązaniu umowy o pracę bez wypowiedzenia powinno mieć formę pisemną i wskazywać przyczynę rozwiązania umowy. Oświadczenie to wywiera skutek z chwilą, gdy doszło do pracownika w taki sposób, że mógł zapoznać się z jego treścią.
Najczęściej przyczyną zwolnienia dyscyplinarnego jest naruszenie przez pracownika je​go obowiązków. Kodeks pracy nie określa (nawet przykładowo), jakie zachowania pracowni​ka mogą zostać zakwalifikowane jako ciężkie naruszenie podstawowych obowiązków pracowniczych. Ocena danego przypadku zależy od okoliczności konkretnej sprawy i pozo​stawiona jest uznaniu pracodawcy, przy czym decyzja pracodawcy o zwolnieniu pracowni​ka podlega kontroli sądowej.

Rozwiązanie umowy o pracę bez wypowiedzenia bez winy pracownika

Poza przypadkami zawinionego zachowania pracownika, umożliwiającymi pracodawcy natychmiastowe rozwiązanie umowy o pracę, kodeks pracy przewiduje sytuacje, w których pracodawca może rozwiązać z pracownikiem umowę o pracę bez zachowania okresu wypowiedzenia z powodu przedłużającej się nieobecności pracownika w pracy.

Zgodnie z art. 53 § 1 kp, pracodawca może rozwiązać umowę o pracę bez wypowiedzenia:

1 .  jeżeli niezdolność pracownika do pracy wskutek choroby trwa:

 – dłużej niż 3 miesiące – gdy pracownik był za trudniony u dane go pracodawcy krócej niż 6 miesięcy,

 – dłużej niż łączny okres pobierania z tego tytułu wynagrodzenia i zasiłku oraz pobierania świadczenia 
    rehabilitacyjnego przez pierwsze 3 miesiące – gdy pracownik był zatrudniony u danego pracodawcy co najmniej 6 miesięcy lub jeżeli niezdolność do pracy została spowodowana wypadkiem przy pracy albo chorobą zawodową,

2.  w razie usprawiedliwionej nieobecności pracownika w pracy z innych przyczyn niż wymienione w pkt 1, trwającej dłużej niż 1 miesiąc.

Rozwiązanie umowy o pracę bez wypowiedzenia nie może nastąpić w razie: nieobecności pracownika w pracy z powodu sprawowania opieki nad dzieckiem – w okresie pobierania z tego tytułu zasiłku, a w przypadku odosobnienia pracownika ze względu na chorobę zakaźną – w okresie pobierania z tego tytułu wynagrodzenia i zasiłku.

Natychmiastowe rozwiązanie z pracownikiem umowy o pracę z przyczyn przez niego nie zawinionych jest uprawnieniem pracodawcy, z które go nie musi on jednak skorzystać.

Po upływie wskazanych wyżej okresów ochronnych, pracodawca może również rozwiązać umowę o pracę, korzystając ze zwykłego trybu wypowiedzenia.

Pracodawca może rozwiązać umowę o pracę bez zachowania okresu wypowiedzenia tylko do momentu stawienia się pracownika do pracy w związku z ustaniem przy czyny nieobecności. Dlatego po powrocie pracownika do pracy pracodawca nie może już zwolnić go w trybie natychmiastowym, powołując się na wcześniejszą długo trwałą nieobecność pracownika w pracy z powodu choroby. Tak, jak w przypadku zwolnienia dyscyplinarnego, oświadczenie pracodawcy o rozwiązaniu umowy o pracę bez wypowiedzenia, na podstawie art. 53 kp, powinno nastąpić na piśmie i wskazywać przyczynę uzasadniającą rozwiązanie umowy. Pracodawca ma też obowiązek zasięgnięcia opinii reprezentującej pracownika zakładowej organizacji związkowej.

Jeżeli pracownik, w okresie 6 miesięcy od rozwiązania umowy o pracę bez wyp0wiedzenia, zgłosi swój powrót do pracy niezwłocznie po ustaniu przyczyn nieobecności, pracodawca powinien w miarę możliwości ponownie za trudnić pracownika.

Uprawnienia pracownika w razie niezgodnego z prawem rozwiązania przez pracodawcę umowy o pracę bez wypowiedzenia

Pracownik, z którym pracodawca rozwiązał umowę o pracę bez wypowiedzenia z naruszeniem obowiązujących przepisów, ma prawo domagać się przed sądem przywrócenia do pracy na poprzednich warunkach albo odszkodowania.

W razie rozwiązania przez pracodawcę umowy o pracę zawartej na czas określony lub na czas wykonania określonej pracy z naruszeniem przepisów o rozwiązywaniu umów o pracę bez wypowiedzenia, pracownikowi przysługuje wyłącznie odszkodowanie, jeżeli:

  -   upłynął już termin, do którego umowa miała trwać,

  -   gdy przy wrócenie do pracy byłoby nie wskazane ze względu na krótki okres, jaki pozostał do upływu tego terminu.

Żądanie przywrócenia do pracy lub odszkodowania wnosi się do sądu pracy w ciągu 14 dni od dnia doręczenia zawiadomienia o rozwiązaniu umowy o pracę bez wypowiedzenia.

Pracownikowi przywróconemu do pracy na mocy orzeczenia sądu przysługuje wynagrodzenie za czas pozostawania bez pracy, nie więcej jednak niż za 3 miesiące i nie mniej niż za 1 miesiąc. Warunkiem nabycia prawa do wynagrodzenia jest podjęcie pracy.

Jeżeli umowę o pracę rozwiązano z pracownikiem w wieku przed emerytalnym albo z pracownicą w okresie ciąży lub urlopu macierzyńskiego, wynagrodzenie przysługuje za cały czas pozostawania bez pracy. Dotyczy to także przypadku, gdy rozwiązano umowę o pracę z pracownikiem -ojcem, wychowującym dziecko w okresie korzystania z urlopu macierzyńskiego, pracownikiem korzystającym z urlopu na warunkach urlopu macierzyńskiego, dodatkowego urlopu macierzyńskiego, dodatkowego urlopu na warunkach urlopu macierzyńskiego oraz urlopu ojcowskiego albo gdy rozwiązanie umowy o pracę podlega ograniczeniu z mocy przepisu szczególnego.

Pracownikowi, który podjął pracę w wyniku przywrócenia do pracy, wlicza się do okresu zatrudnienia okres pozostawania bez pracy, za który przyznano wynagrodzenie. Okresu pozostawania bez pracy, za który nie przyznano wynagrodzenia, nie uważa się za przerwę w zatrudnieniu, pociągającą za sobą utratę uprawnień uzależnionych od nie przerwanego zatrudnienia.

Wysokość odszkodowania uzależniona jest od rodzaju umowy o pracę, która uległa rozwiązaniu. Jeżeli pracodawca nie zgodnie z prawem rozwiązał bez wypowiedzenia umowę o pracę zawartą na okres próbny lub na czas nie określony, pracownikowi przysługuje odszkodowanie w wysokości wynagrodzenia za okres wypowiedzenia. Natomiast w przypadku rozwiązania umowy o pracę zawartej na czas określony albo na czas wykonania określonej pracy, odszkodowanie przysługuje w wysokości wynagrodzenia za czas, do którego umowa miała trwać, nie więcej jednak niż za 3 miesiące.

Jeżeli pracodawca rozwiązał umowę o pracę w okresie wypowiedzenia (niezależnie od tego, która ze stron dokonała wypowiedzenia) z naruszeniem przepisów o rozwiązywaniu umów o pracę bez wypowiedzenia, pracownikowi przysługuje wyłącznie odszkodowanie w wysokości wynagrodzenia za czas do upływu okresu wypowiedzenia.

Pracownikowi, któremu przyznano odszkodowanie, wlicza się do okresu zatrudnienia okres pozostawania bez pracy, odpowiadający okresowi, za który przyznano odszkodowanie.

 Rozwiązanie umowy o pracę bez wypowiedzenia z winy pracodawcy

Zgodnie z art. 55 kp pracownik może rozwiązać umowę w trybie natychmiastowym, bez zachowania okresu wypowiedzenia w dwóch przypadkach:

-  jeżeli zostanie wydane orzeczenie lekarskie, stwierdzające szkodliwy wpływ wykonywanej pracy na zdrowie pracownika, a pracodawca nie przeniesie go w terminie wskazanym w orzeczeniu lekarskim do innej pracy, odpowiedniej ze względu na stan jego zdrowia i kwalifikacje zawodowe, lub gdy pracodawca dopuścił się ciężkiego naruszenia podstawowych obowiązków wobec pracownika. W takim przypadku pracownikowi przysługuje odszkodowanie w wysokości wynagrodzenia za okres wypowiedzenia, a jeżeli umowa o pracę została zawarta na czas określony lub na czas wykonania określonej pracy – w wysokości wynagrodzenia za okres 2 tygodni. Pracownik, który decyduje się rozwiązać umowę o pracę bez wypowiedzenia ma obowiązek złożyć pracodawcy oświadczenie na piśmie, ze wskazaniem przy czyny uzasadniającej rozwiązanie umowy.

Uprawnienia pracodawcy w razie nie uzasadnionego rozwiązania umowy o pracę bez wypowiedzenia przez pracownika

W przypadku, gdy rozwiązanie umowy o pracę bez wypowiedzenia z powodu ciężkiego naruszenia podstawowych obowiązków wobec pracownika było nieuzasadnione, pracodawca może domagać się przed sądem odszkodowania. Możliwość wystąpienia na drogę sądową przeciwko pracownikowi z roszczeniem o odszkodowanie nie dotyczy natomiast przypadku, gdy powodem rozwiązania umowy o pracę było nie przeniesienie pracownika do innej pracy, odpowiedniej ze względu na stan jego zdrowia i kwalifikacje zawodowe, w terminie wskazanym w orzeczeniu lekarskim.

Odszkodowanie przysługuje w wysokości wynagrodzenia pracownika za okres wypowiedzenia, a w przypadku rozwiązania umowy o pracę zawartej na czas określony lub na czas wykonania określonej pracy – w wysokości wynagrodzenia za okres 2 tygodni. Zasądzenie odszkodowania na rzecz pracodawcy nie oznacza automatycznie zwrotu odszkodowania, które pracodawca obowiązany był wypłacić pracownikowi. W takim przypadku pracodawca musiał by dochodzić zwrotu wypłaconego odszkodowania na drodze sądowej, występując z powództwem przeciwko pracownikowi.

 Wygaśnięcie umowy o pracę

Wygaśnięcie umowy o pracę polega na tym, że stosunek pracy ustaje na skutek określo​nego zdarzenia przewidzianego prawem. Umowa o pracę wygasa z mocy prawa bez ko​nieczności dokonywania jakichkolwiek czynności przez pracodawcę lub pracownika. Kodeks pracy w art. 63 stanowi, że umowa o pracę wygasa w przypadkach określonych w kodeksie oraz w przepisach szczególnych.
Kodeks pracy wymienia następujące zdarzenia skutkujące wygaśnięciem umowy o pracę:
· śmierć pracownika,
· śmierć pracodawcy,

· upływ 3 miesięcy nieobecności pracownika w pracy z powodu tymczasowego aresztowania,
· niezgłoszenie przez pracownika powrotu do pracy w ciągu 7 dni od rozwiązania stosunku pracy z wyboru u innego pracodawcy.
Przykładem przepisu szczególnego, regulującego przypadek wygaśnięcia stosunku pra​cy jest art. 122 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiązku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2004 r. Nr 241, poz. 2416 ze zm.) zgodnie z którym nieza​chowanie 30-dniowego terminu na zgłoszenie powrotu do pracy, liczonego od dnia zwol​nienia ze służby wojskowej, powoduje wygaśnięcie stosunku pracy, chyba że nastąpiło z przyczyn usprawiedliwiających nieobecność w pracy.

A. Śmierć pracownika
W przypadku śmierci pracownika stosunek pracy wygasa z dniem śmierci, natomiast pra​wa majątkowe ze stosunku pracy przechodzą, w równych częściach, na małżonka oraz inne osoby spełniające warunki do uzyskania renty rodzinnej (według ustawy o emeryturach i ren​tach). W razie braku takich osób prawa te wchodzą do spadku. Prawami majątkowymi ze stosunku pracy są np. prawo do wynagrodzenia za pracę, czy też prawo do ekwiwalentu pie​niężnego za niewykorzystany urlop.

Rodzinie zmarłego pracownika przysługuje odprawa pośmiertna. Jej wysokość uzależnio​na jest od okresu zatrudnienia pracownika u danego pracodawcy i wynosi:

· jednomiesięczne wynagrodzenie, jeżeli pracownik był zatrudniony krócej niż 10 lat,
· trzymiesięczne wynagrodzenie, jeżeli pracownik był zatrudniony co najmniej 10 lat,
· sześciomiesięczne wynagrodzenie, jeżeli pracownik był zatrudniony co najmniej 15 lat.
Pracodawca jest zwolniony z obowiązku wypłaty odprawy, jeżeli ubezpieczył pracowni​ka na życie. W przypadku jednak, gdy odszkodowanie wypłacone przez instytucję ubezpie​czeniową jest niższe niż wysokość odprawy, pracodawca jest obowiązany wypłacić rodzinie kwotę stanowiącą różnicę między tymi świadczeniami.
B.
Śmierć pracodawcy
Śmierć pracodawcy powoduje wygaśnięcie stosunku pracy, chyba że dochodzi do prze​jęcia zakładu pracy przez nowego pracodawcę na zasadach określonych w art. 231 kp (np. w drodze dziedziczenia). Pracownikowi, którego umowa o pracę wygasła z powodu śmierci pracodawcy przysługuje odszkodowanie w wysokości wynagrodzenia za okres wypowie​dzenia, a w przypadku zawarcia umowy o pracę na czas określony lub na czas wykonania określonej pracy - w wysokości wynagrodzenia za okres 2 tygodni. Obowiązek wypłaty od​szkodowania obciąża spadkobierców pracodawcy.

C.
Tymczasowe aresztowanie
Umowa o pracę wygasa z upływem 3 miesięcy nieobecności pracownika w pracy z po​wodu tymczasowego aresztowania, chyba że pracodawca rozwiązał wcześniej bez wypo​wiedzenia umowę o pracę z winy pracownika. Okres trzech miesięcy trwania tymczasowego aresztu należy liczyć od dnia zatrzymania pracownika. Przed upływem tego terminu, praco​dawca nie może wypowiedzieć umowy o pracę ani rozwiązać jej bez wypowiedzenia bez winy pracownika w oparciu o art. 53 § 1 pkt 2 kp.
Pracodawca, pomimo wygaśnięcia umowy o pracę z powodu tymczasowe​go aresztowania, jest obowiązany ponownie zatrudnić pracownika, jeżeli po​stępowanie karne zostało umorzone lub gdy zapadł wyrok uniewinniający, a pracownik zgłosił swój powrót do pracy w ciągu 7 dni od uprawomocnienia się orzeczenia. Powyższa reguła nie ma zastosowania w razie warunkowego umorzenia postępowania, a także w sytuacji, gdy postępowanie karne umo​rzono z powodu przedawnienia albo amnestii.
Świadectwo pracy
W związku z rozwiązaniem lub wygaśnięciem stosunku pracy pracodawca jest obowią​zany niezwłocznie wydać pracownikowi świadectwo pracy. Wydanie tego dokumentu nie może być uzależnione od uprzedniego rozliczenia się pracownika z pracodawcą. W sytuacji, gdy bezpośrednio po rozwiązaniu lub wygaśnięciu umowy o pracę strony zawierają kolejną umowę, pracodawca wydaje świadectwo tylko na żądanie pracownika.
Pracodawca ma obowiązek wydać świadectwo pracy bezpośrednio pracownikowi albo osobie upoważnionej przez pracownika na piśmie - w dniu, którym następuje rozwiązanie lub wygaśnięcie stosunku pracy, a jeżeli nie jest to możliwe, nie później niż w ciągu 7 dni od dnia ustania stosunku pracy, przesłać świadectwo pracy pracownikowi lub tej osobie za pośrednictwem poczty albo doręczyć je w inny sposób. Kopię świadectwa pracy przecho​wuje się w aktach osobowych pracownika.
W razie wygaśnięcia stosunku pracy z powodu śmierci pracownika, pracodawca sporzą​dza świadectwo pracy i włącza je do akt osobowych zmarłego pracownika. Z wnioskiem o wydanie świadectwa pracy może wystąpić do pracodawcy członek rodziny zmarłego pra​cownika, a także inna osoba będąca spadkobiercą tego pracownika.

Świadectwo pracy powinno zawierać następujące dane:
· okres i rodzaj wykonywanej pracy,

· zajmowane stanowiska,

· tryb rozwiązania albo okoliczności wygaśnięcia stosunku pracy,

· informacje niezbędne do ustalenia uprawnień pracowniczych i uprawnień z ubez​
pieczenia społecznego,
· informacje o zajęciu wynagrodzenia za pracę.

Na żądanie pracownika w świadectwie pracy należy podać także informację o wysoko​ści i składnikach wynagrodzenia oraz o uzyskanych kwalifikacjach.

Jeżeli świadectwo pracy zawiera błędy lub nieprawdziwe informacje, pracownik może wystąpić do pracodawcy z wnioskiem o jego sprostowanie. Ma na to 7 dni od otrzymania dokumentu. Negatywna odpowiedź pracodawcy lub jej brak otwiera drogę sadową. Pracownik może w terminie 7 dni wystąpić z powództwem o sprostowanie świadectwa pracy.
Uwaga!
Pracodawca, który wbrew obowiązkowi nie wydaje pracownikowi świadectwa pracy, dopuszcza się wykroczenia przeciwko prawom pracownika zagrożonego karą grzywny do 30 000 zł.
Niezależnie od powyższego, pracownik, który poniósł szkodę wskutek niewydania w terminie lub wydania niewłaściwego świadectwa pracy, może dochodzić od pracodawcy na drodze sądowej odszkodowania za czas pozostawania bez pracy z tego powodu, nie dłuższy jednak niż 6 tygodni.
URLOPY WYPOCZYNKOWE
Pracownikowi przysługuje prawo do corocznego, nieprzerwanego, płatnego urlopu wypoczynkowego. Pracownik nie może zrzec się prawa do urlopu, ani przenieść tego prawa na inną osobę.
Za czas urlopu pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia jakie by otrzymał, gdyby w tym czasie pracował. Zmienne składniki wynagrodzenia mogą być obliczane na podstawie przeciętnego wynagrodzenia z okresu 3 miesięcy poprzedzających miesiąc rozpoczęcia urlopu, a w przypadkach znacznego wahania wysokości wynagrodzenia okres ten może być przedłużony do 12 miesięcy. Sposób ustalania wynagrodzenia urlopowego regulują przepisy rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r. w sprawie szczegółowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wypłacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pieniężnego za urlop (Dz. U. Nr 2, poz. 14zezm.).

Prawo do pierwszego urlopu wypoczynkowego
Pracownik podejmujący pracę po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w którym podjął pracę, uzyskuje prawo do urlopu z upływem każdego miesiąca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przysługującego mu po przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych urlopów pracownik nabywa w każdym następnym roku kalendarzowym.
Wymiar urlopu
Wymiar urlopu wynosi:
· 20 dni -jeżeli pracownik jest zatrudniony krócej niż 10 lat,
· 26 dni -jeżeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepełnym wymiarze czasu pracy ustala się proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorąc za podstawę 20 lub 26 dni; niepełny dzień urlopu zaokrągla się w górę do pełnego dnia.
Do okresu zatrudnienia, od którego zależy wymiar urlopu, wlicza się okresy poprzedniego zatrudnienia, bez względu na przerwy w zatrudnieniu oraz sposób ustania stosunku pracy, okresy nauki oraz inne okresy, które na mocy przepisów szczególnych podlegają wliczeniu do okresu pracy, od którego zależą uprawnienia pracownicze (takim okresem jest np. okres pobierania zasiłku lub stypendium, przysługującego osobom bezrobotnym).
Do okresu pracy, od którego zależy wymiar urlopu, wlicza się z tytułu ukończenia:

· zasadniczej lub innej równorzędnej szkoły zawodowej - przewidziany programem nauczania czas trwania nauki, nie więcej jednak niż 3 lata,
· średniej szkoły zawodowej - przewidziany programem nauczania czas trwania nauki, nie więcej jednak niż 5 lat,
· średniej szkoły zawodowej dla absolwentów zasadniczych (równorzędnych) szkół za​wodowych - 5 lat,
· średniej szkoły ogólnokształcącej - 4 lata,

· szkoły policealnej - 6 lat,

· szkoły wyższej - 8 lat.
Okresy nauki nie podlegają sumowaniu, tzn. że w stażu urlopowym uwzględnia się tylko jeden okres najkorzystniejszy dla pracownika. Jeżeli zatem pracownik ukończy szkołę policealną, a następnie studia wyższe, to do stażu urlopowego wliczy mu się 8 lat. Fakt ukończenia szkoły powinien być potwierdzony właściwym świadectwem lub dyplomem. Tym samym pracownik, który na studiach wyższych uzyskał tzw. absolutorium, ale nie obronił pracy dyplomowej i nie uzyskał dyplomu ukończenia studiów, nie będzie mógł mieć wliczone z tego tytułu 8 lat do stażu urlopowego.
Jeżeli pracownik pobierał naukę w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od którego zależy wymiar urlopu, wlicza się bądź okres zatrudnienia, w którym była pobierana nauka, bądź okres nauki, zależnie od tego, co jest korzystniejsze dla pracownika.
Zasady udzielania urlopu wypoczynkowego
Urlopu udziela się w dni, które są dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowiązującym go rozkładem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadającym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu. Przy udzielaniu urlopu jeden dzień urlopu odpowiada 8 godzinom pracy. Zasadę tę stosuje się odpowiednio do pracownika, dla którego dobowa norma czasu pracy, wynikająca z odrębnych przepisów, jest niższa niż 8 godzin.
Zgodnie z powyższym za każdy dzień urlopu należy odjąć z puli urlopowej pracownika tyle godzin, ile pracownik przepracowałby zgodnie z obowiązującym go rozkładem czasu pracy, gdyby nie korzystał z urlopu.

Liczbę dni przysługującego pracownikowi urlopu, należy odróżnić od liczby dni nieobecności w pracy spowodowanej korzystaniem z tego urlopu. Może się zdarzyć, że ta druga liczba będzie wyższa niż wymiar przysługującego pracownikowi urlopu (najczęściej będzie to dotyczyć pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy).
Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym, odpowiadającym części dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w przypadku, gdy część urlopu pozostała do wykorzystania jest niższa niż pełny dobowy wymiar czasu pracy pracownika w dniu, na który ma być udzielony urlop.
Urlop w wymiarze proporcjonalnym
W roku kalendarzowym, w którym ustaje stosunek pracy z pracownikiem uprawnionym do kolejnego urlopu, pracownikowi przysługuje urlop:
· u dotychczasowego pracodawcy - w wymiarze proporcjonalnym do okresu przepracowanego u tego pracodawcy w roku ustania stosunku pracy, chyba że przed ustaniem tego stosunku pracownik wykorzystał urlop w przysługującym mu lub w wyższym wymiarze,
· u kolejnego pracodawcy - w wymiarze:
· proporcjonalnym do okresu pozostałego do końca danego roku kalendarzowego- w razie zatrudnienia na czas nie krótszy niż do końca danego roku kalendarzowego,
· proporcjonalnym do okresu zatrudnienia wdanym roku kalendarzowym -w razie zatrudnienia na czas krótszy niż do końca danego roku kalendarzowego.

Jeżeli przed ustaniem stosunku pracy wciągu roku kalendarzowego pracownik wykorzystał urlop w wymiarze wyższym niż wynikający z okresu zatrudnienia, u kolejnego pracodawcy przysługuje mu urlop w odpowiednio niższym wymiarze; łączny wymiar urlopu w roku kalendarzowym nie może być jednak niższy niż wynikający z okresu przepracowanego w tym roku u wszystkich pracodawców.

Zasady dotyczące ustalania urlopu w wymiarze proporcjonalnym stosuje się odpowiednio do pracownika podejmującego pracę u kolejnego pracodawcy wciągu innego roku kalendarzowego niż rok, w którym ustał jego stosunek pracy z poprzednim pracodawcą.
Przy ustalaniu urlopu proporcjonalnego kalendarzowy miesiąc pracy odpowiada 1/12 wymiaru urlopu przysługującego pracownikowi w skali roku. Niepełny kalendarzowy miesiąc pracy zaokrągla się w górę do pełnego miesiąca, a niepełny dzień urlopu zaokrągla się w górę do pełnego dnia. Jeżeli ustanie stosunku pracy u dotychczasowego pracodawcy i nawiązanie takiego stosunku u kolejnego pracodawcy następuje w tym samym miesiącu kalendarzowym, zaokrąglenia do pełnego miesiąca dokonuje dotychczasowy pracodawca. Wymiar urlopu należny pracownikowi wdanym roku kalendarzowym nie może przekroczyć wymiaru wynikającego z art. 154 § 1 i 2 kp.

Zasady dotyczące urlopu w wymiarze proporcjonalnym stosuje się odpowiednio do pracownika powracającego do pracy u dotychczasowego pracodawcy w ciągu roku kalendarzowego po trwającym co najmniej 1 miesiąc okresie:
· urlopu bezpłatnego,
· urlopu wychowawczego,
· odbywania zasadniczej służby wojskowej lub jej form zastępczych, okresowej służby wojskowej, przeszkolenia wojskowego albo ćwiczeń wojskowych,
· tymczasowego aresztowania,

· odbywania kary pozbawienia wolności,
· nieusprawiedliwionej nieobecności w pracy.
Jeżeli okres, o którym mowa wyżej, przypada po nabyciu przez pracownika prawa do urlo​pu wdanym roku kalendarzowym, wymiar urlopu pracownika powracającego do pracy w ciągu tego samego roku kalendarzowego ulega proporcjonalnemu obniżeniu, chyba że przed rozpoczęciem tego okresu pracownik wykorzystał urlop w przysługującym mu lub w wyższym wymiarze.

Należy pamiętać, że powyższe zasady dotyczą ustalania wymiaru urlopu w tym roku, w którym pracownik wraca do pracy, nie ma natomiast podstaw do obniżania wymiaru urlopu przysługującego pracownikowi w roku, w którym np. rozpoczyna urlop wychowawczy i nie wraca już do pracy w tym samym roku.

Termin wykorzystania urlopu
Pracodawca jest obowiązany udzielić urlopu w tym roku kalendarzowym, w którym pracownik uzyskał do niego prawo. Na wniosek pracownika urlop może być podzielony na części. W takim jednak przypadku, co najmniej jedna część wypoczynku, powinna trwać nie mniej niż 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Urlopy powinny być udzielane zgodnie z planem urlopów albo po porozumieniu z pracownikiem. Na wniosek pracownicy pracodawca ma obowiązek udzielić urlopu bezpośrednio po urlopie macierzyńskim. Dotyczy to także pracownika-ojca wychowującego dziecko, który korzysta z urlopu macierzyńskiego lub tzw. urlopu ojcowskiego oraz pracowników
korzystających z dodatkowego urlopu macierzyńskiego, urlopu na warunkach urlopu macierzyńskiego, dodatkowego urlopu na warunkach urlopu macierzyńskiego.
Ustalony termin wykorzystania urlopu wiąże obie strony stosunku pracy. Jego przesunię​cie może nastąpić w dwóch przypadkach, tj. na wniosek pracownika umotywowany waż​nymi przyczynami lub z powodu szczególnych potrzeb pracodawcy, jeżeli nieobecność pracownika spowodowałaby poważne zakłócenia toku pracy.Jeżeli pracownik nie może rozpocząć urlopu w ustalonym terminie z przyczyn usprawiedliwiających nieobecność w pracy, a w szczególności z powodu:

· choroby,

· odosobnienia w związku z chorobą zakaźną,

· powołania na ćwiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3 miesięcy,
· urlopu macierzyńskiego, dodatkowego urlopu macierzyńskiego, urlopu na warunkach urlopu macierzyńskiego, dodatkowego urlopu na warunkach urlopu macierzyńskie go i urlopu ojcowskiego,
       pracodawca jest obowiązany przesunąć urlop na termin późniejszy.

Może się też zdarzyć, że pracownik rozpocznie urlop, jednak z powodu wystąpienia szczególnych okoliczności nie wykorzysta go w całości. Okoliczności powodujące przerwanie urlopu to:
· czasowa niezdolność do pracy wskutek choroby,

· odosobnienie w związku z chorobą zakaźną,

· odbywanie ćwiczeń wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesięcy,
· urlop macierzyński, dodatkowy urlop macierzyński, urlop na warunkach urlopu macierzyńskiego, dodatkowy urlop na warunkach urlopu macierzyńskiego i urlop ojcowski.

W takim przypadku pracodawca jest obowiązany udzielić urlopu w terminie późniejszym, uzgodnionym z pracownikiem.
Żadne inne okoliczności, które wystąpią w trakcie urlopu nie spowodują automatycznie przerwania urlopu. Nawet, jeśli w jakiś sposób zakłócą wypo​czynek pracownika. Dotyczy to np. choroby dziecka pracownika.
Odwołanie pracownika z urlopu
Pracownik może zostać odwołany z urlopu tylko w wyjątkowych sytuacjach, gdy jego obecności w zakładzie pracy wymagają okoliczności nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu. Decyzję w tym zakresie podejmuje pracodawca, który ma wówczas obowiązek pokryć koszty poniesione przez pracownika w bezpośrednim związku z odwołaniem z urlopu, takie jak np. niepodlegająca zwrotowi opłata za niewykorzystany pobyt w ośrodku wczasowym, czy koszt przejazdu z miejsca wypoczynku do miejsca pracy. Koszty te powinny zostać udokumentowane przez pracownika.
Wykorzystanie urlopu w okresie wypowiedzenia

Zgodnie z art. 1671 kp, w okresie wypowiedzenia umowy o pracę pracownik jest obowiązany wykorzystać przysługujący mu urlop, jeżeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

Powyższy przepis umożliwia pracodawcy wysłanie pracownika na urlop w okresie wypowiedzenia bez konieczności uzgadniania tego z pracownikiem. Niezależnie więc od tego, kiedy pracownik miał zaplanowane wakacje, jeżeli w okresie wypowiedzenia pracodawca zobowiąże go do wykorzystania urlopu, pracownik będzie musiał udać się na wypoczynek. W ten sposób pracodawca może uniknąć konieczności wypłacenia pracownikowi ekwiwalentu pieniężnego za niewykorzystany urlop.
Obowiązek wykorzystania przysługującego pracownikowi urlopu dotyczy zarówno urlopu zaległego, jak i bieżącego, z tym że wymiar urlopu bieżącego nie może przekraczać wymiaru wynikającego z zastosowania przepisów o urlopie proporcjonalnym.
Jeżeli w okresie wypowiedzenia pracownik nie wykorzysta całego przysługującego mu urlopu wypoczynkowego, pracodawca będzie obowiązany wypłacić pracownikowi ekwiwalent pieniężny.
Urlop na żądanie
Pracodawca jest obowiązany udzielić na żądanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie więcej niż 4 dni urlopu w każdym roku kalendarzowym.
Urlop na żądanie to część urlopu wypoczynkowego, którą pracownik może swobodnie dysponować. Oznacza to, że pracownik nie musi uzgadniać z pracodawcą terminu wykorzystania tego urlopu, ani uprzedzać go wcześniej, że zamierza z tego urlopu skorzystać.
Wystarczy, że zgłosi żądanie udzielenia tego urlopu najpóźniej w dniu jego rozpoczęcia. Z tego też względu 4 dni urlopu na żądanie nie należy uwzględniać w planie urlopów.
Pracownik może poinformować pracodawcę o skorzystaniu z urlopu na żądanie telefonicznie, pisemnie, za pośrednictwem poczty elektronicznej lub w każdy inny sposób przyjęty u danego pracodawcy.
Uwaga!
Pracodawca nie może odmówić pracownikowi udzielenia urlopu na żądanie. Urlop na żądanie może być wykorzystany jednorazowo (np. cztery kolejne dni) lub w częściach (np. cztery razy po jednym dniu, dwa razy po dwa dni itd.).
Każdy pracownik, niezależnie od wymiaru czasu pracy i systemu czasu pracy, w jakim jest zatrudniony ma możliwość czterokrotnego skorzystania z urlopu na żądanie. W praktyce liczba godzin tego urlopu będzie różnić się w zależności od dobowego wymiaru czasu pracy, obowiązującego pracownika w dniu, w którym zgłasza żądanie udzielenia takiego urlopu.
Limit 4 dni urlopu, które muszą być pracownikowi udzielone na jego żąda​nie, odnosi się do roku kalendarzowego, niezależnie od liczby pracodawców, z którymi pracownik pozostaje w danym roku w kolejnych stosunkach pracy. Z tego też względu informację o liczbie dni urlopu wykorzystanych na żąda​nie pracownika należy umieścić w świadectwie pracy.
Jeżeli w danym roku pracownik nie wykorzysta urlopu na żądanie, to z dniem 1 stycznia kolejnego roku urlop ten stanie się zwykłym urlopem zaległym, z którego pracownik będzie mógł skorzystać w terminie uzgodnionym z pracodawcą.
Udzielanie zaległych urlopów

Pracodawca powinien udzielić pracownikowi urlopu w tym roku, w którym pracownik nabył do niego prawo. Urlop niewykorzystany w danym roku staje się urlopem zaległym i powinien zostać udzielony pracownikowi do końca pierwszego kwartału następnego roku kalendarzowego. Termin ten uważa się za zachowany, jeżeli pracownik rozpocznie urlop najpóźniej 31 marca.

Uwaga!
Nieudzielanie przez pracodawcę urlopu zaległego do końca pierwszego kwartału następnego roku kalendarzowego, stanowi naruszenie obowiązujących przepisów. Nie powoduje jednak, że pracownik traci prawo do takiego urlopu. Roszczenie pracownika o udzielenie zaległego urlopu przedawnia się dopiero z upływem 3 lat od dnia, w którym stało się wymagalne.

Przykładowo prawo do urlopu za 2009 r. przedawni się z dniem 31 grudnia 2012 r, a jeżeli wykorzystanie urlopu zostanie przesunięte na pierwszy kwartał 2010 r, urlop przedawni się z dniem 31 marca 2013 r.

Ekwiwalent za niewykorzystany urlop
Jeżeli pracownik w okresie zatrudnienia nie wykorzysta w całości lub części przysługującego mu urlopu, pracodawca w związku z rozwiązaniem lub wygaśnięciem stosunku pracy będzie obowiązany wypłacić pracownikowi z tego tytułu ekwiwalent pieniężny. Pracownik nabywa prawo do ekwiwalentu pieniężnego w dniu rozwiązania lub wygaśnięcia stosunku
pracy, niezależnie od tego w jakim trybie doszło do rozwiązania umowy o pracę oraz jakie przyczyny spowodowały wygaśnięcie stosunku pracy.
Pracodawca nie ma obowiązku wypłacenia ekwiwalentu, w przypadku, gdy strony postanowią o wykorzystaniu urlopu w czasie pozostawania pracownika w stosunku pracy na podstawie kolejnej umowy o pracę zawartej z tym samym pracodawcą, bezpośrednio po rozwiązaniu lub wygaśnięciu poprzedniej umowy o pracę z tym pracodawcą.
BEZPECZEŃSTWO I HIGIENA PRACY
Podstawowe obowiązki pracodawcy
Pracodawca jest obowiązany chronić zdrowie i życie pracowników przez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunków pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiągnięć nauki i techniki. W szczególności obowiązkiem pracodawcy jest:

· organizować pracę w sposób zapewniający bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

· zapewniać przestrzeganie w zakładzie pracy przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, wydawać polecenia usunięcia uchybień w tym zakresie oraz kontrolować wykonanie tych poleceń,
· reagować na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczeństwa i higieny pracy oraz dostosowywać środki podejmowane w celu doskonalenia, istniejącego poziomu ochrony zdrowia i życia pracowników, biorąc pod uwagę zmieniające się warunki wykonywania pracy,

· zapewnić rozwój spójnej polityki zapobiegającej wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym, uwzględniającej zagadnienia techniczne, organizację pracy, warunki pracy, stosunki społeczne oraz wpływ czynników środowiska pracy,

· uwzględniać ochronę zdrowia młodocianych, pracownic w ciąży lub karmiących dziecko piersią oraz pracowników niepełnosprawnych w ramach podejmowanych działań profilaktycznych,

· zapewniać wykonanie nakazów, wystąpień, decyzji i zarządzeń wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami pracy,
· zapewniać wykonanie zaleceń społecznego inspektora pracy.

Ponadto pracodawca jest obowiązany przekazywać pracownikom informacje o:
· zagrożeniach dla zdrowia i życia występujących w zakładzie pracy, na poszczególnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postępowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrażających zdrowiu i życiu pracowników,
· działaniach ochronnych i zapobiegawczych podjętych w celu wyeliminowania lub ograniczenia zagrożeń, o których mowa w pkt 1,

· pracownikach wyznaczonych do:
· udzielania pierwszej pomocy,

· wykonywania działań w zakresie zwalczania pożarów i ewakuacji pracowników.

Ogólnie obowiązujące przepisy bezpieczeństwa i higieny pracy w zakładach pracy, w szczególności dotyczące: obiektów budowlanych, pomieszczeń pracy i terenu zakładów pracy, procesów pracy oraz pomieszczeń i urządzeń higieniczno-sanitamych określa rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 września 1997 r. w sprawie ogólnych przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy 
Obowiązek zgłoszenia działalności
Pracodawca rozpoczynający działalność jest obowiązany, w terminie 30 dni od dnia rozpoczęcia tej działalności, zawiadomić na piśmie właściwego okręgowego inspektora pracy i właściwego państwowego inspektora sanitarnego o miejscu, rodzaju i zakresie prowadzonej działalności.
Wymóg zgłoszenia działalności dotyczy podmiotu posiadającego status pracodawcy, a więc takiego, który zatrudnia choćby jednego pracownika.
Obowiązek taki ciąży na pracodawcy odpowiednio w razie zmiany miejsca, rodzaju i zakresu prowadzonej działalności, zwłaszcza zmiany technologii lub profilu produkcji, jeżeli zmiana technologii może powodować zwiększenie zagrożenia dla zdrowia pracowników.
Zaniechanie obowiązku zgłoszenia stanowi wykroczenie przeciwko prawom pracownika zagrożone karą grzywny do 30.000 zł.

Właściwy okręgowy inspektor pracy lub właściwy państwowy inspektor sanitarny może zobowiązać pracodawcę, prowadzącego działalność, powodującą szczególne zagrożenia dla zdrowia lub życia pracowników do okresowej aktualizacji informacji o prowadzonej działalności.
Ocena ryzyka zawodowego
Pracodawca ma obowiązek:
· oceniać i dokumentować ryzyko zawodowe związane z wykonywaną pracą oraz stosować niezbędne środki profilaktyczne zmniejszające ryzyko,

· informować pracowników o ryzyku zawodowym, które wiąże się z wykonywaną pracą, oraz o zasadach ochrony przed zagrożeniami.
Pod pojęciem ryzyka zawodowego rozumie się prawdopodobieństwo wystąpienia niepożądanych zdarzeń związanych z wykonywaną pracą, powo​dujących straty, w szczególności wystąpienia u pracowników niekorzystnych skutków zdrowotnych w wyniku zagrożeń zawodowych, występujących w śro​dowisku pracy lub sposobu wykonywania pracy.
Informacja o ryzyku zawodowym powinna być przekazywana pracownikom, zarówno w chwili podjęcia pracy na danym stanowisku, jak też przy każdej zmianie warunków pracy, wpływającej na zwiększenie lub zmniejszenie ryzyka zawodowego.
Ocena ryzyka zawodowego powinna polegać na:
· zidentyfikowaniu zagrożeń występujących na danym stanowisku pracy,
· oszacowaniu ryzyka, tj. prawdopodobieństwa wystąpienia wypadków i chorób, będących skutkiem stwierdzonych zagrożeń oraz ich możliwych następstw,
· określeniu działań, eliminujących lub ograniczających ryzyko zawodowe,
· udokumentowaniu wyników oceny ryzyka zawodowego.
Dokument, potwierdzający dokonanie oceny ryzyka zawodowego, powinien zawierać w szczególności:
■
opis ocenianego stanowiska pracy, w tym wyszczególnienie:

· stosowanych maszyn, narzędzi i materiałów,
· wykonywanych zadań,

· występujących na stanowisku niebezpiecznych, szkodliwych i uciążliwych czynników środowiska pracy,
· stosowanych środków ochrony zbiorowej i indywidualnej,
· osób pracujących na tym stanowisku;
· wyniki przeprowadzonej oceny ryzyka zawodowego dla każdego z czynników środowiska pracy oraz niezbędne środki profilaktyczne zmniejszające ryzyko;

· datę przeprowadzonej oceny oraz dane osoby dokonującej oceny.
Profilaktyczna opieka zdrowotna nad pracownikami

Pracownicy w związku z wykonywaną pracą podlegają wstępnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim. W celu zapewnienia pracownikom opieki zdrowotnej, pracodawca obowiązany jest zawrzeć umowę z zakładem opieki zdrowotnej lub lekarzem prowadzącym praktykę lekarską.
Wstępnym badaniom lekarskim podlegają:
· osoby przyjmowane do pracy,
· pracownicy młodociani przenoszeni na inne stanowiska pracy i inni pracownicy przenoszeni na stanowiska pracy, na których występują czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciążliwe.

Obowiązek przeprowadzenia badań wstępnych nie dotyczy osób przyjmowanych ponownie do pracy u danego pracodawcy na to samo stanowisko lub na stanowisko o takich samych warunkach pracy, na podstawie kolejnej umowy o pracę zawartej bezpośrednio po rozwiązaniu lub wygaśnięciu poprzedniej umowy o pracę z tym pracodawcą.
Wszyscy pracownicy podlegają okresowym badaniom lekarskim. Częstotliwość przeprowadzania badań okresowych określają przepisy rozporządzenia Ministra Zdrowia i Opieki Społecznej z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badań lekarskich pracowników zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczeń lekarskich wydawanych do celów przewidzianych w kodeksie pracy (Dz. U. Nr 69. poz. 332 ze zm.). Pracodawca zatrudniający pracowników w warunkach narażenia na działanie substancji i czynników rakotwórczych lub pyłów zwłókniających jest obowiązany zapewnić tym pracownikom okresowe badania lekarskie także:
· po zaprzestaniu pracy w kontakcie z tymi substancjami, czynnikami lub pyłami,
· po rozwiązaniu stosunku pracy, jeżeli zainteresowana osoba zgłosi wniosek o objęcie
takimi badaniami.
W przypadku niezdolności do pracy, trwającej dłużej niż 30 dni, spowodowanej chorobą, pracownik podlega ponadto kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolności do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.
Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza siew miarę możliwości w godzinach pracy. Za czas niewykonywania pracy w związku z przeprowadzanymi badaniami pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
Badania lekarskie pracowników przeprowadza się na podstawie skierowania wydanego przez pracodawcę i na jego koszt. Po przeprowadzeniu badania lekarz wydaje orzeczenie, stwierdzające brak przeciwwskazań zdrowotnych do pracy na określonym stanowisku pracy lub istnienie takich przeciwwskazań.

Uwaga!
Pracodawca nie może dopuścić do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego, stwierdzającego brak przeciwwskazań do pracy na określonym stanowisku. Orzeczenia powinny być przechowywane w aktach osobowych pracownika.
W razie stwierdzenia u pracownika objawów, wskazujących na powstawanie choroby zawodowej, pracodawca jest obowiązany, na podstawie orzeczenia lekarskiego, w terminie i na czas określony w tym orzeczeniu, przenieść pracownika do innej pracy nienarażającej go na działanie czynnika, który wywołał te objawy. Jeżeli przeniesienie do innej pracy powoduje obniżenie wynagrodzenia, pracownikowi przysługuje dodatek wyrównawczy przez okres nieprzekraczający 6 miesięcy.
Jeżeli pracownik stał się niezdolny do wykonywania dotychczasowej pracy wskutek wypadku przy pracy lub choroby zawodowej i nie został uznany za niezdolnego do pracy w rozumieniu przepisów o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczeń Społecznych, pracodawca, na podstawie orzeczenia lekarskiego, ma obowiązek przenieść pracownika do innej pracy, odpowiedniej ze względu na stan zdrowia pracownika.
Wypadki przy pracy
W razie wypadku przy pracy, pracodawca jest obowiązany podjąć niezbędne działania eliminujące lub ograniczające zagrożenie, zapewnić udzielenie pierwszej pomocy osobom poszkodowanym i ustalić w przewidzianym trybie okoliczności i przyczyny wypadku oraz za​stosować odpowiednie środki zapobiegające podobnym wypadkom.
Za wypadek przy pracy uważa się nagłe zdarzenie wywołane przyczyną zewnętrzną, powodujące uraz lub śmierć, które nastąpiło w związku z pracą:

· podczas lub w związku z wykonywaniem przez pracownika zwykłych czynności lub poleceń przełożonych

· podczas lub w związku z wykonywaniem przez pracownika czynności na rzecz pracodawcy, nawet bez polecenia; 
· w czasie pozostawania pracownika w dyspozycji pracodawcy w drodze między siedzibą pracodawcy a miejscem wykonywania obowiązku, wynikającego ze stosunku pracy.
Pracodawca jest obowiązany niezwłocznie zawiadomić właściwego okręgowego inspektora pracy i prokuratora o śmiertelnym, ciężkim lub zbiorowym wypadku przy pracy oraz o każdym innym wypadku, który wywołał wymienione skutki, mającym związek z pracą, jeżeli może być uznany za wypadek przy pracy.

Za śmiertelny wypadek przy pracy uważa się wypadek, w wyniku którego nastąpiła śmierć w okresie nieprzekraczającym 6 miesięcy od dnia wypadku.

Za ciężki wypadek przy pracy uważa się wypadek, w wyniku którego nastąpiło ciężkie uszkodzenie ciała, takie jak:
· utrata wzroku, słuchu, mowy, zdolności rozrodczej,

· inne uszkodzenie ciała albo rozstrój zdrowia, naruszające podstawowe funkcje organizmu,
· choroba nieuleczalna lub zagrażająca życiu,
· trwała choroba psychiczna,

· całkowita lub częściowa niezdolność do pracy w zawodzie,
· trwałe, istotne zeszpecenie lub zniekształcenie ciała.
Za zbiorowy wypadek przy pracy uważa się wypadek, któremu w wyniku tego samego zdarzenia uległy co najmniej dwie osoby.

Okoliczności i przyczyny wypadku ustala powoływany przez pracodawcę zespół powypadkowy. Jego obowiązkiem jest sporządzenie protokołu powypadkowego, nie później niż w terminie 14 dni od dnia uzyskania zawiadomienia o wypadku. Zespół powypadkowy jest obowiązany zapoznać poszkodowanego z treścią protokołu powypadkowego przed jego zatwierdzeniem przez pracodawcę. Poszkodowany ma prawo zgłoszenia uwag i zastrzeżeń do ustaleń zawartych w protokole powypadkowym. Zatwierdzony protokół powypadkowy pracodawca niezwłocznie doręcza poszkodowanemu pracownikowi, a w razie wypadku śmiertelnego - członkom rodziny zmarłego pracownika. Protokół powypadkowy dotyczący wypadków śmiertelnych, ciężkich i zbiorowych pracodawca niezwłocznie doręcza właściwemu inspektorowi pracy.
Na pracodawcy ciąży obowiązek prowadzenia rejestru wypadków przy pracy.
Choroby zawodowe
Pracodawca jest obowiązany niezwłocznie zgłosić właściwemu państwowemu inspektorowi sanitarnemu i właściwemu okręgowemu inspektorowi pracy każdy przypadek podejrzenia choroby zawodowej.

W razie rozpoznania u pracownika choroby zawodowej, pracodawca jest obowiązany:
· ustalić przyczyny powstania choroby zawodowej oraz charakter i rozmiar zagrożenia tą chorobą, działając w porozumieniu z właściwym państwowym inspektorem sanitarnym,

· przystąpić niezwłocznie do usunięcia czynników powodujących powstanie choroby zawodowej i zastosować inne niezbędne środki zapobiegawcze,
· zapewnić realizację zaleceń lekarskich.
Za chorobę zawodową uważa się chorobę, wymienioną w wykazie chorób zawodowych, jeżeli w wyniku oceny warunków pracy można stwierdzić bezspornie lub z wysokim prawdopodobieństwem, że została ona spowodowana działaniem czynników szkodliwych dla zdrowia występujących w środowisku pracy albo w związku ze sposobem wykonywania pracy.
Wykaz chorób zawodowych stanowi załącznik do rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 30 czerwca 2009 r. w sprawie chorób zawodowych (Dz. U. Nr 105, poz. 869).
Pracodawca jest obowiązany prowadzić rejestr obejmujący przypadki stwierdzonych chorób zawodowych i podejrzeń o takie choroby.
Szkolenia z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy
Pracodawcy nie wolno dopuścić pracownika do pracy, do której wykonywania nie posiada on wymaganych kwalifikacji lub potrzebnych umiejętności, a także dostatecznej znajomości przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy.

W związku z powyższym na pracodawcy ciąży obowiązek szkolenia pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy. Szkolenia te dzielą się na:
· szkolenia wstępne, przeprowadzane przed dopuszczeniem pracownika do pracy,

· szkolenia okresowe.
Pracodawca nie musi przeprowadzać kolejnego szkolenia wstępnego z zakresu bhp, w przypadku, gdy pracownik kontynuuje zatrudnienie na tym samym stanowisku pracy, które zajmował u danego pracodawcy bezpośrednio przed nawiązaniem z tym pracodawcą kolejnej umowy o pracę.
W ramach szkolenia wstępnego wyróżniamy:
· szkolenie wstępne ogólne, zwane instruktażem ogólnym,
· szkolenie wstępne na stanowisku pracy, zwane instruktażem stanowiskowym.

Instruktaż ogólny odbywają wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy. Ma na celu zapewnienie uczestnikom szkolenia zapoznanie się z podstawowymi przepisami bhp, a także z zasadami udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

Instruktaż stanowiskowy dotyczy tylko pracowników zatrudnionych na określonych stanowiskach pracy (m.in. na stanowisku robotniczym). Ma na celu zapoznanie uczestników szkolenia z czynnikami środowiska pracy, występującymi na ich stanowiskach pracy i ryzykiem zawodowym związanym z wykonywaną pracą, sposobami ochrony przed zagrożeniami oraz metodami bezpiecznego wykonywania pracy na tych stanowiskach.
Fakt odbycia wstępnego szkolenia w zakresie bhp pracownik potwierdza na piśmie w karcie szkolenia wstępnego, którą przechowuje się w aktach osobowych pracownika.
Szkolenie okresowe ma na celu aktualizację i ugruntowanie wiedzy i umiejętności w dziedzinie bhp oraz zaznajomienie uczestników szkolenia z nowymi rozwiązaniami techniczno--organizacyjnymi w tym zakresie. Szkolenie to odbywają m.in. osoby będące pracodawcami oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych.
Szkolenia z zakresu bhp mogą być organizowane i prowadzone przez pracodawców lub na ich zlecenie, przez jednostki organizacyjne uprawnione do prowadzenia działalności szkoleniowej, prowadzące działalność szkoleniową w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy.
Szkolenia wstępne i okresowe pracowników odbywają się w czasie pracy i na koszt pracodawcy. Za czas szkolenia pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia. 

WYKROCZENIA PRZECIWKO PRAWOM PRACOWNIKA
Naruszenie niektórych z obowiązków przedstawionych w niniejszym opracowaniu mo​że stanowić wykroczenie przeciwko prawom pracownika określone w przepisach kodeksu pracy. W szczególności czynem takim będzie:
· zawarcie umowy cywilnoprawnej w warunkach, w których zgodnie z art. 22 § 1 kp powinna być zawarta umowa o pracę,
· niepotwierdzenie na piśmie zawartej z pracownikiem umowy o pracę,
· wypowiedzenie lub rozwiązanie z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia, naruszające w sposób rażący przepisy prawa pracy,
· stosowanie wobec pracowników innych kar niż przewidziane w przepisach prawa pracy o odpowiedzialności porządkowej pracowników,
· naruszanie przepisów o czasie pracy lub przepisów o uprawnieniach pracowników związanych z rodzicielstwem,

· nieprowadzenie dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracowników,
· niewypłacanie w ustalonym terminie wynagrodzenia za pracę lub innego świadczenia, przysługującego pracownikowi albo uprawnionemu do tego świadczenia członkowi rodziny pracownika, bezpodstawne obniżanie wysokości tego wynagrodzenia lub świadczenia albo dokonywanie bezpodstawnych potrąceń,
· nieudzielanie przysługującego pracownikowi urlopu wypoczynkowego lub bezpodstawne obniżanie wymiaru tego urlopu,
· niewydanie pracownikowi świadectwa pracy,
· nieprzestrzeganie przepisów lub zasad bezpieczeństwa i higieny pracy,

· niezawiadomienie w terminie 30 dni właściwego okręgowego inspektora pracy i właściwego państwowego inspektora sanitarnego o miejscu, rodzaju, zakresie prowadzonej działalności, jak również o zmianie miejsca, rodzaju i zakresu prowadzonej działalności oraz o zmianie technologii, jeżeli zmiana technologii może powodować zwiększenie zagrożenia dla zdrowia pracowników.

Orzekanie w sprawach o wykroczenia przeciwko prawom pracownika należy do właści​wości sądów rejonowych. Podstawą wszczęcia postępowania jest wniosek o ukaranie. Spo​rządza go inspektor pracy, który występuje w charakterze oskarżyciela publicznego. Wobec winnego wykroczenia sąd może orzec karę grzywny w wysokości od 1 000 zł do 30 000 zł.

Inspektor pracy może też poprzestać na ukaraniu sprawcy wykroczenia mandatem karnym w wysokości do 2 000 zł. Jeżeli jednak ukarany, co najmniej dwukrotnie za wykroczenie prze​ciwko prawom pracownika określone w kodeksie pracy, popełnia w ciągu dwóch lat od dnia ostatniego ukarania takie wykroczenie, inspektor pracy może w postępowaniu mandatowym nałożyć grzywnę w wysokości do 5 000 zł.

Jak prowadzić akta osobowe pracownika?



Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawców dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (dalej: „rozporządzenie).. określa sposób prowadzenia przez pracodawcę akt osobowych .  

Obowiązek ten jest szczególnie istotny ze względu m.in. na jego dowodowe znaczenie w przypadku sporów o roszczenia ze stosunku pracy. Zasady, jakimi należy się kierować przy prowadzeniu teczek pracowników, są szczegółowo określone. 

Prowadzenie akt osobowych

Wszystkie dokumenty pracownika należy przechowywać w jego teczce osobowej. Akta osobowe powinny składać się z trzech części (§ 6 ust. 2 rozporządzenia). 
W części A należy umieścić dokumenty zgromadzone w związku z ubieganiem się o zatrudnienie, a więc

·  wypełnionego kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (pomocniczy wzór tego dokumentu stanowi załącznik nr 1 do rozporządzenia), 

· świadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentów potwierdzających okresy zatrudnienia, obejmujących okresy pracy przypadające w roku kalendarzowym, w którym pracownik ubiega się o zatrudnienie, 

· dokumentów potwierdzających kwalifikacje zawodowe, wymagane do wykonywania oferowanej pracy, 

· świadectwa ukończenia gimnazjum - w przypadku osoby ubiegającej się o zatrudnienie w celu przygotowania zawodowego, 

· orzeczenia lekarskiego stwierdzającego brak przeciwwskazań do pracy na określonym stanowisku, 

· innych dokumentów, jeżeli obowiązek ich przedłożenia wynika z odrębnych przepisów. 

W części B dokumenty związane z nawiązaniem stosunku pracy i przebiegiem zatrudnienia, w tym:

· umowę o pracę, a jeżeli umowa nie została zawarta na piśmie - potwierdzenie ustaleń co do rodzaju umowy oraz jej warunków , a także zakres czynności (zakres obowiązków), jeżeli pracodawca dodatkowo w tej formie określił zadania pracownika wynikające z umowy o pracę, 

· pisemne potwierdzenie zapoznania się przez pracownika z przepisami i informacjami określonymi w § 3 (m.in. regulaminem pracy, przepisami bhp) oraz zaświadczenia o ukończeniu wymaganego szkolenia w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy, 

· oświadczenie pracownika będącego rodzicem lub opiekunem dziecka o zamiarze lub o braku zamiaru korzystania z uprawnień związanych z rodzicielstwem, 

· dokumenty dotyczące powierzenia pracownikowi mienia z obowiązkiem zwrotu albo do wyliczenia się, 

· dokumenty związane z podnoszeniem przez pracownika kwalifikacji zawodowych, 

· oświadczenia dotyczące wypowiedzenia pracownikowi warunków umowy o pracę lub zmiany tych warunków w innym trybie, 

· dokumenty związane z przyznaniem pracownikowi nagrody lub wyróżnienia oraz wymierzeniem kary porządkowej, 

· pisma dotyczące udzielenia pracownikowi urlopu wychowawczego oraz urlopu bezpłatnego, 

· dokumenty związane z obniżeniem wymiaru czasu pracy, w przypadku gdy uprawniony do urlopu wychowawczego złożył w tej sprawie stosowny wniosek (art. 1867 K.p.), 

· orzeczenia lekarskie wydane w związku z przeprowadzonymi badaniami okresowymi i kontrolnymi, 

· umowę o zakazie konkurencji, jeżeli strony zawarły taką umowę w okresie pozostawania w stosunku pracy, 

· wnioski pracownika dotyczące ustalenia indywidualnego rozkładu jego czasu pracy (art. 142 K.p.), stosowania do niego systemu skróconego tygodnia pracy (art. 143 K.p.), a także stosowania do niego systemu czasu pracy, w którym praca jest świadczona wyłącznie w piątki, soboty, niedziele i święta (art. 144 K.p.), 

· wniosek pracownika o poinformowanie właściwego inspektora pracy o zatrudnianiu pracowników pracujących w nocy oraz kopię informacji w tej sprawie skierowanej do właściwego inspektora pracy, 

· korespondencję z reprezentującą pracownika zakładową organizacją związkową we wszystkich sprawach ze stosunku pracy wymagających współdziałania pracodawcy z tą organizacją lub innymi podmiotami konsultującymi sprawy ze stosunku pracy, 

· kopię zawiadomienia powiatowego urzędu pracy o zatrudnieniu pracownika, uprzednio zarejestrowanego jako osoba bezrobotna, 

· informacje dotyczące wykonywania przez pracownika powszechnego obowiązku obrony. 

w części C przechowuje się dokumenty związane z ustaniem zatrudnienia, w tym:

· oświadczenie o wypowiedzeniu lub rozwiązaniu umowy o pracę, 

· oświadczenia dotyczące żądania wydania świadectwa pracy (art. 97 § 11 K.p.) oraz związane z niewypłaceniem pracownikowi ekwiwalentu pieniężnego za urlop wypoczynkowy (art. 171 § 3 K.p.), 

· kopię wydanego pracownikowi świadectwa pracy, 

· potwierdzenie dokonania czynności związanych z zajęciem wynagrodzenia za pracę w związku z prowadzonym postępowaniem egzekucyjnym (art. 884 § 2 K.p.c.), 

· umowę o zakazie konkurencji po rozwiązaniu stosunku pracy, jeżeli strony zawarły taką umowę, 

Przy podejmowaniu pracy  ponadto od przyszłego pracownika można również zażądać przedłożenia dokumentów potwierdzających posiadane kwalifikacje i osiągnięcia zawodowe, świadectw pracy od poprzednich pracodawców (mogą być pomocne w ustalaniu prawa do świadczeń pracowniczych zależnych od stażu pracy, a więc np. dodatku stażowego czy nagrody jubileuszowej) oraz dokumentów, które stanowią podstawę do korzystania ze szczególnych uprawnień w zakresie stosunku pracy (np. zaświadczenie z urzędu pracy o okresach pobierania zasiłku dla bezrobotnych czy stypendiów szkoleniowych). Przy czym trzeba mieć tu na względzie, że przedstawienie w/w dokumentów jest dobrowolne.

Przyszły pracodawca zazwyczaj chce wiedzieć jak najwięcej o przyszłym pracowniku, musi jednak pamiętać, że nie może żądać złożenia ani przedłożenia innych dokumentów niż wymienione w omawianym rozporządzeniu, chyba że istnieje ku temu podstawa prawna (np. konieczność zweryfikowania czy ubiegający się o zatrudnienie nie był karany za przestępstwo umyślne). Co więcej, do akt pracowniczych włącza się jedynie kopie lub odpisy złożonych przez pracownika dokumentów. O oryginały można poprosić jedynie w celu sporządzenia ich odpisów bądź kopii (§ 1 ust. 3 rozporządzenia).

W teczce osobowej pracownika musi znaleźć się miejsce dla umowy o pracę, którą należy sporządzić w co najmniej dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, z czego jeden powinien trafić do rąk pracownika. Pomocniczy wzór tego dokumentu można znaleźć w załączniku nr 2 do rozporządzenia. Powyższe kroki stosuje się odpowiednio do pisemnego potwierdzenia przez pracodawcę rodzaju umowy o pracę zawartej z pracownikiem i warunków tej umowy. Potwierdzenie to doręcza się pracownikowi za pisemnym potwierdzeniem odbioru (§ 2 ust. 1-2 rozporządzenia). Przed dopuszczeniem nowego pracownika do pracy należy jeszcze uzyskać jego pisemne potwierdzenie, że (§ 3 rozporządzenia):

· zapoznał się z treścią regulaminu pracy (ewentualnie treścią informacji o przyjętych u pracodawcy zasadach organizacji pracy, o których mówi art. 29 § 3 i art. 150 § 1 K.p.), 

· otrzymał informację, o której mowa w art. 29 § 3 K.p., a więc o obowiązującej go dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, częstotliwości wypłat wynagrodzenia, wymiarze urlopu wypoczynkowego, długości okresu wypowiedzenia umowy o pracę, układzie zbiorowym pracy (jeżeli taki funkcjonuje); ponadto pracodawcy, którzy nie mają obowiązku ustalania regulaminu pracy powinni dodatkowo poinformować o porze nocnej, miejscu, terminie i czasie wypłaty wynagrodzenia oraz przyjętym sposobie potwierdzania przez pracowników przybycia i obecności w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecności w pracy. 

· są mu znane przepisy i zasady bezpieczeństwa i higieny pracy, 

· zapoznał się z zakresem informacji objętych tajemnicą określoną w obowiązujących ustawach dla umówionego z pracownikiem rodzaju pracy, 


Wskazane powyżej dokumenty muszą również trafić do akt osobowych nowo przyjętego podwładnego.

Informacje o statusie bezrobotnego i zajęciu wynagrodzenia

Kandydat do pracy powinien złożyć także oświadczenie o zarejestrowaniu jako osoba bezrobotna w urzędzie pracy. Jest to o tyle istotne, że obowiązkiem pracodawcy jest poinformowanie urzędu pracy (w ciągu 5 dni od podjęcia pracy przez pracownika) o zatrudnieniu bezrobotnego, a niedopełnienie tego obowiązku zagrożone jest karą grzywny.

Jeśli natomiast przedłożone przez pracownika świadectwo pracy zawiera wzmiankę o zajęciu wynagrodzenia, to (stosownie do § 5 rozporządzenia) obowiązkiem pracodawcy jest zawiadomienie o zatrudnieniu takiego pracownika zarówno komornika prowadzącego postępowanie egzekucyjne, jak i pracodawcę, który wystawił świadectwo (art. 884 § 3 Kodeksu postępowania cywilnego).

Więcej dokumentów od rodziców

Pracodawcy, zatrudniający osoby posiadające dzieci, powinni pamiętać o dodatkowych formalnościach. A mianowicie, pracownicy, którzy są rodzicami (opiekunami) dziecka do czterech lat, powinni złożyć oświadczenie o udzieleniu (bądź nie) zgody na wykonywanie pracy:

· w godzinach nadliczbowych, 

· w porze nocnej, 

· w systemie przerywanego czasu pracy,

· w delegacji poza stałym miejscem pracy.

· Osoby wychowujące dziecko do lat 14 powinny z kolei złożyć oświadczenie, czy zamierzają wykorzystywać przysługujące im (na mocy art. 188 K.p.) dwa dni wolne od pracy w ciągu roku kalendarzowego. 


Dokumenty w poszczególnych częściach akt osobowych powinny być uporządkowane. Należy więc zwrócić szczególną uwagę, aby były one ułożone w porządku chronologicznym oraz ponumerowane. Co więcej, każda z części (A, B i C) powinna zawierać pełny wykaz znajdujących się w niej dokumentów (§ 6 ust. 3 rozporządzenia).

Praktyka pokazuje, iż niejednokrotnie zdarza się, że niektóre dokumenty trafiają do pracodawcy dopiero po kilku tygodniach od zawarcia umowy o pracę. W takim wypadku, aby zachować chronologię dokumentów włączanych do części A, należy oznaczyć datę wpłynięcia dokumentu i załączyć go do akt według daty wpływu.
Pracodawca przechowuje w aktach osobowych odpisy lub kopie składanych przez pracownika dokumentów, a oryginały może żądać tylko do wglądu albo sporządzenia z nich kopii. 

Obowiązkiem pracodawcy jest także prowadzenie odrębnie dla każdego pracownika: 

· karty ewidencji czasu pracy, 

· imiennej karty (listy) wypłaconego wynagrodzenia za pracę i innych należnych ze stosunku pracy świadczeń, 

· karty ewidencyjnej przydziału odzieży i obuwia roboczego a także środków ochrony indywidualnej, jak również wypłaty ekwiwalentu pieniężnego za użytkowanie własnej odzieży i obuwia oraz ich pranie i konserwację.

Pracodawca winien także prowadzić dokumentację dotyczącą: 

· podejrzeń o choroby zawodowe, 

· chorób zawodowych, 

· wypadków przy pracy oraz 

· wypadków w drodze do pracy i z pracy 

· a także dokumenty dotyczące świadczeń związanych z tymi wpadkami i chorobami.


W myśl rozporządzenia Ministra Kultury z 16.09.2002 r. w sprawie......trybu przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych, Dz. U. Nr 167, poz. 1375, akta osobowe, prowadzone karty imienne oraz inne dodatkowe ewidencje z tym związane przechowuje się przez 50 lat, licząc od 1 stycznia roku następnego po dacie ich wytworzenia. Ostatnim wytworzonym dokumentem jest zwykle świadectwo pracy, toteż termin 50 letni rozpocznie bieg najwcześniej od 1 stycznia roku następnego, po dacie rozwiązania stosunku pracy. 

Stosownie do przepisu art. 51r. 1. ustawy z 14.07.1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, Dz. U. Nr 171, poz. 1396, ze zm. oraz z 2003 r. Nr 137, poz. 1302, w przypadku postawienia przedsiębiorcy w stan likwidacji lub ogłoszenia jego upadłości, odpowiednio, likwidator lub syndyk masy upadłości wskazuje przechowawcę, któremu dokumentacja zostanie przekazana do dalszego przechowywania, zapewniając na ten cel środki finansowe na okres, jaki pozostał do wygaśnięcia umów przechowania tej dokumentacji zawartych przez przedsiębiorcę. 

WAŻNE!

Teczki osobowe pracowników powinny być szczególnie chronione przed dostaniem się w niepowołane ręce. Dlatego też warto umieścić je np. w zamykanych szafach lub pomieszczeniach, do których dostęp mają jedynie upoważnione osoby. Ponadto trzeba pamiętać, aby warunki przechowywania dokumentów nie groziły ich zniszczeniem.
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