Spis tresci

(IS oS 11
2. SPIS SKIOIOW. ........cvereercieieie ittt bbbttt 13
3. Kadry i ptace - ZmIiany W 2024..........cceuriieeeeee ettt ettt ne 20
3.1 Tabelaryczne zestawienie najwazniejszych zmian, ktére weszty w zycie w 2024 r. wraz z ich oméwieniem......20
3.2 Zestawienie najwazniejszych obowigzkow pracodawcy na przetomie roku i w 2024 r..........ccocovvveennnrninsinnenns 37
3.3 Cykliczne obOWiIgzZKi PraCOdAWCY..........ccviriururiieiririciris ettt senens 43
3.4 Cykliczne obowigzKi PIANIKOW...........ccvevirireieiice ettt bbb bbb 46
BT ZUS....ce £ £ £ E £ RS E £ R SRSt e a et n et 46
34,2 UrZGd SKAMDOWY........ceceeieceieeieieee ettt et e bRt e et et et e b b enis 47
B3 PPK ettt E R 47
BB PFRON... ..ottt bbb 47
3.5 Obowigzki SprawozdawCze do GUS............coouiiiricces ettt 48
3.6 Czy pracodawca ma obowigzek informowania zatrudnionych o zmianach tresci przepiséw kadrowo-ptacowych?
................................................................................................................................................................................... 48
3.7 Najwazniejsze Wyroki SGAOWE W 2024.........ccooireirriiireeisieiee ettt ssa s eae st essnsnsenes 48
3.7.1 Emeryt — byly pracownik ma prawo do $wiadczen z ZFSS, nawet jesli pracuje u innego pracodawcy na umowie
O PIACE. .ttt ittt te bbbt bbb RS R R bbb 48
3.8 Wynagrodzenie minimalng W 2024.............oorirrrecere et es et as et ee s e 49
3.8.1 Wysokos¢ minimalnego wynagrodzenia za prace dla pracownika i zleceniobiorcy w 2024.............cccccovveenenne. 49
3.9 Dodatek za szczegdlne warunki pracy nie jest wliczany do minimalnego od 1 stycznia 2024 r............ccceeeenee. 50
3.9.1 Czy pracodawca lub zleceniodawca jest zobowigzany powiadomié o zmianie wysoko$ci minimalnej stawki
MIESIECZNE] | GOUZINOWE?......vviiecteii ettt ettt b bbb e bbbt b s s e b bbb st et s et b s bt ene e s s b 50
3.10 Skfadniki wynagrodzenia uzaleznione od wysoko$ci minimalnego Wynagrodzenia............cceeerveeeeeereresinennns 51
3.10.1 Czy pracownicze honoraria autorskie nie wchodzg do minimalnego wynagrodzenia za pracg?..........c.co....... 56
3.11 Ubezpieczenia SPOECZNE W 2024 ...........couvvieeeeiiieeee sttt bbb 57
3.11.1 WySOKOSC SKIAAEK W 2024 T........ooee ettt 57
3.11.2 Sktadka na ubezpieczenie wypadkowe 0d 1 kwietnia 2024 I..........cccoveeierninnenienee e 58
3.11.3 Kwota ograniczenia rocznej podstawy wymiaru sktadek emerytalno-rentowych w 2024 r............ccccoveevvrvennnnns 59
3.11.4 Kwota ograniczenia miesiecznej podstawy wymiaru sktadki na dobrowolne ubezpieczenie chorobowe w 2024
PSPPSR PP PTOTPTPT 60
3.11.5 Skrocenie czasu na przekazywanie korekt dokumentéw rozliczeniowych do ZUS........c.ccoovvvvevnvvccennn 60
3.12 Ubezpieczenie ZAroWOtNe W 2024..........c.cucueueieieieieiiss sttt ettt ettt bbb 63
3.12.1 Zasady obnizenia sktadki zdrowotnej — bez zmian W 2024 I'...........oeeriinnieereree e 63
B AB ZASHKI W 2024.......oceieeeeree e bbbttt 64
3.13.1 Zwolnienie lekarskie ,anuluje” zwolnienie od pracy od pracy z powodu sity wyzszej — stanowiska GIP i ZUS
040 T T TSROSO 64
3.13.2 Uzupelnianie podstaw zasitkowych w miesiacu wystapienia zwolnienia z powodu dziatania sity wyzszej —
ZMIANA STANOWISKA ZUS.........oiecieicceess ettt bbbttt ettt e st nens 64
3.13.3 Rozporzadzenie Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej z dnia 24 listopada 2023 1...........coooevevririicceninnns 65
B4 POUALKI W 2024 1.ttt sttt e et 66
3.14.1 Nowy nizszy limit zwolnienia podatkowego finansowania wypoczynku dzieci ze $rodkéw obrotowych w 2024
.................................................................................................................................................................................... 66
3.14.2 Nowy nizszy limit zwolnienia podatkowego $wiadczen socjalnych w 2024............cccovvevevivieeieiceseesene, 67
34,3 POUALKI W 2024 ...ttt R bRttt 67
315 CZAS PrACY W 2024 ...ttt es ettt sttt 68
3.16 WSPOICZYNNIK EKWIWAIENTOWY........vceeirieicee ettt e 68
4. Zmiany, ktore czekaja pracodawcow w 2024 1. [UD POZNIE] ........cevevveeereiiicererseee s 69
4.1 Dostosowanie stanowisk pracy wyposazonych W monitory KranOWe ...........cueeereeriereeineeenieinieneeeeseeeens 69
4.2 KONETOIE PIP W 2024 T......ooeoeee sttt sttt sen e e 70
4.3 Wszystkie Swiadczenia za chorobe bedzie placit ZUS.........c.ooeiiiiecsesrsee e 70
4.4 DOreCzenia lEKIrONICZNE. .......cvuiveeeeeie ettt b e e b bt ene e 71
4.5 SYGNALISCI......cocvririvireiiiitereiitce sttt ettt b bbb s bbb bbbt a bbb R b bbb s 72
4.6 Dyrektywa o réwnosci wynagrodzen mezZezyzn i KODIEL.........cvvvruieieiieceeesssss s 72
4.6.1 Czy przepisy KP o0 wynagrodzeniu za nadgodziny dla niepetnoetatowca po wyroku TSUE zostang zmienione?
.................................................................................................................................................................................... 80
4.6.2 Czy fiskus zmieni podej$cie do ryczattu samochodowego pod wptywem orzecznictwa NSA?..........ccoovveene. 81
4.7 ElEKIrONIZACIA UMOW O PIACE. ... v ereeeurerereeeereereereressetsesessssesesesessasssssesessssssssesessssssessssssssssssssesssessssesesssassesesaseses 82
4.8 Umowa o praktyke absolwencka - zawsze odptatna W 2024 1.2.......cccveenenenienee s 82
5. 1NNE ZMIANY W 2023 T ..ottt 83

5.1 REFUNAACIA OKUIBIOW ......coveiieieciiecece ettt bbb bbbt b bbbt 83



5.2 Ustawa z dnia 28 lipca 2023 r. o delegowaniu kierowcodw w transporcie drogowym............ccoeeveeenrereresinnenns 84

5.3 Zmiana ustawy o ograniczeniu handlu W NIEAZIEIE.........c.cvveeeurrierrrceer e 84
5.4 CzeSciowa praca transgraniczna a uUbezpieCzenia SPOIECZNE. .........ccvvvecerveiieeecisissee et 85
5.5 Koniec pandemii i stanu zagrozenia epidemiCZNEg0........ccovvvrrriiririiiieieeee et esss e 85
5.6 Uprawnienia rodzicow adopcyjnych — korzystne zmiany od 1 1utego 2023 I.......ccvvveevrecericinicnceceeccs 86
5.7 Work-life balance — nowelizacja KOAEKSU PraCy.........covrrrerirririreinireirsnieessesssessssesssesssssssssesssessssssssssssesssseses 87
5.7.1 Rozszerzenie ochrony przed niekorzystnym traktowaniem w zatrudnieniu z powodu korzystania z uprawnien
02T 1 0110724 o TSROSO 88
5.7.2 Nowe regulacje dotyczace Umowy Na OKIES PrODNY........ccccvieriiireriiiecieeeeses et 89
5.7.3 Pracodawca wskazuje w umowie 0 pracg dzief r0ZPOCZECIA PraCy.........ccvwevrieererrereurerernsinisiseserseseseseseseenens 90
5.7.4 Brak mozliwo$ci zakazywania pracy na rzecz innego POAMIOIU..........cvveurirriierieirieirirees e 90
5.7.5 Rozszerzona tre$¢ umowy o prace i dodatkowej informacji dotaczanej do umowy 0 prace............coceveevireenenes 91
5.7.6 Rozszerzony zakres informacji dla pracownikéw wysytanych do innego panstwa czionkowskiego lub paristwa
BTZECIBYO 1. ettt bbbt 93
5.7.7 Wniosek o zmiane rodzaju umowy 0 prace na umowe o prace na czas hieokreslony lub o bardziej
przewidywalne i bezpieczne warunki pracy — nowo$¢ od 26 kwietnia 2023 I............cocrrrirrniiernnesreee e %4
5.7.8 Ograniczenia w wypowiadaniu umow o prace — nowos$¢ od 26 kwietnia 2023 T.........cccocveeienieeeeseeeennn, 95
5.7.9 Obowigzek podawania przyczyny wypowiedzenia i inne zmiany dotyczace wypowiadania uméw na czas
0L (=Y1 ] 2T 95
5.7.10 Rozszerzony katalog podstawowych obowigzkow pracodawcy.............ccceeveneeesesssssssseere s 96
5.7.11 Wigcej przerw w pracy wliczanych do czasu pracy
5.7.12 Zwolnienie 0d pracy Z POWOAU SIY WYZSZE]........c..vurvueuriereriurireiriineseeneseesesseseessseisesseesssseesssseessssesssssesssesessseses
5.7.13 Dodatkowy urlop OPIEKUNCZY.........cvureeerierieirieireieeirinne
5.7.14 Elastyczna organizacja pracy na wniosek rodzicow dzieci do UKORCZENIa 8. 1. Z........ccccovverreerrineecnrieene, 101
5.7.15 DHUZSZY UMOP FOUZICIEISKI. ... cv.everceereeerciceeiee ettt 103
5.7.16 Urlop ojcowski — tylko do UKOACZENia 12 MIESIGCA. ........cvevrrrerriirireirieire e 104
5.7.17 Inne zmiany wprowadzone w nowelizacji work-life balance............cccooevvnnennce e 104
5.7.18 Sankcje za nieinformowanie pracownika o warunkach jego zatrudnienia i za nieudzielenie pracownikowi
OAPOWIEAZI NA WNIOSEK. ...ttt ettt b bbb bbbttt bbb e s e b et et s et e s e anens 110
5.8 Zmiany w zasitkach 0d 26 KWietnia 2023 I...........cccoiieriiicsce s e 112
5.9 Nowelizacja rozporzadzenia o dokumentaciji pracowniczej w zwiazku z nowelizacjg work-life balance............ 116
5.10 Nowelizacja rozporzadzenia o $wiadectwie pracy w zwigzku z nowelizacjg work-life balance....................... 17
5.11 Nowe rozporzadzenie w sprawie wnioskéw dotyczacych uprawnien pracownikow zwigzanych z rodzicielstwem
................................................................................................................................................................................. 118
B2 SYGNAIISCH.....evcveveiiiceiei ettt R et 119
5.13 Platforma Ustug Elektronicznych obowiazkowa dla kazdego ptatnika ............ccccoeevevvicescccccccceeen, 121
5.4 POUAIKI W 2024 T.......e ettt bbbttt 122
5.14.1 Skala pOdatkOWa W 2024 T..........c.riuriieiieiriieiee ettt 122
ST T o TR 122
5.15.1 Kwota wolna 0d podatku W 2024 I...........cerimriiirieirieis et 122
5.15.2 Wysoko$¢ pracowniczych kosztéw uzyskania przychoddw w 2024 r. (KUP) — bez zmian...........cccocovvuennne. 123
5.15.3 Mozliwo$¢ rezygnaciji pracownika ze stosowania podwyzszonych miesiecznych kosztéw uzyskania
0117401 10T [ 1TSS 123
5.15.4 Roczny limit roczny 50% KUP = DEZ ZMIBN...........ceuiirerr ettt 124
5.15.5 O$wiadczenia i wnioski pOdatkowe W 2024 I.............ccoeeveiiiiiiccccce et 124
5.16 Jak zmieni sie wyglad list plac W 20247............couoiieiecer e 125
74 U T T 126
5.17.1 WySOKOSE SKIAAEK W 2024 T.........ooeeieiiese bbb 126
5.18 UDEZPIECZENIE ZATOWOINE. ......vveveveteretetetete ettt bbb bbb bbbt s s s s s 128
~ 5.18.1 Zasady obnizenia skiadki ZArOWOINE].............ocovvuriririiiiriiii s 128
B. ZIOMHA PrAWEA PrACY....vcviviireeeieiiseietetsisesete sttt ss e b ss e s sttt et b se s s b s e s s s et a s e s b s s et et e bt sn e s ns s nenn 130
6.1 Przepisy prawa powszechnie obowigzujacego oraz zakladowe prawo PraCy.........ceveeeeererereeeenenereseseeenenes 130
6.2 Modyfikacja przepisdw prawa pracy przez porozumienia ZDIOTOWE.............cc.cveurireerereiieereresieevee e 134
6.3 Przedstawiciel pracownikow i przedstawicCielStwo pracowniKOW...........ccccueveveveeieieereeessssee e 137
6.4 Stosowanie przepisOwW KOAeKSU CYWIINEGO..........vuvuriiirirrirririrre e 141
7. ZASAAY PIrAWEA PIACY....euerererrrererererreeseresesesesesesesesesesasesesasasassssesasasssssnsesssssssssssssssssssssssssssssssssssesessssessssesessasens 142
7.1 Rowne traktowanie W ZatrUdnIENIU.............couriierricee ettt 143
710 DYSKIYMINACA. .. evevvriesceseieiie ettt bbb bbbttt 146
T 1.2 MODDING oottt ettt E ARttt 147
8. Ochrona danyCh OSODOWYCN..........c.iueiiiiiieiiie ettt 149

8.1 RODO - o czym pracodawca czy zleceniodawca musi pamietaé zanim dojdzie do rozmowy kwalifikacyjnej..149



8.1.1 Zgoda na przetwarzanie danyCh ... e 149

8.1.2 Wizerunek — fotografid W CV ...ttt 150
8.1.3 NiepetnosprawnoSC @ rEKIUIACIA. ..........vuiueeierieie e 150
8.1.4 REKIULACIE PIZYSZIE.....eeeeceee ettt s et s et et e et s ene s 151
8.1.5 Kandydatury SPONTANICZNG. ..........cuvuiuieeeiiris ittt bbb 152
8.1.6 UODO 0 zgodzie na przetwarzanie danyCh...........ocririireeeseis e 153
8.1.7 ODOWIGZEK INFOMMACYINY. ...ttt ettt es bbbt ee et en 155
8.1.8 Zakoriczenie rekrutacji — ObOWIGZKi PraCOdAWCY...........cviueuirereieirieieiri sttt 163
8.2 Korzystanie z innych zrédet pozyskania danych osobowych niz dokumenty nadestane w procesie rekrutacii. 164
8.3 REEIENCIE ....vvvicct ettt ettt b bt n e 164
8.4 Potwierdzanie prawdziwo$ci dyplomow W SZKOIE i NA UCZEINI........cveeriverererereieieieieee et 165
8.5 Rekrutacja za posrednictwem agencji zatrudnienia i portali rekrutacyjnych..........ococevvierrneesncecceee 165
8.6 Pozyskiwanie danych 0S0bowych W KOAEKSIE PraCy.........ccveurierrueiniiieininisiesssssssisisesessssisssesssssssssssssesessnnns 165
8.7 Rozporzadzenie RODO @ ZatrUGNIBNIE........c.euviieeeiricreiririsieissssesses s sssess st s sssssessssssssesesesesens 169
8.7.1 Dokumentacja przetwarzania danych osobowych zgodnie Z RODO..........ccooenrninieninneneneeee e, 176
8.8 RODO a ochrona danych 0s0bowych pracoWNIKa..............ccceuiiiiircveiniiccreiee e 177
8.9 Czy pracodawca moze korzysta¢ z prywatnych danych kontaktowych do pracownika?............cccccceveverrinnnan. 180
8.10 UODO — poradniki i SZKOIENIA............ccveveriiiiiisieiciiese ettt 182
8.10.1 Konkursy dla pracownikéw a ochrona danych 0SODOWYCH............cveiriiniieneinece e 185
8.11 Monitoring wizyjny i monitoring poczty €leKIrONICZNE]...... ..o rueuririeeerseee e 186
0. REKIUIACA. .t 193
0.1 TrESC OGIOSZEN O PrACE.......cvivirirereretetetetetetete et te et e sttt st st st stss st se st st s s b ettt e bbb et et b e ssebe s ebe e s benennns 193
9.2 ROZMOWA KWalIfIKACYING. ........eviveriiecieisieee ettt bbbt bbb eb s 194
LT B= O (=Y (U - o PRSP 196
9.4 List intencyjny, przedwstepNa UMOWA O PIACE......c.ouvreeruriireieerissreisesissesssssssssssesssesssssssssssssssssesessssssesesesessssasns 199
9.5 Weksle NiezgodNne Z PraWEM PrACY .......cvvvveiiiirereieieeeereseseiesesssssssesssesesesesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessesessasens 202
10. UIMOWE O PIACE. ... vueeiieiisieiseteesete bbbttt 204
10.1 SErONY SLOSUNKU PIACY....vvveeeeiriireieiriietrie ettt sess ettt sttt s bt s b s s s e e 204
10.2 ZAWATCIE UMOWY O PIACE. .....cviviririreiisesiterissesesessssetessssssese s s s sesessssssesesessstebesss st ebesssseseb b s sebebes s sebebesansetasasenas 204
10.3 ROAZAJE UMOW O PIACE........ccviiirceetiiercte ettt sttt s bbbttt bbb bt sn s b n e 211
10.3.1 Co mozna WPISAC A0 UMOWY O PIACET......cueuuirereeereuerreseeeesetsessesessssesseseeessesessssesessssessssessesessessssssssesnsssses 211
10.3.2 Data zawarcia Umowy | data F0ZPOCZECIA PrACY......c.eurrrevrererierirerrereiseeeeeeses et eass et ses et sererenas 212
10.3.3 UMOWa N8 OKIES PrODNY......couvueieierceiseiis ettt 212
10.3.4 Umowa na okres probny — zmiany wprowadzone w nowelizacji work-life balance..........c.ccocoevverrcvnnnnn. 213
10.3.5 Umowa na zastepstwo — w Kodeksie pracy tylko do 21 lutego 2016 I........c.cverirrniiererceseeieis 214
10.3.6 Umowa na czas wykonywania okreslonej pracy — w Kodeksie pracy tylko do 21 lutego 2016 ..................... 214
10.3.7 UMOWA NA CZAS OKIESEIONY........cuuiiireieesieicie ittt sttt bbbt 215
10.3.8 Limit umdw o prace na czas okre$lony, limit trwania umowy o prace na czas okre$lony - limit 331 3".......... 216
10.3.9 Rozszerzenie zakresu treSci umowy 0 prace Na CZas OKIESIONY.......cccueueviveereririrsisisiseee e 223
10.3.10 Nowe obowigzki informacyjne pracodawcoéw wprowadzone nowelizacjq work-life balance...............cc......... 223
10.4 Obowigzek podawania przyczyny wypowiedzenia umowy na €zas OKreslony..........cccuveerverenrsieeenenenenns 224
10.4.1 Umowa Na CZas NIEOKIESIONY........oceviiiieiiiieice ettt sttt bbb 224
10.4.2 Rodzaje UmAOW 0 Prace — POASUMOWENIE. ........c.eurreuriieriereseireieieieseisese st eess bbbttt 225

11, EIEMENLY UMOWY O PrACE........cviteiiiieeteisi ittt ettt bbbttt bbb bbbt s s 227
111 TIESC UMOWY O PIACE. .....evcvvrireeettisetetssssstesssesetet st s st st st et s st b b st b b s bbb st b s en st et s e st b s st e s s st 227
11.1.1 Zmiany w tre$ci umowy o prace oraz dodatkowej informacji wprowadzone nowelizacjg work-life balance.....227
11.1.2 Tre$¢ dodatkowej informacji 0 warunkach pracy i ptacy po nowelizacji work-life balance............c.cccoveevniene. 227
11.1.3 ROUZA] UMOWY.....eocititiii ettt bbb 229
11.1.4 Data zawarcia i dzief FOZPOCZECIA PrACY........cvureriurreirireirtieireiste sttt 229
11.1.5 1NN lEMENTY UMOWY......ocviieieetritieieise ettt sttt sttt s et e st ee st 230
1118 ROUZA] PrACY.....cucvererieeeirteeetree ettt et eb bbbt bbb ees bbbt 231
11.1.7 Miejsce lub miejSca WyKONYWANIA PraCY.......c.ouiururiieeieirireeeesteis ettt 231
11.1.8 Wynagrodzenie za prace odpowiadajace rodzajowi pracy, ze wskazaniem sktadnikéw wynagrodzenia........ 233
11.1.9 WYMIAT CZASU PIACY....vuiiieeeeeresereresesetetetstsssssssss st st ssssse e asasesesssssesese s et s e s s e s asss e e e e e se s s s et b et et s et s s s s s 233
11.1.10 Termin rozpoczecia pracy lub dzien roZpOCZECIa PraCy.........cirrieeueiiirereiieieersissee e be e 233
11.1.11 Inne elementy w umowie 0 prace 0d 26 KWietnia 2023 T..........ccoeererirriereeneee s 234
112 Praca ZOaINE. ...t e 234
11.1.13 Dodatkowe poStanOWIENia W UMOWIE O PrACE. ......crrrrrurirerereerierreniseseesesesessssssessssssssessssssssesesesessesssesansnsanns 234
11.1.14 Przykladowy wzor umowy o prace po nowelizacji work-life balance..........c.coceovvrerineronniiecn e 236
11.1.15 Przyktadowy wzér informacji 0 warunkach zatrudnienia............cc.ooeeerrereerncnneceressese e 238
11,116 PraWa AULOTSKIE. ... ettt 248

11.1.17 Umowa o wspdlnej odpowiedzialnosci za mienie powierzone praCoWNIKOWI. ...........ccereeererercerureneeeeereenes 258



11.1.18 Umowa 0 ZWIOCIE KOSZIOW SZKOIBNIA. ........c.veveeeeieeeeieeceseet et e et s et st et s et st e s ere et sre e sae st sse et aresseneesaesreens 258

RODO 8 UMOWRA O PrACE. .....cureeeerrererereeesesesesessesesesesessssessesssssessssssssessssssssesesasssnssessssssessssesesessssesesesesesensssasesenes 258
11.1.19 Umowa 0 Zakazie KONKUIENC]i.........cv ettt 258
11.1.20 Dodatkowe zatrudnienie @ zakaz KONKUIENC]i.........c..ceurivririiriiriiirieineieiee et 260

11.2 Telepraca znikneta z Kodeksu pracy od dnia 7 kwietnia 2023 I..........cccovveeeiereeeesssssssssssses s 262

11.3 DOMNIEMANI€ SLOSUNKU PIACY.....cucviiireiririerririsiiereie ettt ssssss s ssssss s sess s st s s st s ssssnsessssssesesssssnsas 262

12. OboWIgZKi StrON SIOSUNKU PIACY.......cviuiveveiiiiicieiri ettt ettt bbb bbb bbbt sttt et 264

12.1 ObOWIGZKI PraCOWNIKA.........coeviiiecreriiiictetsietete ettt st b bbb bbb bbb b s e s st 264

12.2 ODOWIGZKI PraCOUAWCY........cueuriirieeisieieieisisieisisisee et a s s ettt b et s s s s s e e s nsnnas 265

12.3 Wykroczenia przeCiwko prawom PraCOWNIKA..........ovveerurirreerirrisseeesesessesisssse s sssesessssssssesesesessssesesens 269

12.4 REQUIAMIN PIACY .. .vuieiveriiiieteiie ettt bbbt b bbb bbb s bbb s s s b s et b bbb st et s et 276

12.5 Dokumentacja pracownicza a ochrona danych 0SODOWYCH...........c.cccviiiiicicicce e 279

12.6 E-akta 050bowe 0d 1 SLYCZNIA 2019 F.....e.eiie et 280
12.6.1 Informacja o okresie przechowywania i odbiorze dokumentaciji pracowniczej dotaczana do $wiadectwa pracy
.................................................................................................................................................................................. 292
12.6.2 Obowigzki wobec ZUS wynikajace z ustawy o elektronizacji akt 0SODOWYCh..........ccevviiinininiciice, 299

12.7 Rozporzadzenie 0 doKUMENLAC)i PrAaCOWNICZE]........cvverrereeieirrrieerereieieiesesesessssssssssssss s sens 304

12.8 AKEA OSODOWE. ..ottt 304
12.8.1 Czes¢ E — nowelizacja rozporzadzenia w sprawie dokumentacji praCowniCzej...........cocvveeeervvcvenesvsievenennn, 312

12.9 Pozostata doKUMENTACA PrACOWNICZA.........vverveiireieeriereieiresersee sttt ess s snsesesnnns 313

12.10 Forma, miejsce i okres przechowywania dokumentaciji pracowniczej i innych dokumentéw — kontrowersje i

watpliwosci w wyjasnieniach MiniStErstWa Pracy..........ccccvicvciiiciisice e 317
12.10.1 Gdzie trzyma¢ druki niezwigzane z prawem pracy (podatkowe, ZUS, RODO)?.........ccovvervinineinieincrninnnnnn. 327

12.11 Przyktadowe wzory dokumentOw praCoOWNICZYCR...........covvvvrie s 328
12.11.1 Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig 0 zatrudnienie...........cocverienerenienceenesee e 329
12.11.2 Kwestionariusz 0SOboWY dl1a PraCOWNIKA. ..........ceurireruriiieerireeieseeiees et sese e 329
12.11.3 DOKUMENLY UDEZPIECZENIOWE.........cvuieiiiieeiie sttt 330
12.11.4 ZUS ZUA - zgtoszenie/wyrejestrowanie/zmiana danych pracownika.............coceuereeerneennnnecicieneeseenns 331
12.11.5 ZUS ZIUA - zgtoszenie zmiany danych identyfikacyjnych pracowniKa...........ccoceureerenieninrneninissisisienns 331

12.11.6 ZUS — ZCNA - dane czionka rodziny w celu zgtoszenia/wyrejestrowania do ubezpieczenia zdrowotnego...331
12.11.7 O$wiadczenie o przekroczeniu rocznej podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoleczne (emerytalne i

rentowe) lub kwocie sktadek odprowadzonych do ZUS w roku 2023.............cccervieeninecesiees e 332
12.11.8 O$wiadczenie do celéw naliczenia sktadek na FUNQUSZ Pracy.........ccoccvvecienincrcsiices s 334
12.11.9 Potwierdzenie zapoznania sie z regulaminami obowigzujacymi u pracodawcy............ccceveeriereereenrninnnnnn. 334
12.11.10 O$wiadczenie pracownicy/pracownika (matki, ojca lub opiekuna dziecka)...........cccoereureerneerieinnisinininnn, 335
12.11.11 Wniosek o przekazywanie wynagrodzenia do rgk WiasnyCh............cccvennnnnnre s 336
12.11.12 Informacja dla pracownikdw dotyczaca rdwnego traktowania w zatrudnieniu............ccocvereernenneeninnnnnnn. 336
12.11.13 Potwierdzenie zapoznania sie z przepisami o rownym traktowaniu w zatrudnieniu............cccecveereiererenns 336
12.11.14 O$wiadczenie w sprawie znajomosci i odpowiedzialno$ci za naruszenie przepiséw o ochronie danych
(0ES 0] 0T o TSP 337
12.11.15 Informacja 0 MONIOMINGU. .....c.cevriueiiriiiieiieiet ettt 337
12.11.16 PIT-2 — od 1 stycznia 2023 . POMOCNICZY WZOT ......cueveueeririreeetrineieirisensieeseessese et seeesese e sesenenes 338
12.11.17 Oéwiadczenie 0 pOAWYZSZENIU ZANCZEK...........cccovriveveiiieieeece et 338
12.11.18 Oswiadczenie o wiasciwym identyfikatorze podatkOWym...........ccccvveveiiieeiciee e 339
12.12 Sposdb przechowywania dokumentacji PraCOWNICZE]...........veueurirrerririsieesirissesesiseseseseesesssesessssesssssesesesesees 339
12.13 SWIBAECIWO PTACY.......vveeeeeveeeeeeeeee s seees s ee s s s eeesseeeess s 34
ROZWIZaNI€ SIOSUNKU PrACY.......cecurieueieerircerireceeieintiete sttt ettt seae e s e b ettt sese s ea et es b b e s e e an e 343
WYGASNIECIE STOSUNKU PIACY. ... eeceeerteeeires ittt eee ettt es bbbt eb bbbt et 344
12.13.1 Prawo wystapienia d0 SEAU PrACY .......cceurirereuririeiririneeeieenesetsise et sese e es e ess et ene e 345
12.13.2 Informacje o dokumentacji pracowniczej dotaczane do $wiadectwa pracy od 1 stycznia 2019r.................. 346
12.13.3 Wz6r Swiadectwa pracy i SposOb jego WYPEINIENIa............c.cviieririeceeeess s 347
12.13.4 NOWY WZOT SWIAdECEWA PIACY.......cviveviiesiieriieieiei ettt sttt eb bbb en s s b b ens 349
12.13.5 Odszkodowanie za niewydanie Swiadectwa pracy, odszkodowanie na podstawie KP.........ccccccevvrrniine. 352
12.13.6 Najczesciej popetniane btedy W SWIadeCtwie Pracy.........coeieiriininereseseeesees s 355
12.14 SZKOIENIE PrACOWNIKOW..........coeeiviiiecreiececte ettt ettt bbbttt b s s sttt sese s anna 356
13. Podstawowe prawa pracownikOw zwigzane z rodziCielStWem ..o 359
13.1 Badania [EKarSKIE W CIGZY........cvvveeriririieierereie ettt ettt ettt ettt s sttt sn s s bttt et et etetesebesenas 359
T o = 1o = o] o] a1 o T TR 359
13.3 Zakaz rozwigZyWania UMOW...........cccereeuereiiereieesisresssssssetsssssessesssssesssessssssessssssssessssssssesssssnsesssssesssassssssaseses 366
13.4 Inne ograniczenia w zatrudnianiu CIEZAMYCN. .........cccririeriiecerses s 371

13.5 Ochrona i uprawnienia rodziCOW MatyCh AZIECI..........c.cviueuiiiiiecieiice e 372



14.

15.

16.

Urlopy zwigzane z rodzicielStwem i MacierzyNSIWEM. ..o 374
14.1 Zmiany wprowadzone nowelizacjg work-life balance..............ccceviiicriicccce e 374
14.1.1 ElaStyCZNa OrganIZACIA PIrACY ... . v eueerirereererereerereseseeeereeaseseeseeseseseeesseeseeessesesessssesesesesesssassesesessassssseneasnns 374
14.1.2 DRUZSZY UHOP FOAZICIEISKI. .......eeeeiceceeirc ettt et 375
14.1.3 Urlop ojcowski — tylko do UKONCZENIA 12 MIESIGCA. .......cvvreerrieieerircreie et 376
14.1.4 Urlop opiekuniczy wprowadzony nowelizacjg work-life balance...............cococevieeiiicscicesceeecc e 376
14.1.5 Zwolnienie 0d pracy Z POWOAU SHY WYZSZEJ........ccceurvvvieeeieirieieieieisississssssess st sesese s s 377
14.2 Zestawienie urlopdw i Swiadczen zwigzanych z rodziCielStWem............covvrrrvceirneceree s 377
14.2.1 Definicje poje¢ na potrzeby dziatu GSMEGO KP..........cceuiiiiierecercier et 381
14.2.2 UTIOP MACIEIZYNASKI ... vttt ettt ettt et sttt b et e 381
14.2.3 Urlop rodzicielski — regulacje 0d 26 KWIethia 2023 I..........coeuiriinireenreee e 383
14.3 Elastyczna organizacja pracy dla rOAZICOW.............ccceurrireeniiicienccesee st 386
14.4 Najwazniejsze wyroki i interpretacje w sprawach zwigzanych z zasitkami.............ccccecvvveeriieisncesieecnnnn 387
14,5 UHOP OJCOWSKI.....vvveveieteisi sttt ettt bbb bbbt b st e st ettt ettt ettt ne s ne s 388
14.6 Rodzice adopcyjni a uprawnienia zwigzane z rodzZiCIeISIWEM.........c.ceieeeeeeeieeee s 393
147 UTIOD WYCNOWEWCZY .....vvveceeiireseeetsiesetetsssssetsssss st ssssssssssss st ss st sss et ss st et s st esess e sesassseneessssnsesesenens 393
14.8 Ubezpieczenia 0s6b przebywajgcych na urlopie wychowawczym i macierzyiskim.........c.covvevrrneennennenns 403
14.9 Uprawnienia zleceniobiorcow i innych grup ubezpieczonych do podlegania ubezpieczeniom spotecznym i
ubezpieczeniu zdrowotnemu na warunkach Urlopu WYChOWaWCZEJO. .......cueueueveveveieirisisisissses s 408
14.9.1 Inne grupy objete ubezpieczeniami emerytalnym i rFENTOWYMI..........crieriieriiirierirereeee s 408
14.10 Powrdt do pracy po urlopach zwigzanych z rodziCIeIStWEM............cerrerrrcerr s 410
1411 PrZEIrWY NA KAIMIENIE. .....cv v ieeeeerereeeetrireeeses et sese e s e sesesses s sesee st seses et eses et s s seseaesssseses e e e ssssnseseenens 410
14.12 DWa 0dNi N OPIEKE......vvieceetiiectete ettt ettt ettt bbbttt n e sn e 411
14.13 Oswiadczenie o korzystaniu z uprawnien rodziCielSKICh...........cccvveeeeiiceesice e 412
UTIOP WYPOCZYNKOWY........coeeetirtietireseseeeesiseseeets e sessaeeseeseesesssssese s seseseses e et eaeessseseseessassesesessssesesenessnsssesasasas 415
15.1 Prawo dO PIEMWSZEFO UMOPU. .....vvereeiireirieirieseieis sttt sseas st s sessss s sss s snsesessssesssssssssesesenssnsaseses 416
15.2 Praw0 d0 KOIBJNEGO UMOPU.....vvreeieirisicieisie ettt sttt sttt s s e s s ssnsnnas 417
15,3 WYMIAE UMOPU ..ottt ettt sttt bbbttt bbb b 418
15,4 PIAN UHOPOW........vvteieteieeeessss sttt b bbbt et b s b s bbb e s s s et se e s s s s e e e e e e s ete e 425
15.5 PrzesunieCie terMINU UMOPU. .......crueiiierieiieeisiseeie sttt esssessasesesesesesessnsnsas 426
15.6 UrlOP PrOPOCIONAINY.......cvvevreerericieirisesereesiseerees st sesses s sessss e see s se s s e ase s sesase s ssense e e nsssesesesessnsnsa 427
15.7 UrIOP UZUPEBINIBJACY. .. cvvviecveiiiesete ittt sttt sttt s bbb e bbb 430
15.8 Urlop wypoczynkowy w okresie WypowiedzZenia UMOWY..........cccevvreueuriirereieiesesesissesesesssssessssssssssssseseseseens 431
15.9 UHOP NG ZGAANIE. ...ttt ettt et bbbt e ettt e e et et b b ettt 431
15.10 PrZESUNIECIE UMOPU.....ecvieciceeeee ettt ettt ettt e et s b ne b n s 434
15.11 OAWOIBNIE Z UMOPU. ...ttt bbbttt e et nenas 437
15.12 Urlop wypoczynkowy — oficjalne stanowisko Ministerstwa Pracy..........ccccovvceininiicseiiicsssseecees s 438
15.13 INNE ZWOINIENIA Z PIACY.....cveveieieiieieriieitse ettt bbbt ettt ettt ss st st st s s e st e e e ettt et et ene s 438
15.13.1 Usprawiedliwianie NiEODECNOSCH W PFACY...........vrurerirreririeieerireseeeereeesere s sessesesessesssesesessssesesessesssensssanas 439
15.13.2 ZWOINIENIA OO PIACY.......cecerceeririseieeeeetes et bbbt 439
15.13.3 HONOTOWI KIWIOTAWEY......c.ceeeeeeeeiciete ettt ettt e 445
CZAS PIACY...... vttt 447
16.1 USEAlANIE CZASU PIACY....eveereeirirerceeirireieeees et se ettt es et s s e s et bt s e st s e snsessnenas 447
16.2 Normy i 0gOINY WYMIAT CZASU PIACY.......cuevrrererrriserersesesesessesesessssssessssssssessssssssessssssesesessssesesessssesesesessssssasess 453
16.2.1 OKIES TOZICZENIOWY......ovviveiviieeisite sttt sttt 454
16.3 Czasu pracy — okresy WICZane i NiE WHCZANE.........cccouevceiiceieiee st 457
16.3.1 Czas dOJAZAU | POWIOIU Z PIACY........curvurieiseerieeieesiseirissicis bbb s bbbt 459
16.3.2 CZYNNOSCI PrZYGOIOWAWEZE. .......covreerceeseiiseireeses ettt s 460
16.3.3 CZAS SZKOIBNIA. ...ttt s sttt 462
16.3.4 USUWANIE WAU. ......eeiieeiriciete ettt et s bbbt bbbt e n et 462
16.4 Systemy i FOZKIAAY CZASU PraCY.......coieveiiiiieriisicie sttt s e bbbttt 463
16.5 CZAS PraCy W 2024 I ...ttt bbb bbbt bbb bbbt b et n e 464
16.6 Wspotczynnik do wyliczenia ekwiwalentu W 2024 1...........c.cviieieiceeeesssss s 470
16.7 Rozktad czasu pracy (harmonogramy/grafiki)...........c.coerrrrernnnscesss s 470
16.7.1 POAStaWOWY SYSIEM CZASU PIACY ...cuvuevirirerrieiereieisietsisisise st seee e ses s ssse s s st sss s s s s s s s s sss s s asessssanas 475
16.7.2 Rownowazny system czasu pracy (Art. 135 KP)......ocoioiierieeeiceree et 475
16.7.3 DOZOr Urzgdzen (Art. 136 KP).......cuieieerieice s s 476
16.7.4 Pilnowanie MIenia (art. 137 KP).......oiirrireecs st 476
16.7.5 Praca w ruchu cigglym (A, 138 KP)......ceurricesees sttt e 476
16.7.6 Przerywany €zas pracy (art. 139 KP)......c.oi e 477

16.7.7 Zadaniowy €zas Pracy (140 KP).......c e 478



17.

16.7.8 Ruchomy €zas pracy (14071 § 1 KP) ..ottt 479

16.7.9 Indywidualny rozktad czasu pracy (art. 142 KP)........ccocrerrnenneseeeetse et 480
16.7.10 Weekendowy system czasu pracy (art. 144 KP)........crrineesee et 431
16.7.11 System skrdconego tygodnia pracy (art. 143 KP).......coeririnirreinceeseiseseeees e 481
16.7.12 Skrodcony €zas Pracy (Art. 145 KP).......oc ettt nn e 481
16.7.13 Praca Zmianowa (art. 146 KP)..........coririiiieiee ettt 481
16.7.14 Czas pracy pracoWNIKa MODIINEJO. .......c.curiiureririeieir ittt 482
16.7.15 Szczegoina 0chrona (Art. 148 KP).......ccueieieireieiceeisce ettt sesens 484
16.7.16 Szczegoine uprawnienia rodzicow dzieci niepetnosprawnych w zakresie elastycznego ksztattowania czasu
PrACY = @I, 1421 KP ...ttt b bbb b b bbb e e s et e Rt ettt ettt ettt ne e 485
16.8 Dokumentacja dotyczaca czasu pracy (art. 149 KP)........ccovveerniiinrsisesneeess s s 485
16.9 Okresy 0dpOCZYNKU i PrZEMWY W PFACY.........veeeurrrreeeireesrastseessssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssesesensssssaseses 490
16.9.1 Odpoczynek doDOWY (Art. 132 KP).......ccuiiieiieeiriiecie ettt 490
16.9.2 Odpoczynek tygodniowy (Art. 133 KP)......cueeceeee ettt 491
16.9.3 Przerwa — 15 MINUE (A 134 KP)......cvieieeesese ettt 492
16.9.4 Przerwa PiCIOMINUIOWAL .........cciuirirerereietetitetetsissi sttt b ettt bbb bbb e e s s s s bbbt ebeb s snens 493
16.9.5 Przerwa w pracy - 60-minutowa (art. 141 KP)........ccvieuiiirceiceeeeee sttt 494
16.9.6 Przerwa na zatatwienie Spraw 0SODISTYCN.........cocieiiiircc s 495
16.10 Czas pracy NIEPEINOSPrAWNYCH ........ccvuiiieiririieerire et se e see e sse s s s s et esansessssasenas 496
16.11 Praca W NIEAZIEIE | SWIBLA. .......cccuivieeeeriiccie sttt nenas 497
16.12 Ograniczenia pracy w handlu w placowkach handlowyCh.............cccceviiiciiicer e 499
16.13 Wyjatki 0d Zakazu RandIU.............c.cviveuiiiicice ettt 501
BT T oo TS 501
16.15 Praca w godzinach NadliCZDOWYCN............cerrierrecce et 502
16.15.1 Nadgodziny dobowe czy SredniotygodniOWE?..........c..eurireuiiriiirieineeietese ittt 508
16.15.2 Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych czy €zas Wolny?............ccccveeveneeeiveeene e, 508
16.15.3 Brak ptatnyCh NAAGOUZIN.........ccviiiiiiciee et nen 511
16.15.4 Nadgodziny — POASUMOWANIE...........cccuriirireiieeeieiiseie ettt sttt bbb s s bbb s st b s ense e sserenes 512
8.0 DYZU ...t 515
1817 PrZESIO)......c.eoceeeee bbbt 522
16.18 PraCa W POIZE NOCIIE .........cueuiiieieetiisisitessiesese st sssets s st st et ss s s b b ss s b b st b s s st e b s sn st b s et e b s s s b besase s st 524
16.18.1 POra NOCNA = AEINICIA.....vvuevrieteeieisee ettt bbbttt 524
16.18.2 Rekompensowanie PraCy W POFZE NOCNE].......c.u.cuvretreurureseeetreessenesesseesseessssssesessssssesessssssessssssssesssnsesssssenns 524
16.18.3 Dodatek za prace w porze nocnej — zasady OblICZANIA..........cceereuerevereeeerssss s 524
16.19 CZas Pracy - POASUMOWEANIE. ......cueurreruerereererisseessseseseaessesesessssssesesessssssessssssssessssssssesssssesesnsssssesesesssssnsases 528
USEANIE STOSUNKU PIraCY......ccviiiiieiiiise ettt bbbt b st s s e esa b e et enennnin 529
17.1 POTOZUMIENIE SITON.......cetieieteiet ettt bbb 532
17.2 Rozwigzywanie umoOw 0 prace za WYPOWIEAZENMIEM.........cvuvreerurrrreeriresreeeisesessesssssesessssssesessssssssessssssssesesees 536
17.2.1 Zmiany w wypowiadaniu uméw o prace obowigzujgce 0d 22 lutego 2016 I........cceevrerirerrereeeireeee e 536
17.2.2 Najwazniejsze zmiany w rozwigzywaniu umoéw wprowadzone nowelizacjg work-life balance........................ 537
17.2.3 Rozwigzywanie Umowy 0 prace Na OKIES PrODNY..........corieuririiieirireieiririeieire et sesaenenes 538
17.2.4 Rozwigzywanie Umowy 0 prace Na CZas OKIESIONY..........c..covieicireieieeieess s aene e 538
17.2.5 Rozwigzanie umowy na czas okreslony Na ZastePStWO..........cccverierereeisieees e 539
17.2.6 Mozliwos¢ zwolnienia z obowigzku $wiadczenia pracy w okresie wypowiedzenia.............cocovvveverirevcrenennnn, 539
17.2.7 Rozwigzanie Umowy 0 prace Na CZas NIEOKIESIONY..........cvu ettt een 540
17.2.8 Zakaz wypowiadania UMOWY O PraCE.......cceureerirrrererrierrenesassssssssnssssssssessssssesessssssessssssesssssssssssssnsesesesessssasns 556
17.2.9 POMOCNICZE WZOTY WYPOWIEAZEN. .........cvvrtiieieieieitiei ettt 561
17.3 PONOWNE ZALUANIENIE .......veceeieeeetrisi ettt sttt et es e ns e 567
17.4 Modyfikacja treSCi UMOWY O PraCE. .......ccevieieeriiiecte ettt ettt sttt a bbbt b s st b benas 567
17.5 Uprawnienia pracownika w razie nieuzasadnionego lub niezgodnego z prawem wypowiedzenia umowy 0
PraCe PrZEZ PTACOUAWEE. .. .ccvvrreereeeseeeeetsesessesssasesessssasese s ssesesesssesesesessesesesassasesesssesesesssesese s s e ses e e s st et esenesenssen 571
17.5.1 Rozwigzanie UMOW tEIMINOWYCK. .........cuiiuiiiieieirieireie it 571
17.5.2 Rozwigzanie umdw terminowych - odszkodowanie z tytutu naruszenia przepiséw o wypowiadaniu uméw
BEIMUNMOWYCR. ...t bbb s bbbt R bbbttt b bt ene s 573
17.6 Rozwigzanie Umowy 0 prace Dez WYPOWIEAZENIA...........cccvviriveiiiircies sttt 574
17.7 Rozwigzanie umowy 0 prace bez wypowiedzenia z przyczyn niezawinionych przez pracownika................... 586
17.8 Rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia przez praCoWNIKa............ccevevevrrrirsissssisssesessss s 587
17.9 Uprawnienia pracownika w razie niezgodnego z prawem rozwigzania przez pracodawce umowy o0 prace bez
L7 L0 LT Yo PR STT 588
17.10 WygasnigCie UMOWY O PIACE......ccurerrurrrireieeresissesesisesessssssesessssssssessssssssssssssssssssssssssessssssesessssssesesssssssssssaseses 589
17.10.1 TYMCZASOWE ArESZIOWANIE. .......ceuvrvireiiieeetstiei ettt bbbt 589

17.10.2 Odbywanie kary pozbawienia wolnosci, zaginiecie, POrZUCENIE PraCy..........ccovreereeerereerureereurereseeeereseeenenens 590



1711 ZArZQA SUKCESYINMY vvvieieeeieieieieis ettt st s ettt ettt bene e s st 590

1712 ZWOINIENIA GIUPOWE.......veveeeeieeseeeesesesseetseseseesesesesessesesese s ssesesetsssesesesees et esessasesesassesesessssesnsesssesesesssnsesasases 593
17.13 Odszkodowanie za skrocenie OKresu WYPOWIEAZENIA. ........c..veverriirererriiscieissssrets s 596
17.14 Wybrane orzecznictwo w zakresie rozwigZyWania UMOW............cceeuereererieieseeessnssesesssssessssssssesessssssesesesns 596
17.15 Ustanie stosunku pracy — POASUMOWANIE. ..........veeurerrrrererereeererereeeseseseseseesesesessssesessesssesessssssssssesesensssssesens 598
18. Pracownik z orzeczeniem NiePeNOSPrAWNOSCI. ........c.vuvirreireirireerereescseeseseesssseseseesesee s es 607
18.1 Czas pracy 0SObY NIEPEINOSPIAWNE........ccvvriuereiirereiiisieie ettt b bbb s s serens 612
18.2 WYNAGIOUZENIE. ......vveieeeeeeeesee sttt bbb bbbt et b b et bbb b e s e s s s e s e e e e e e e e e e s e s et et et e tetenras 613
18.3 Dodatkowy UrlOp WYPOCZYNKOWY.......cvviiiiiicicicieisietetete ettt sese bbb b b n e be e ens 613
18.4 Ptatne ZWOINIENIA OU PraCy........cveeevriiirierisiiiieisisisie sttt ss st ss st sesn s st sssn e ssasenas 614
18.5 Korzysci dla pracodawcy zatrudniajacego niepetnOSPrawnyCh..........coceverrnrennsieenseseessesesseesese s 614
18.5.1 Nizsze lub brak wptat Na PFRON.........coi ettt 614
18.5.2 Niezbedne, racjonalNg USPIrAWNIENIA. .......c.vrururereererereeeeirereieeetreseieesesesseeesesees e sese e see e e s e eesetessbeseneaseas 616
18.5.3 Inne zachety dla PraCodAWCY ...........coiirieie bbbt 616
19, IMEOGOCIANI. ... 618
19.1 ODOWIGZKI PraCOUAWEOW. ...........vecveriieceeieieete ettt ae ettt bttt en bttt ee s s ssabenis 621
19.1.1 ROZWIQZANIE UMOWY ....vuverietieieetseseieesisese e esessesesssesessess s sse e sees ettt st eessasesessssnsesasasessassasessnssensasasesans 622
19.1.2 SzCZeglINa OCNTONA ZATOWIA. .....c..cuviieecerieeseie ettt 623
19.1.3 CZaS PraCy i CZAS NAUKI........cvucvierieirieriseiie ettt 623
19.1.4 PraCe WZDIONIONE. .......cueiiecteere ettt ettt es e ee e ee e re s e et e e e e et ees b es e e e e es e see s re et aeeeenens 624
19.1.5 UrIOP WYPOCZYNKOWY.........ceeeeriaeeireceeesires et seseie e seseeees s esesesess s e ese s s e sea s aeseees e s ns et ssesebes s ansesesebeseneaesnenns 624
19.2 RzemiesInicze przygotowanie ZAWOOWE. .............oceuriiriieiierieesieete sttt sbe s ebe s ss s venas 624
19.3 Zatrudnianie mtodocianych w innym celu niz przygotowanie ZawWOdOWE.............cvweeeeemieereeninceeiseenerenenennn. 624
20. WYNAGIOAZENIE ....v.veveeeeeseeeeeieieiee ettt 626
20.1 Regulamin WYNAGradZania..........ccccueeurieiueiiieeeisisie st sese bbbt et sns bbb s s s s b b r s 626
20.2 Zasada rownosci, zakaz dyskryminacji a zasada adekwatnoSCi............oovvveeeieciceeeeee e 631
20.2.1 TajemniCa WYNAGIOAZEN. ........cuuivereeireiieeeseeres ettt es bbbt 635
20.3 Ochrona i termin wyptaty WyNagrodzZENIa............cccveviueveviiirereie ettt e b bbb senas 637
20.4 Zasady wyptaty WYNAGrOUZENIA. ........cerurereerreirireerisisreisesessees s sssses s sesssss s s s sssese s sessssssssesessssssasesassssesesens 638
20.5 Termin wypfaty wynagrodzenia ostatniego wynagrodzenia.............coueevreenrniesnsessseesse s 639
20.6 Konsekwencje niewyptacania wynagrodzenia przez pracodawee..........couvvvuiiiiiiiereresssssssssssesssssesssssesenes 640
20.7 Jakie sg systemy WyNagradzania?...........ccceereueieiiicreiriircie ettt 641
20.8 Okres przechowywania dokumentacji PIaCOWE]...........cceurirrurririce st 643
20.9 Obligatoryjne sktadniki wynagrodzenia praCoWNIKA............ccereeererrieerirnirensreeesesse e 644
20.10 Pasek ptacowy czy informacja MIESIECZNATY...........ccceriieireiicie et 647
20.11 Obliczanie obligatoryjnych sktadnikéw wynagrodzenia — podstawy prawne..........ccccevcevvecssevecesesenenens 649
21. Sktadki na ubezpieczenia SPOECZNE | ZATOWOINE. .........vurvririicire e 666
21.1 Zasady podlegania ubezpieczeniom SPOIECZNYM.........cccciirieeriiieeeseeiss sttt nenas 666
21.2 Zestawienie poréwnawcze zasad podlegania ubezpieczeniom SpoteCznym..........ccocovvverevevireeesiieesennnens 667
21.3 Umowa zlecenia z osobg niebedaca pracownikiem zleceniodawcy, nieposiadajgca innych tytutdw do objecia
00T y4 o[- o= a1 PP S 680
21.4 Zbiegi tytUOW dO UDEZDIECZEN .......o.ceeeriiiceeiricciets ettt sttt nrenas 681
21.4.1 Umowa zlecenia i umowa 0 prace U jednego PraCOdaWCY...........cceierivrrrirererisseresssesessssssesessssssessssssesessssnses 682
21.4.2 Umowa zlecenia z innym podmiotem niz wiasny pracodawea ...........oceeeereeeeieneeineenmeenseneeeeeseeeseeeseneens 687
21.4.3 KilKQ UMOW ZIBCEMIA .....vvvvrirceirisiieisie ettt sses st sa et s sttt s st b s s s ssesesenn s 690
21.5 Istota terminu wypfaty wynagrodzenia przy zbiegu tytutdw do ubezpieczen spotecznych.........c.cccovuvvevennne. 692
21.6 Umowa o dzieto zawarta z wtasnym praCoWNIKIEM............ccceiieririnireeniseee e ssssenas 692
21.7 Umowa zlecenia/o dzieto zawarta ze studentem nie bedacym pracownikiem zleceniodawcy.............cccce..... 694
21.7.1 Zbieg zlecer - zasady obowigzujace 0d 1.1. 2016 F......ceeeeieeeeecer et 697
21.8 Umowa zlecenia i przebywanie na urlopie WyChOWAWCZYM...........ccvoviiirirerereinieisiereresssesesesesesesesesessssseseseenes 699
21.9 Umowa zlecenia i przebywanie na urlopie MacierzyNSKiM............cccvivvieeeeeeeeeeeeeeese e seenes 699
21.9.1 Podstawa wymiaru sktadki 0s6b pobierajacych zasitek macierzyfski...........ccoceevererenienineneeneeenns 700
21.9.2 Stopy procentowe sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz sposéb finansowania sktadek.............ccoocene.. 701
21.10 Przychody zwolnione 00 SKEAAEK..........c.verueiriiireercesr st 706
21.11 Druki przesylane d0 ZUS..........c.oiirrininriniesieess ettt ssss s s sse st s ssassssssssssssesssssnsssnnnes 707
21.11.1 Kod zawodu w drukach UDEZPIECZENIOWYCH.........c.ceviiiicceccicice e 708
21.11.2 Terminy wysytania deklaraciji, rozliczania i optacania sktadek............cccceevvrirssieciccceecee e 709
21.12 Sktadka na ubezpieCzenie ZATOWOINE.........c.ccvcviicricicecce bbbt et n s 709
21.12.1 Uchylenie druku ZUS ZZA 0d 1 StyCznia 2022 I.........cccevvrrierrieieeisieie sttt ns 711
21.13 Fundusz Pracy, Fundusz Solidamosciowy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych............ Tkl

27131 FUNAUSZ PIACY....eetteieicte ettt sttt ettt 1



22.

23.

24.

21.13.2 FUNAUSZ SOIAAMMOSCIOWY........erieeiiecieiiisieieisiietsiss sttt sttt bttt s s e e 714

21.13.3 Fundusz Gwarantowanych Swiadczern PraCOWNICZYCN..............vveeeevveeeeereeeeseseseesssseeessesses s 714
21.13.4 Zwolnienie z optacania skfadek na FP, FS i ST CTS] =TT 714
21.13.5 Fundusz Emerytur POMOSIOWYCH..........cciuimiiiiiirci st 716
21.14 Terminy sktadania dokumentéw rozliczeniowych i optacania naleznych sktadek...........c.cooeevnnccccinnnn 77
21.15 ZUS - zmiany od 18 wrzesnia 2021 1. i W 2022 I........cuevieireiiiieereeieeete sttt 7
21.16 Zasitki — zmiany 0d 1 StyCZNIa 2022 I.......c.cvveerriiierriere ettt 718
UMOWY CYWIINOPIAWNE. .......cviiiiiiicsitee ettt s bbb bbb bbb bbbt s s et e s e saese e s seneen 720
22.1 Umowy CywilnOprawne @ UMOWA O PrACE.........curvrurirererereriresesereeiesesesesssesesssesssesesesesesesssesesesesasasasassssssssssssssnns 720
22.2 UMOWE ZIBCENIA ...ttt bbbt 725
22.3 UMOWwa ZIECENIA 8 UMOWA O PrACE.......vereeeerereerereseeeesesessesssesssesessssssessssssssesessssssessssssssssssnssssesassssesesassssesenens 733
22.4 Minimalna stawka godzinowa dla zleceniobiorcéw i samozatrudnionych w 2024 r..........cccovvveevicccennnnn, 739
22.5 UMOWE 0 (ZIBHO. ..ottt sttt bbbttt 748
22.6 Zgtaszanie umoéw o dzieto do ZUS od 1 stycznia 2021 r. - nowy formularz RUD............ccoovvnrneneerninenne 752
22.7 Pordwnanie umowy 0 prace, umowy zlecenia i UMOWY 0 dZIBHO..........cccvrerreernieeerrceercsereses e 755
22.8 Kiedy zastosowaC umowe zlecenie a kiedy UmOWE 0 dZIEI0?...........coceriivieircece s 759
22.9 Przyktady prac wykonywanych na podstawie réZnych UMOW............cceeviieenniieenineeeessessss e ssssnsesens 766
W (OO 00T I T = o - SR 770
2211 SAMOZAIUANIENIE. ... cveeeeeeeecieeseee ettt ettt ee e s s bbb e s e e st en et enesereeas 770
2212 Umowa 0 Praktyke abSOIWENCKE, .........vevruireeeeriricieirisieesis st 773
2213 WOIONTAMAL. ...ttt bbbt 775
22.14 KONraKt MENEAZEISKI........ceveeeieeeicieeeset ettt ettt s bbb erenas 77
22.15 Inne UMOWY 0 SWIAACZENIE USIUG.........evevivieiieiiisictete ettt sttt bbbt 778
22.16 Czionek zarzadu - 0SKIAAKOWANIE. ..........covriiererricierrcs st 778
Pracownicze plany KapitalOWE............ccvrrririririrsssssss st 780
23.1 PPK @ SYSIEM EMEIYEAINY.....c.ciiiiiiiieiiiietsisice ettt st st bbbt bbb 780
23.2 PPK — pracownicze plany KapitafOWE...........c.cv et 780
23.3 ZASAAY PPK ..ottt sttt 781
234 AKIOTZY PP ...ttt ss bbbttt 781
X T T 1= 01120 784
23.6 Procedura wyboru inStytucji fiINANSOWE]............cccuriieireiiiircieieeie ettt bbb 784
23.6.1 Procedura wyboru inStytucji INANSOWE]..........covueiuieriiiriirier e 785
23.7 UmOWa 0 Zarzadzani PPK ..ottt bbbttt 790
23.8 UmOwa 0 Prowadzeni€ PPK ..ottt bbbt bbbt 791
23.9 Osoby zatrudnione i podmioty ZatrudNi@IaCe. ........vvvrrerrrerrrrierererrie s 792
2310 WPHALY 0O PPK ...ttt bbbttt n e 794
23.10.1 Wptaty do PPK finansowane przez praCodaWee...........ccueurireurienireeniseesissiseessseessssssssssssssssssssessssssessssesssenes 798
23.11 PPK - zmiany wprowadzone 0d 4 CZErWECA 2022 I..........cocevvveerririeeereieesese s esss st ssssse s sssesesssssssssenes 802
2312 LISA PRAC. ..ottt R et ettt et e rens 803
23.12.1 Podstawa naliczenia Wptat d0 PPK ..o 803
23.12.2 Kiedy powstaje przychdd z wptat pracodawey do PPK?........c.ciinneceeseeesee e 803
23.12.3 Opodatkowanie wptat pracodawcy do PPK gdy nie ma przychodu (wypfaty), z ktérego mozna potraci¢
21074, (- YOO 804
23.12.4 Wptaty do PPK a ,Zerowy PIT dla miodyCh”...........ooceiiirieeceis et 805
23.12.5 UMOWA ZIECENIA @ PPK.......oiieiiet ettt 807
23.13 Termin wyptaty listy ptac a termin dokonania wptat do PPK...........ccoeviieriiessce e 808
23.13.1 Kiedy pracodawca nie pobierze wptaty do PPK od pracownika, a naliczy wptate finansowang ze swoich
STOAKOW? ..ot cereie ettt ettt ettt f e f b2 E £ £ER S £t 809
23.13.2 Limit roczny WPtat A0 PPK ... ..ottt e 810
23.14 Wykazywanie w raporcie ZUS RCA wptaty do PPK finansowanej przez podmiot zatrudniajacy................... 811
23.15 Wptata powitalna i dOptaty FOCZNE..........cvvieiieiisiccs ettt 813
23.16 Obowigzki informacyjne podmiotu ZatrudNi@JaCeF0......ccevrerrrrerrrrerirririrreseis st neees 814
2317 WYIGCZENIA SYSIEMOWE........ceeiiicieeei ettt s bbb s et s et b s e ne s enenens 815
W T O VU (074 o] LTSRS 816
23172 REZYGNACIA Z PPK ...ttt ettt bbbttt gt enaene s 816
23.18 Dokumenty, druki i oSwiadczenia — Okres przeChOWYWaNIA...........cvueuriireiririierinrsse s saenenes 817
2319 POMAI PPK ..ottt bbb 818
23.20 PPK = POUSUMOWENIE. .......cuivcvviiscre sttt sttt ss bbbt bbb s st st bbb s st bbb b s ss s b nns 818
Praca zdalna W KOUEKSIE PIaCY.........cuuuiurimiricirieieisies bbb 820
24.1 Praca zdalna — definiCja i FOUZAJE.........ovevruririeerrcee ettt 820

24.2 Praca zdalna KOAEKSOWE, KOSZIOWE. .........ccveuireeeieeeieeee et sttt st sttt te e st et st s st ste st stesesseststestatenesnee s 825



25.

26.

27.

24.2.1 Posta¢ dokumentaciji dotyczacej pracy ZAalNg]..........cocuiueieirieiniinienesee et 827

24.2.2 Pracownicy szczegolnie uprawnieni do pracy ZAaINE]...........covueeeerieunireineinieinienesieisee e 828
24.2.3 Praca zdalna w ramach elastycznej Organizacji PraCy..........ccueureerreereerrirerneinieiseseineiessesssse s seseens 829
24.3 Tryb wprowadzenia i sposoby okre$lenia zasad wykonywania pracy zZdalngj..........ccccvveeerneeernesecienenenns 830
24 .4 Regulamin wyboru przedstawiCieli praCOWNIKOW............cccoviviriiiiiiiiiiecceccee e 833
24.5 Zakonczenie wykonywania Pracy ZAAINE...........covvvireerrinieerisssiesiseesesssssesesssssssssssssssssssssessssssssssssssssseses 838
24.6 Swiadczenia pienigzne z tytutu wykonywania pracy ZAaING..................covvvveeeeeerreeeeresreeeeeesssseeeesseeseneesnnees 840
24.6.1 Przyktadowe wyliczenia ryczattu za pracg ZdalNg,............ceveeeeeerieenieiniisieneieie e 845
24.7 Czy pomniejsza¢ $wiadczenia za PZ za czas nieSwiadCzenia Pracy?........cccceveeeeeieeereiseeseeeessssevevens 847
24.8 Zasady kontroli w trakcie wykonywania pracy ZAalNg].............ccovvvvierierenenieneeeeeeeeesssssssss s 848
24.9 Czas pracy W trakCie PraCy ZAAINE].......ovvurururieieerrieierseeieis sttt ses st 851
24.10 Praca zdalna na poleCceni® PraCOAWCY..........ivurereriereerireereeseresersesesesessesesesessesesesessssssesssessssesssssssssesesessssasns 855
2411 Praca zdalna 0KazZjONalNa.............ccceiireueriiiiereiiieicie ettt bbbttt 860
24.12 Swiadczenia z tytutu pracy zdalnej W StanowiSKach fISKUS.................ovvveeeeeerveeeresseeeeeseeseseeeesseeseee s 865
24.13 Praca zdalna wprowadzona jako elastyczna organizacja pracy na podstawie nowelizacji work-life balance
................................................................................................................................................................................. 865
24.14 Nowelizacja rozporzadzenia o $wiadectwie pracy w zwigzku z nowelizacjg work-life balance i
wprowadzeniem pracy zdalnej do KOAEKSU Pracy..........cccvieenniieinicessee s sesens 866
24 15 Praca zdalna — poréwnanie réznych rodzajow pracy ZdaliNg]..........ccuvrvereeerererenererereseseesesesesssssssesesseennns 867
24.16 Praca zdalna wprowadzona jako elastyczna organizacja pracy na podstawie nowelizacji work-life balance
................................................................................................................................................................................. 871
Zaktadowy FUNAUSZ SWIadCZeR SOCIAINYCH ..........vveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee s seeeeeeeeeeeeeee e 875
25.1 Formy dziatalnosci SOCJaINE] PraCOAWCY...........ccvevieiieriiiiecie sttt 875
25.2 Kto jest zobowigzany utworzy¢ Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych?..........o.vecovvveveeieseeressreeeeneeens 876
25.3 Swiadczenie urlopowe jako alternatywa dla dziatalno$ci SOCIAING].............oorrrvvvvveerrsesereeervececssseeeessseeee 876
25.4 Pracodawca, komisja socjalna, zwigzKi ZAWOAOWE..............ccceuviieereiiiceieisiee et 878
25.5 Na co mozna przeznaczat Srodki FUNAUSZU?............cciviiiiereiiece et sa s 881
25.5.1 Co oznacza zwrot ,dZiatalNOSE SOCIAING™? ..o v 881
25.5.2 Jakie wydatki mozna finansowac Z FUNAUSZU?..........c.cceuieriierieriniiericneis e 882
25.5.3 Co oznacza zwrot ,zaktadowe obiekty SOCIAINE"?..........cvviurieririirire e 883
25.6 Czy warto badac potrzeby socjalne pracownikdw i bytych pracownikow?.............cccevvvcvieviiciciiceeene 883
25.7 Kto M0ze KOrZyStat 78 STOOKOW ZFSS?........veeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseee e eeseeeeeeseeesssssee s 885
25.7.1 Czy pracownicy i byli pracownicy emeryci i rencisci powinni otrzymywac takie same $wiadczenia wedtug tych
SAMYCH KIYEBIIOW?....... et b bbb bbbttt 887
25.7.2 Emeryt — byly pracownik ma prawo do $wiadczen z ZFSS, nawet jesli jednoczesnie zatrudniony u innego
pracodawcy Na POASLAWIE UMOWIE O PTACE.......vucuuurrerssusrrrsssserressssesesssessss st s 888
25.7.3 Jakie wydatki nie powinny by¢ finansowane Z ZFSSY...........covninnnencee e 888
25.7 4 REQUIAMIN ZFSS........ooeoeveeeeeeeeeeveees oo essees s ssses e eessssess s anee e 890
25.8 Kryteria przyznawania $rodkdw z FUNAUSZU UPTaWNIONYM..........cccuevireuriniisierens e seseee e ssenenes 890
25.9 OPISY NA ZFSS ..ot 890
25.9.1 OdpiSY ODIIGAIONYINE. .....eeceeeieecieieie ettt 892
25.9.2 Zwigkszenia faKUIEBIYWNE. ..o ot 892
25.10 Podstawa naliczenia odpisu na FUNAUSZ W 2024 I ........coviviviiieiicecee ettt 893
25.11 Czy rozny odpis na ZFSS na pracownika i emeryta uzasadnia réznice w $wiadczeniach dla pracownikow i
DYIYCh PraCOWNIKOW i FENCISIOW...........ceeueiicicieiices sttt 894
25.12 Brak mozliwosci ograniczenia dziatalnosci socjalnej w 2024 r. ze wzgledu na COVID-19..........ccceevvnnene. 895
25.13 Zestawienie zmian w podatkach i ustawie 0 ZFSS 20231 2024 I..........o..ooevveeeeemeeeceeeeeecssseeesesseeeseseee s 896
25.14 SN o kryterium socjalnym i minimalizacji danyCh............ccccoeviiieiiiicesces e 898
25.15U0DO 0 ZFSS, W tym 0 Cyklicznych przegladach............coovveeoeevveeeeeeeeeeeeessseeeeessesseeeeessseeseessssssseesssnneees 901
POAIOZE SIUZDOWE.......cooieieicicic e 905
26.1 Podroze StUZDOWE = AEfINICIE. ....cvovveeireiicictece sttt bbb 905
26.2 Rozporzadzenie 0 podroZach SUZDOWYCH.............coiirrrcerrece et 907
26.2.1 Podroze stuzbowe — Przepisy WSPOINE..........c.vuemeuieerierireiriseieesiseseseiess et 908
26.2.2 POUIOZ KFQJOWA. .....cverceeereteeeeseeees st es et s8££t 912
26.3 Podwyzszenie limitu diety krajowej od 1 stycznia 2023 r. i diety zagranicznej od 29 listopada 2022 r............ 916
LG oo [ (07 o - o4 0 - TP 916
26.5 Czas pracy @ POArOZ SHUZDOWA.........cccvureierrriieisisise sttt st e 923
26.6 Podroz stuzbowa a 0ddelegoWaNIE. ..........c.ccuiiviveiiicierisecie ettt 924
26.6.1 Oddelegowanie do PracCy Za GraNICa..........coeureerururererrurerereesereneeeesesessesesessesesesesesseseseseseesssessssesesesssssssssssesssens 926
L0101 | TR 928

27.1 Odwotanie Stanu EPIAEMI........ccceeeicieeeessss bbb 928



27.2 Poczatek i koniec stanu zagrozenia epidemiCZNEJ0.........ovvueuririrreeiririrnisrere s seneens 928

27.2.1 Badania okresowe pracownikéw w zwigzku z odwotaniem stanu zagrozenia epidemicznego............cccc...... 928

28, KOMIIOIB.......ee e 930
28.1 Kontrola w firmie a ochrona danych 0SODOWYCH............c.ccceiiieciccc e 930
28.2 Kontrola przestrzegania prawa pracy i rozstrzygania SPOIOW..........coveeeerrreeerereseeeneseseesesesesesesesesseeseseseenns 931
28.3 Kontrole PIP, US, ZUS - najczesciej Kontrolowane KWESHE. ........c.oveeureeieerieenieiniesereesssesess s eseesseseseseenes 935

29. ZAMOWIENIE KSIGZEK. ......vvrceerceetciei ittt ettt 949



