Spis tresci
Wprowadzenie

Czesé 1. Akty prawne
Rozdzial I. Zatrudnianie i zwalnianie
1. Ustawa z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2014 r. poz. 1502)

2. Ustawa z 13 marca 2003 r. o szczegolnych zasadach rozwigzywania z pracownikami stosunkow

pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikow (t.j. Dz.U. z 2015 r. poz. 192)
3. Ustawa z 9 lipca 2003 r. 0 zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych ( Dz.U. Nr 166, poz. 1608)
Rozdzial I1. Dokumentacja pracownicza

1. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz

sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. Nr 62, poz. 286)

2. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 15 maja 1996 r. w sprawie szczegotowe;j tresci

$wiadectwa pracy oraz sposobu i trybu jego wydawania i prostowania (Dz.U. Nr 60, poz. 282)
Rozdzial 111. Ustalanie wynagrodzenia

1. Ustawa z 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za pracg (t.j. Dz.U. z 2015 r. poz.
2008)

2. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 29 maja 1996 r. w sprawie sposobu ustalania
wynagrodzenia w okresie niewykonywania pracy oraz wynagrodzenia stanowigcego podstawe
obliczania odszkodowan, odpraw, dodatkow wyrownawczych do wynagrodzenia oraz innych

naleznos$ci przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz.U. Nr 62, poz. 289)

3. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 29 stycznia 2013 r. w Sprawie naleznoS$ci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery

budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz.U. z 2013 r. poz. 167)

4. Ustawa z 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spolecznego w razie

choroby 1 macierzynstwa (t.j. Dz.U. z 2014 r. poz. 159)



5. Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z 25 marca 2002 r. w sprawie warunkoéw ustalania oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodow osobowych,

motocykli i motorowerdéw niebgdacych wlasnoscig pracodawcy (Dz.U. Nr 27, poz. 271)

6. Ustawa z 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéow jednostek
sfery budzetowej (t.j. Dz.U. z 2013 r. poz. 1144)

7. Zarzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 23 grudnia 1989 r. w sprawie ustalania okresow
pracy i innych okresow uprawniajacych do nagrody jubileuszowej oraz zasad jej obliczania i

wyplacania (M.P. Nr 44, poz. 358)

8. Ustawa z 13 lipca 2006 r. o ochronie roszczen pracowniczych w razie niewyptacalno$ci

pracodawcy (t.j. Dz.U. z 2014 r. poz. 272)

Rozdzial IV. Odpowiedzialno$¢ materialna pracownikow

1. Rozporzadzenie Rady Ministrow z 4 pazdziernika 1974 r. w sprawie wspolnej odpowiedzialnosci

materialnej pracownikéw za powierzone mienie (t.j. Dz.U. Nr 143, poz. 663)

2. Rozporzadzenie Rady Ministrow z 10 pazdziernika 1975 r. w sprawie warunkéw odpowiedzialno$ci

materialnej pracownikoéw za szkodg w powierzonym mieniu (t.j. Dz.U. Nr 143, poz. 662)

Rozdzial V. Czas pracy

1. Ustawa z 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierowcow (t.j. Dz.U. z 2012 r. poz. 1155)

2. Ustawa z 18 stycznia 1951 r. o dniach wolnych od pracy. (t.j. Dz.U. z 2015 r. poz. 90)

Rozdzial V1. Urlopy pracownicze

1. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 8 stycznia 1997 r. w sprawie szczegétowych
zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz

ekwiwalentu pieni¢znego za urlop (Dz.U. Nr 2, poz. 14)

2. Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z 8 grudnia 2015 r. w sprawie
wnioskow dotyczacych uprawnien pracownikow zwigzanych z rodzicielstwem oraz dokumentow

dotgczanych do takich wnioskow (Dz.U. z 2015 r. poz. 2243)

3. Rozporzadzenie Rady Ministrow z 11 czerwca 1996 r. w sprawie trybu udzielania urlopu

bezptatnego i1 zwolnien od pracy pracownikom peligcym z wyboru funkcje w zwigzkach



zawodowych oraz zakresu uprawnien przystugujacych pracownikom w czasie urlopu bezptatnego i

zwolnien od pracy (Dz.U. Nr 71, poz. 336)

Rozdzial VII. Usprawiedliwianie nieobecno$ci w pracy

1. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu

usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (t.j. Dz.U. z
2014 r. poz. 1632)

2. Rozporzadzenie Ministrow Pracy i Polityki Socjalnej oraz Edukacji Narodowej z 11 marca 1999 r.
w sprawie zwolnien od pracy lub nauki oséb nalezacych do kosSciotdow i innych zwigzkoéw
wyznaniowych w celu obchodzenia §wiat religijnych nie bgdacych dniami ustawowo wolnymi od
pracy (Dz.U. Nr 26, poz. 235)

Rozdzial VIII. Staz pracy

Ustawa z 20 lipca 1990 r. o wliczaniu okreséw pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym do
pracowniczego stazu pracy (Dz.U. Nr 54, poz. 310)

Rozdzial IX. Shuzba wojskowa pracownikéw

Ustawa z 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (t.].
Dz.U. z 2015 r. poz. 827) — wyciag

Rozdzial X. Zaspokajanie socjalnych potrzeb pracownikow

1. Ustawa z 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $§wiadczen socjalnych (t.j. Dz.U. z 2015 r. poz.
111)

2. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 9 marca 2009 r. w sprawie sposobu ustalania
przecigtnej liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zakladowy fundusz $wiadczen
socjalnych (Dz.U. Nr 43, poz. 349)

Rozdzial XI. Ochrona pracy kobiet

Rozporzadzenie Rady Ministrow z 10 wrzeSnia 1996 r. w sprawie wykazu prac szczegdlnie

ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz.U. Nr 114, poz. 545)

Rozdzial XII. Ochrona pracy pracownikéw mlodocianych



1. Rozporzadzenie Rady Ministrow z 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych

mitodocianym i warunkow ich zatrudniania przy niektorych z tych prac (Dz.U. Nr 200, poz. 2047)

2. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 5 grudnia 2002 r. w sprawie przypadkow, w
ktorych wyjatkowo jest dopuszczalne zatrudnianie miodocianych, ktoérzy nie ukonczyli gimnazjum,
osOb niemajacych 16 lat, ktére ukonczyly gimnazjum, oraz os6b niemajacych 16 lat, ktore nie

ukonczyty gimnazjum (Dz.U. Nr 214, poz. 1808)

Rozdzial XI11. Badania lekarskie

1. Ustawa z 27 czerwca 1997 r. o stuzbie medycyny pracy (t.j. Dz.U. z 2014 r. poz. 1184)

2. Rozporzadzenie Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z 30 maja 1996 r. w sprawie
przeprowadzania badan lekarskich pracownikéw, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad

pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celow przewidzianych w Kodeksie pracy
(Dz.U. Nr 69, poz. 332)

3. Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z 3 marca 2006 r. w sprawie sposobu i trybu wydawania
zaswiadczenia lekarskiego stwierdzajacego przeciwwskazania zdrowotne do wykonywania

dotychczasowej pracy przez pracownic¢ w cigzy lub karmigcg dziecko piersig (Dz.U. Nr 42, poz. 292)

Rozdzial XIV. Praca z monitorem ekranowym

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i

higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe. (Dz.U. Nr 148, poz. 973)

Rozdzial XV. Przedstawicielstwo pracownikéw

1. Ustawa z 24 lipca 2015 r. o Radzie Dialogu Spotecznego i innych instytucjach dialogu spotecznego
(Dz.U. z 2015 r. poz. 1240)

2. Ustawa z 7 kwietnia 2006 r. o informowaniu pracownikow i przeprowadzaniu z nimi konsultacji

(Dz.U. Nr 79, poz. 550)

3. Ustawa z 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (t.j. Dz.U. z 2015 r. poz. 1881)

4. Rozporzadzenie Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z 16 czerwca 2003 r. w sprawie
powiadamiania przez pracodawce zarzadu zaktadowej organizacji zwigzkowe] o liczbie 0s6b
stanowigcych kadre kierownicza w zaktadzie pracy oraz wskazywania przez zarzad oraz komitet

zatozycielski zaktadowej organizacji zwigzkowej pracownikéw, ktorych stosunek pracy podlega



ochronie, a takze dokonywania zmian w takim wskazaniu (Dz.U. Nr 108, poz. 1013)

5. Ustawa z 24 czerwca 1983 r. o spotecznej inspekcji pracy (t.j. Dz.U. z 2015 r. poz. 567)
Rozdzial XVI. Spory zbiorowe

1. Ustawa z 23 maja 1991 r. o rozwigzywaniu sporow zbiorowych (t.j. Dz.U. z 2015 r. poz. 295)

2. Rozporzadzenie Rady Ministrow z 16 sierpnia 1991 r. w sprawie trybu postepowania przed
kolegiami arbitrazu spotecznego (Dz.U. Nr 73, poz. 324)

Rozdzial XVII. Pracownicy samorzadowi
1. Ustawa z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2014 r. poz. 1202)

2. Rozporzadzenie Rady Ministrow z 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2014 r. poz. 1786)

Rozdzial XVIII. Praktyki absolwenckie

Ustawa z 17 lipca 2009 r. o praktykach absolwenckich (Dz.U. Nr 127, poz. 1052)
Czes¢ I1. Tabele i zestawienia

1. Umowy stosowane w zatrudnieniu

1.1. Okres$lenie rodzaju umowy o prace

1.2. Konsekwencje nieokreslenia elementu umowy o prace
1.3. Wady i zalety umowy o pracg — przyktady

1.4. Podobienstwa i réznice umowy o prac¢ i umowy zlecenia
1.5. Wady i zalety umowy zlecenia

1.6. Réznice w najczesciej zawieranych umowach

2. Wymiar czasu pracy w 2016 r.

2.1. Dni ustawowo wolne od pracy w 2016 r.



2.2. Miesigczny okres rozliczeniowy w 2016 .

2.3. Dwumiesigczny okres rozliczeniowy w 2016 r.

2.4. Trzymiesigczny okres rozliczeniowy w 2016 .

2.5. Czteromiesieczny okres rozliczeniowy w 2016 r.

2.6. Szesciomiesigczny okres rozliczeniowy w 2016 r.

2.7. Dwunastomiesigczny okres rozliczeniowy w 2016 r.

2.8. Okresy rozliczeniowe w poszczegolnych systemach czasu pracy

2.9. Przerwy obowigzkowe, wliczane do czasu pracy i ptatne

2.10. Wysoko$¢ dodatku z tytutu pracy nadliczbowej

2.11. Metody rekompensaty nadgodzin

3. Urlopy rodzicielskie

3.1. Wymiar urlopu macierzynskiego

3.2. Wymiar urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego

3.3. Wymiar urlopu ojcowskiego

3.4. Wymiar urlopu rodzicielskiego

3.5. Wymiar urlopu rodzicielskiego z tytulu przysposobienia

4. Urlop szkoleniowy

5. Zwolnienia od pracy

5.1. Wazne wydarzenia rodzinne pracownika

5.2. Wezwanie pracownika przez instytucje¢ lub organ

5.3. Przyczyny zwigzane z dodatkowg dziatalno$cig pracownika



5.4. Inne przyczyny

6. Wypowiedzenie umowy o prace

6.1. Zasady wypowiadania uméw w zaleznosci od rodzaju

6.2. Obowiazek stosowania trybu zwolnien grupowych

6.3. Obowiazek stosowania trybu zwolnien indywidualnych

6.4. Szczegbdlne mozliwosci wydtuzania i skracania okresOw wypowiedzenia umowy zawartej na czas

nieokreslony oraz na czas okreslony

6.5. Pracownicy objeci szczegdlna ochrong stosunku pracy

7. Odprawy

7.1. Wysoko$¢ odprawy za utrate zatrudnienia z przyczyn niedotyczacych pracownika

7.2. Zasady ustalania podstawy obliczania odprawy

7.3. Rodzaje odpraw — osktadkowanie i opodatkowanie

8. Wysoko$¢ odpis6w na zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych

9. Zwolnienia, zasilki, dokumenty ZUS

9.1. Kody literowe stosowane w zas§wiadczeniach lekarskich majace wplyw na prawo

do zasitku chorobowego lub jego wysokos¢

9.2. Wysokos¢ zasitku chorobowego w zaleznosci od przyczyn nieobecno$ci w pracy

9.3. Zasilek opiekunczy

9.4. Dokumenty zgloszeniowe

9.5. Dokumenty rozliczeniowe

10. Bezpieczenstwo i higiena pracy

10.1. Zlecanie badan lekarskich pracownikow



10.2. Badania profilaktyczne pracownikow

10.3. Czestotliwo$¢ badan lekarskich kierowcow

10.4. Czgstotliwos¢ szkolen okresowych bhp

10.5. Wykaz choréb zawodowych

11. Odsetki

11.1. Odsetki 2016

11.2. Odsetki ustawowe

11.3. Odsetki z zaleglosci podatkowych

12. Skala podatkowa w latach 2009-2016

13. Koszty uzyskania przychodu w 2016 r.

14. Kwota zmniejszajaca podatek

15. Diety, ryczalty i rekompensaty

15.1. Podroze stuzbowe w kraju

15.2. Liczba godzin podrozy stuzbowej i kwota diety

15.3. Zwrot kosztow przejazdu — jazdy lokalne i zamiejscowe

15.4. Zwrot kosztéw przejazdu (ryczatt) — limit dla jazd lokalnych

16. Wazne kontakty

17. Numery rachunkéw bankowych wBanku Gospodarstwa Krajowego w Warszawie,

dla pracodawcow zobowigzanych do wplat na PFRON



