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1 Stosowanie przepisow prawa dotyczacych spraw Kkadrowych
i ptacowych

1.1 Umowy o prace a umowy cywilnoprawne

1.1.1 Stosunek pracy

Problematyka kadrowo-ptacowa jest problematyka bardzo trudng. Zgodnie
z przepisami prawa za wtasciwe prowadzenie spraw pracowniczych odpowiadajg
pracodawcy. Z uwagi na czeste zmiany przepisOw regulujacych te kwestie istnieje
potrzeba kompleksowego przedstawienia zagadnien kadrowo-ptacowych, tj. praw
i obowigzkéw pracodawcoéw w zakresie zatrudniania, dokumentowania, wynagradzania
i rozliczania pracownikow z jednej strony oraz praw i obowigzkéw os6b $wiadczacych
prace z drugiej strony.

W Kodeksie pracy zawarto szczegétowe regulacje dotyczace stosunku pracy,
ktére wyrdzniaja go na tle innych umoéw. Regulacje dotyczace pozostatych umoéw
reguluja przepisy Kodeksu cywilnego.

Problematyke $wiadczen spotecznych i socjalnych oraz emerytalno-rentowych
przystugujacych pracownikom oraz ich rodzinom regulujg miedzy innymi:

e Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 18 grudnia 1988 r.
w sprawie szczegOtowych zasad ustalania podstawy wymiaru skiladek na
ubezpieczenia emerytalne i rentowe (Dz.U. Nr 161, poz. 1106 z péZn. zm.);

e Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r.
w sprawie szczegotowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania
i wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za
urlop (Dz.U. Nr 2, poz. 14 z pdZn. zm.);

e Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (t;j.
Dz.U.z 2009 r. Nr 205, poz. 1585 z pdzn. zm.).

Problematyka systemu ubezpieczen spotecznych oméwiona zostanie doktadnie
w module IIT'i VI

Praca moze by¢ Swiadczona w wielu formach prawnych. Jedng z nich jest
stosunek pracy. Obok tej formy wystepuja réwniez inne - oparte na przepisach prawa
cywilnego (np. umowa zlecenia, umowa o dzielo), czy tez w ramach dziatalnosci
gospodarczej prowadzonej na wiasny rachunek. Istniejgca w polskim ustawodawstwie
swoboda ksztattowania stosunkéw prawnych opartych na umowie, pozwala na wyboér
rodzaju i tre$ci umowy t3czacej strony, na ktoérej podstawie nastepuje powierzenie danej
osobie/pracownikowi okreslonych obowigzkow.

Pojecie pracy jest szersze, gdyZ praca moze by¢ Swiadczona na réznych
podstawach prawnych, na wlasny rachunek lub na rzecz innej osoby. Praca
wykonywana na wilasny rachunek to prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej, natomiast
praca na rachunek innej osoby moze by¢ wykonywana na podstawie umowy o prace,
umoéw cywilnoprawnych oraz innych elastycznych form zatrudnienia.
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Stosunek pracy jest dwustronnym zobowigzaniem, na ktérego podstawie
pracownik zobowigzuje sie do wykonywania pracy.

Najwazniejsze cechy stosunku pracy:

e osobisty charakter $wiadczenia pracy - pracownik nie moze powierzy¢
wykonywania swoich obowigzkéw innej osobie, bez wzgledu na okoliczno$ci;

e podporzadkowanie pracodawcy, co oznacza, ze pracodawca jest uprawniony do
wyznaczenia pracownikowi zadan z okresleniem sposobu ich wykonania, miejsca
i czasu realizacji;

e wykonywanie pracy pod kierownictwem pracodawcy - pracownik ma obowigzek
stosowania sie do polecen pracodawcy;

e umowa o prace ma charakter umowy starannego dziatania w przeciwienstwie do
umowy rezultatu, czyli pracownik ma obowigzek S$wiadczenia pracy na
okreslonym stanowisku bgdZz wykonywania okreSlonego rodzaju pracy, nie za$
wykonania jakiego$ zadania badZ osiggniecia z géry zamierzonego celu;

e pracodawca ponosi ryzyko ekonomiczne, organizacyjne, osobowe i socjalne
zwigzane z dzialalno$cig zakladu pracy, obowigzany jest takze do zapewnienia
pracownikowi bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy;

e pracaza wynagrodzeniem.

Nalezy zwréci¢ uwage na fakt, Ze co do zasady zatrudnienie o cechach
pracowniczych wskazanych wyzej, jest zawsze stosunkiem pracy. Przepisy te, pod
rygorem ponoszenia odpowiedzialnosci za wykroczenia przeciwko prawom
pracownika, majq zapobiega¢ zawieraniu uméw cywilnoprawnych zamiast umow
o0 prace.

1.1.2 Umowa o prace

Umowa o prace regulowana jest przepisami dziatu drugiego Ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. - Kodeks pracy. Umowa o prace jest dwustronng czynnos$cig prawng
polegajaca na zlozeniu zgodnych o$wiadczen woli przez pracownika i pracodawce,
w ktérych pracownik zobowigzuje sie do osobistego $wiadczenia pracy na rzecz
pracodawcy pod jego kierownictwem oraz w miejscu i czasie przez niego okreslonym,
a pracodawca do zaptaty uméwionego wynagrodzenia.

Kodeks pracy przewiduje nastepujace rodzaje uméw o prace:
e umowa na czas nieokres$lony;
e umowa na czas okreslony;
e umowa na czas wykonywania okreslonej pracy;
* umowa nha zastepstwo;

e umowa ha okres probny.
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Umowa na czas nieokreslony jest najbardziej korzystng formga zatrudnienia dla
pracownika. Pracodawca wypowiadajac tego rodzaju umowe musi podal przyczyne
uzasadniajaca rozwigzanie umowy, a 0 zamiarze wypowiedzenia umowy pracownikowi
musi zawiadomi¢ zaktadowa organizacje zwigzkowa. Umowa taka powinna zostac
sporzadzona w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach i zawiera¢ wszystkie okre$lone
wcze$niej elementy.

Umowa na czas oKkreslony jest umowg terminowg, w ktorej czas trwania
umowy strony ustalaja w drodze negocjacji. Konkretny termin moze by¢ wskazany
w postaci daty kalendarzowej lub poprzez opisanie sytuacji badZ zdarzenia, z ktérego
nadej$ciem wygasa stosunek pracy. Warto podkresli¢, iz trzecig kolejng umowe na czas
okreSlony uwaza sie za zawarta na czas nieokre$lony, jezeli przerwa pomiedzy
kolejnymi umowami nie trwata dtuzej niz miesiac.

Nalezy przy tym pamieta¢, ze jezeli w trakcie trwania umowy o prace na czas
okreslony strony uzgodnig, Ze zostaje ona przedtuzona, to wéwczas przyjmuje sie, iz
zawarta zostata nastepna umowa o prace na czas okre$lony. Nie dotyczy to jednak
uméw zawartych w celu zastepstwa pracownika na czas jego usprawiedliwionej
nieobecnosci oraz w celu wykonywania pracy o charakterze dorywczym lub sezonowym
albo zadan realizowanych cyklicznie.

Kolejnym rodzajem umowy jest umowa, ktéra zawierana jest w przypadku
wykonywania prac dorywczych, sezonowych i cyklicznych. Prace dorywcze to
krétkotrwate roboty, trwajace z reguty od kilku do kilkunastu dni, jednorazowe lub
powtarzajace sie. Za prace sezonowe uznaje sie prace zwigzane z cyklami przyrody,
uzaleznione od pory roku, warunkéw Kklimatycznych i atmosferycznych. Natomiast
prace cykliczne to czynno$ci powtarzajgce sie w statych odstepach czasu w dtuzszych
okresach. Prezentowana umowa rozwigzywana jest z dniem ukonczenia pracy, ktéra
byta przedmiotem zawartej umowy. Moze zosta¢ ona réwniez rozwigzana na mocy
porozumienia stron lub bez wypowiedzenia: z winy pracownika, bez winy pracownika,
z winy pracodawcy. Ponadto, moze ulec rozwigzaniu, gdy zaktad jest w stanie upadtosci
lub likwidacji oraz z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy.

Umowa na czas wykonania okreslonej pracy jest odmiang umowy terminowej,
zawierang wowczas, gdy strony nie chcg zawiera¢ umowy bezterminowej, a nie mozna
z gory okresli¢, ile czasu bedzie trwato wykonanie pracy. W zwigzku z tym termin jej
zakonczenia uptywa z chwilg wykonania uzgodnionej pracy.

Nie ma tu zastosowania przepis art. 25 Kodeksu pracy o przeksztatceniu, z mocy
prawa, tej umowy w umowe na czas nieokreslony.

Umowe rozwigzuje sie z dniem ukonczenia pracy, nie ma mozliwosci jej
wypowiedzenia (z wyjatkiem sytuacji zawigzanych z upadtoscig, likwidacjg lub
rozwigzaniem z przyczyn dotyczacych pracodawcy).

Umowa na zastepstwo jest pewnym typem umowy na czas okreslony. Jej termin
koncowy moze by¢ oznaczony konkretng datg lub poprzez wskazanie okolicznosci,
ktérej zaistnienie spowoduje rozwigzanie umowy. Jej rozwigzanie nastepuje z uptywem
czasu, na jaki zostala zawarta. WczeSniejsze rozwigzanie umowy mozliwe jest: za
porozumieniem stron, bez wypowiedzenia, za dwutygodniowym wypowiedzeniem,
jezeli w umowie zostata zawarta odpowiednia klauzula.

Umowe na okres probny zawiera sie na czas poprzedzajacy umowe o prace.
Umowa ta nie moze by¢ zawierana na okres dtuzszy niz trzy miesigce liczac od dnia jej
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zawarcia. Moze by¢ ona zawarta tylko jeden raz z tym samym pracownikiem. Jest ona
stosowana w przypadku, gdy pracodawca chce zweryfikowaé umiejetnosci
zatrudnianego pracownika, lub jak to bywa w praktyce, zmniejszy¢ obcigzenia z tytutu
zatrudnienia pracownika. Rozwigzanie jej moZe nastgpi¢ za wypowiedzeniem, czas
wypowiedzenia zalezy od czasu trwania tej umowy i stanowi:

e trzy dnirobocze, jezeli okres probny nie przekracza dwoch tygodni;
e jeden tydzien, jezeli okres probny jest dtuzszy niz 2 tygodnie;
e dwa tygodnie, jesli czas probny wynosi trzy miesigce.

Umowy na okres prébny nie wolno zawiera¢ z mtodocianymi, ktérych
zatrudnienie i zwolnienie z pracy regulowane jest odrebnymi przepisami. Mlodocianym
wedtug Kodeksu pracy jest osoba, ktora ukonczyta 16 lat, a nie ukonczyta 18 lat.
Zabronione jest zatrudnianie osoby, ktora nie ukonczyta 16 lat.

Z dniem 16 paZdziernika 2007 roku weszta w zycie nowelizacja Kodeksu pracy,
ktéora wprowadzita nowg forme zatrudnienia - teleprace. Zgodnie z art. 675 § 1
telepraca - to praca wykonywana regularnie poza zaktadem pracy, z wykorzystaniem
Srodkow komunikacji elektronicznej, w rozumieniu przepisow o $wiadczeniu ustug
droga elektroniczna, czyli np. za posrednictwem internetu'. Telepracownikiem jest
pracownik, ktéry wykonuje prace w wyzej wspomnianych warunkach i przekazuje
pracodawcy wyniki pracy, w szczegdlnosci za posrednictwem Srodkéw komunikacji
elektronicznej (czyli np. przy pomocy poczty elektronicznej).

" Artykut 2 pkt. 5 Ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug droga elektroniczng (Dz.U. Nr
144, poz. 1204 z pézn. zm.) moéwi, iz przez srodki komunikacji elektronicznej rozumie sie rozwigzania
techniczne, w tym urzadzenia teleinformatyczne i wspétpracujgce z nimi narzedzia programowe,
umozliwiajace indywidualne porozumiewanie sie na odlegtos¢ przy wykorzystaniu transmisji danych
miedzy systemami teleinformatycznymi a w szczegdlnosci poczte elektroniczna.
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1.1.3 Umowy cywilnoprawne

Obowiazki

Wykonania czynnosci okreslonych

Wyplata wynagrodzenia W umowie

Zwrotwydatkdw i ewentualne udzielenie
pozyczki na wydathd

Zobowiazanie do osobistego dziatania

Podpisanie protokotu wykonanych czynnosci Stosowanie sie do wskazdwek zleceniodawcy

Informowanie o przebiegu realnego zlecenia
Zlozenie sprawozdania

Wydanie zleceniodawcy wszysthkiego,
co zostato uzyskane dlaniego przy

wykonywaniu zlecenia

Wystawienie rachunku za wykonana prace

Wystawienie i podpisanie protokotu
wykonanych czynnosci

Tabela 1.1 Obowiqzki zleceniodawcy i zleceniobiorcy

Zrédto: opracowanie wtasne
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Obowiazki

Wyplatawynagrodzeniaza wykonana prace
lub w terminie okreslonym w umowie

Wykonanie zadania okreslonego w umowie

Wykonawcanie jest zobowigzany do
osobistego dziatania, chyba, Ze umowa
przewiduje inaczej

Odebranie dzieta i jego akceptacja poprzez
podpisanie protokotu wykonanego zadania

Informowanie zamawiajacego
o wystepowaniu przeszkod wplywajacych
na prawidtowe wykonanie dzieta

Ocena przydatnosci materiatéw potrzebnych
do wykonania dzieta i w przypadku ich
nieprzydatnosci, powiadomienie
obligatoryjnie zamawiajacego

Wystawienie rachunku za wykonana prace
Podpisanie protokotu wykonanych czynnosci

Odpowiedzialnosé za wady dzieta

Tabela 1.2 Obowiqzki zamawiajqgcego i przyjmujqcego zaméwienie

Zrédto: opracowanie wtasne

Umowa agencyjna

Umowa agencyjna nalezy do uméw cywilnoprawnych, uregulowana jest
przepisami Kodeksu cywilnego (art. 758-764). Strony umowy musza by¢
przedsiebiorcami, stosujac zasade lojalnosci. Udziat osdb trzecich jest ograniczony. Jest
ona konsensualna, wzajemna i odptatna. Zgodnie z art. 758 & 1 k.c. przez umowe
agencyjng przyjmujacy zlecenie (agent) zobowiazuje sie, w zakresie dziatalno$ci
swego przedsiebiorstwa, do stalego posredniczenia, za wynagrodzeniem, przy
zawieraniu z klientami umoéw na rzecz dajacego zlecenie przedsiebiorcy albo do
zawierania ich w jego imieniu. Warto podkresli¢, ze do zawierania umoéw w imieniu
zlecajacego agent musi mie¢ jego umocowanie (petnomocnictwo).

Istotnym elementem umowy agencyjnej odrézniajacej ja od zlecenia jest
stalos$¢ ustug swiadczonych przez agenta na rzecz dajacego zlecenie. Przez stato$¢
nalezy rozumie¢ wielokrotnos¢, powtarzalnos¢ objetych obowigzkiem czynnosSci
prawnych lub faktycznych.

Zgodnie z art. 758 k.c. forma wynagrodzenia jest prowizja, ktérej wysokos¢
zalezy od liczby lub warto$ci zawartych umoéw. Typowe przyktady zawieranych umoéw
agencyjnych to: posrednictwo ubezpieczeniowe, handel, gastronomia.

Kurs: Zasady prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych
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Obowiazki

Przekazywanie agentowi dokumentow
i informacji potrzebnych do prawidtowego
wykonania zlecenia

Przestrzeganie wskazdwek zlecajacego
w uzasadnionych okolicznosciach

Zawiadomienie w rozsadnym czasie
o przyjeciulub odrzuceniu propozycji
zawarcia umowy oraz o niewykonaniu
umowy, przy ktdrej zawarciu agent
poéredniczyt lub ktdra zawarl w imieniu
dajacego zlecenie

Informowanie zamawiajacego
o wystepowaniu przeszkod wplywajacych
na prawidtowe wykonanie umowy

Zawiadomienie w rozsadnym czasie agenta,

ze liczba umdw, ktorych zawarcie przewiduje Podejmowanie czynnosci w zakresie
lub wartos¢ ich przedmiotu bedzie znacznie prowadzonych spraw, ktore sa potrzebne
nizsza niz ta, ktérej agent mogiby sie do ochrony praw dajacego zlecenie
normalnie spodziewaé

Zwrdcenie wszystkich wydatkdow zwiazanych
z wykonaniem zlecenia

Tabela 1.3 Obowiqzki zamawiajqcego i agenta

Zrédto: opracowanie wtasne
Kontrakt menedzerski

Kontrakt menedzerski to rodzaj umowy cywilnoprawnej, na mocy Kktérej
przyjmujacy zlecenie zobowiazuje sie za wynagrodzeniem do stalego wykonywania
czynnoS$ci zarzadzania przedsiebiorstwem zleceniodawcy, w jego imieniu i na jego
rzecz. Umowa tego rodzaju nazwana jest takze umowa na zarzadzanie, umowa zarzadu,
umowg o sprawowanie zarzadu, umowg menedzerska. Umowy te ciesza sie duza
popularnos$cia, poniewaz zapewniaja duza swobode w zakresie wykonywania czynnosci
dla os6b zarzadzajacych.

Kontrakt menedzerski zaktada zdecydowanie wiekszg dyspozycyjnosé,
zadaniowy charakter pracy i wymaga szczego6lnej lojalnos$ci i wspoétdziatania obu stron.
Menedzer zawierajac umowe na zarzadzanie jednocze$nie zobowigzuje sie do
przestrzegania zakazu konkurencji przez czas okres$lony po jej rozwigzaniu.

Za wykonywang prace menedzer otrzymuje wynagrodzenie skladajace sie
zazwyczaj z dwoch czesci: stalej i zmiennej, ktora zalezna jest od osiaggniecia
konkretnego wyniku finansowego przedsiebiorstwa.

Do podstawowych kontraktéw menedzerskich naleza:
e kontrakt menedzerski oparty na zasadzie umowy zlecenia;

e kontrakt menedzerski w formie umowy o $wiadczenie ustug w ramach
wykonywania wolnego zawodu.

Kurs: Zasady prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych
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Najdrozsze umowy sg umowami o prace, gdyz regulowane sg przepisami prawa
pracy. Do umoéw cywilnoprawnych nie majg zastosowania przepisy prawa pracy.
Wynika z tego, ze zleceniobiorcy nie przystuguje status pracownika i zwigzane z tym
uprawnienia, np. prawo do urlopu wypoczynkowego. Oznacza to, Ze bardzo czesto
pracodawcy decyduja sie na zawieranie uméw cywilnoprawnych, poniewaz sg one
znacznie tansze od zatrudnienia pracownika na umowe o prace.

1.1.4 Zawarcie umowy o prace

Zanim dojdzie do podpisania umowy o prace w procesie polityki kadrowej,
etapem wstepnym przy zatrudnianiu pracownikéw, jest ich rekrutacja do pracy.
Rekrutacja polega na dziataniach na rynku pracy ukierunkowanych na poinformowanie
potencjalnych kandydatéw o firmie i warunkach uczestnictwa w niej, oraz wytworzenie
pozytywnych postaw i checi zatrudnienia. Rekrutacja jest procesem polegajacym na
kwalifikowaniu i pozyskiwaniu sposrod kandydatow do pracy takich, ktérzy posiadaja
cechy i kompetencje przydatne dla przedsiebiorstwa. Analizujgc zdolno$ci, umiejetnosci,
stan zdrowia i motywacje mozna stwierdzi¢, czy dany kandydat jest zdolny do
wspierania firmy w osigganiu jej celéw, podejmowania odpowiednich decyzji, realizacji
zadan wyznaczonych przez przetozonego oraz czy bedzie zdolny do zintegrowania sie
z innymi pracownikami.

Proces rekrutacji nowych pracownikdw nazywany jest rekrutacja
zewnetrzng - jest to nic innego jak nabdr kandydatéw z zewnetrznego rynku pracy. Jej
najwazniejszg zaleta jest wieksze prawdopodobienstwo znalezienia pracownika
o wymaganych kwalifikacjach. Pracodawca zyskuje pracownikdw pozbawionych
okreslonych nawykéw, ze ,Swiezym spojrzeniem” na wiele aspektow dziatania
organizacji, czesto niedostrzegalnych juz dla dotychczasowych pracownikéw. Zwieksza
to tym samym innowacyjno$¢ firmy i rozszerza perspektywy jej rozwoju.
Podstawowymi wadami rekrutacji zewnetrznej moga by¢ wieksze niz przy naborze
wewnetrznym koszty oraz podwyzszone ryzyko popeinienia btedu przy wyborze
i zatrudnianiu nowego pracownika.

W trakcie procesu rekrutacyjnego, kandydaci ubiegajacy sie o prace
przedstawiajg potencjalnemu pracodawcy niezliczone ilo$ci dokumentéw, takich jak:
zyciorysy, listy motywacyjne, kopie Swiadectw potwierdzajacych ukonczenie nauki,
dyplomoéw, kursow itp.

Tematyka zwigzana z rekrutacja pracownikéw doktadniej zostanie oméwiona
w module IL

Nawigzanie stosunku pracy oraz ustalenie warunkéw pracy i ptacy wymaga
zgodnego os$wiadczenia woli pracodawcy i pracownika. Wyrazem woli obu stron jest
zawarcie umowy o prace.

Umowa o prace powinna by¢ zawarta na piSmie. Tres¢ umowy powinna
zawiera¢ w szczegdlnosci:

e strony umowy - nazwe pracodawcy, siedzibe i regon zaktadu pracy, nazwisko
pracodawcy lub osoby reprezentujacej pracodawce, nazwisko i imie pracownika
oraz jego miejsce zamieszkania;

e rodzaj umowy o prace (np. umowa na zastepstwo);

Kurs: Zasady prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych
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Jezeli w umowie zabraknie zapisu okreslajacego jej rodzaj (bezposrednio -
poprzez jej nazwanie lub posrednio - przez ujawnienie zamiaru stron), przyjmuje
sie, ze zostata zawarta umowa o prace na czas nieokreslony:

date jej zawarcia - umowa moze by¢ zawarta wczesniej niZ rozpoczecie
$Swiadczenia pracy przez pracownika;

rodzaj pracy - jest to istotny, najwazniejszy punkt umowy, w ktérym strony
umawiajg sie co do zadan oraz obowigzkéw powierzonych pracownikowi.
Okres$lenie rodzaju pracy nastepuje najczesciej przez wymienienie czynnosci, do
ktérych wykonywania zobowigzuje sie pracownik; wskazanie stanowiska pracy,
funkcji lub wykonywanego zawodu;

miejsce wykonywania pracy - miejsce Swiadczenia pracy powinno by¢
okresSlone przestrzennie na stale badZ jako miejsce zmienne (jeSli wynika to
zrodzaju pracy). Pod tym pojeciem rozumie sie staly punkt w znaczeniu
geograficznym (np. miejscowo$¢) badZz pewien wyraznie oznaczony obszar. Jesli
strony nie okresla w umowie miejsca wykonywania pracy, to przyjmuje sie, zZe jest
nim siedziba pracodawcy;

termin rozpoczecia pracy - jezeli w umowie nie wskazano terminu rozpoczecia
pracy, to zgodnie z art. 26 Kodeksu pracy stosunek pracy nawigzuje sie w dniu
zawarcia umowy o prace;

wynagrodzenie - odpowiadajace rodzajowi pracy, ze wskazaniem skiadnikéw
wynagrodzenia. Ze wzgledu na wazko$¢ tego elementu umowy, nalezne
pracownikowi wynagrodzenie powinno by¢ okreslone w sposéb doktadny
i niepozostawiajacy watpliwosci, co do umoéwionych zasad wyznaczania jego
wysokoSci i wyptaty;

wymiar czasu pracy - w umowie powinien sie rowniez znaleZ¢ zapis
precyzujacy, czy pracownik zobowigzany jest do $wiadczenia pracy w pelnym
wymiarze czasu pracy, czy tez w niepetnym (jesli tak, to w jakim, np. na pét etatu).
Jezeli brakuje w umowie tego okre$lenia przyjmuje sie, Ze umowa jest zawarta na
petny etat.

Umowa o prace powinna by¢ zawarta co najmniej w dwéch

jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje pracownik, natomiast
drugi pozostaje w aktach osobowych pracownika.

-

Kurs: Zasady prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych
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{danepracodaway) [miejscowoscidata)
UMOWA O PRACE NA OKRES FROENY

zawarta w dniu roku, w .
pomiedzy
2 5iedZBa W arissssssssnssssssasn e s

reprezentoWanym Pree w » zwanym dalej Pracodawca,
a

,zamieszkalym w legitymujacym sie dowodem osobistym
E G E R L TY 1=y w Wydanym przez PESEL . NIP .
zwanym dalej Pracownikiem,
onastepujacej tresci:
§1

Pracodawca zobowigzuje sie do zatrudnienia Pracownika na okres probny od dnia
wvr i wer wrrny W WYTIIATZE CZASU PLACY wrarm sre arw sve wre meeny 1A Stanowisku

§z
Praca bedzie wykonywana w nastepujacym miejscu pracy:
§3
Za realizacje postanowien niniejszej umowy Pracownikowi bedzie przyslugiwalo wynagrodzenie za wykonana prace w
wysokosci:
wynagrodzenia zasadniczego w kwocie cuawmemmmmmmns 2z miesiecznie brutto, wyplacane zgodnie z ustaleniami regulaminu
pracy badz kodeksu pracy,
dodatkow do wynagrodzenia zasadniczego w postaci:
*  premiiw wysokosci . przyznawanej na zasadach okreslonychw
regulaminie wynagradzania,
*  dodatku stazowego w wisokosci przyznawanej nazasadach okreslonych w
regulaminie wynagradzania,
*  dodatku funkcyjnego w kwocie wawmmnmmmmmmnmms , przyznawanego na zasadach okreslonych w regulaminie wyna-
gradzania.
§4
Date rozpoczecia pracy przez pracownika ustala sie na dzien roku
§5

Umowe sporzadzono w dwoch jednakowych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron. Kazda ze stron
oswiadcza, Ze zapoznala sie z trescia niniejszej umowy oraz zobowiazuje sie do realizacji jej postanowien.

za pracodawce pracownik

Rysunek 1.1 Wzdr umowy o prace na okres prébny

Zrédto: www.kadrywpraktyce.pl

Kurs: Zasady prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych
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1.2 Prawai obowigzki pracownika i pracodawcy

Po zawarciu stosunku pracy, na pracodawcy spoczywa szereg obowigzkéw
wobec nowo zatrudnionego pracownika. Cze$¢ z nich ma charakter czynnoSci
jednorazowych, zwigzanych bezposrednio z przyjeciem danej osoby do pracy, czes$¢ zas
obowigzkéw jest wykonywana przez caty okres zatrudnienia.

Nie pdzniej niZ w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, pracodawca
zobowigzany jest poinformowac pracownika na pismie o:

e obowigzujacej go dobowej i tygodniowej normie czasu pracy;
* czestotliwo$ci wyptat wynagrodzenia za prace;

e wymiarze przystugujgcego urlopu wypoczynkowego;

e dtugosci okresu wypowiedzenia umowy;

e uktadzie zbiorowym pracy, ktérym pracownik jest objety.

Dodatkowo pracodawcy, ktérzy nie majg obowigzku ustalenia regulaminu pracy
(czyli zatrudniajgcy mniej niz 20 pracownikéw), powinni poda¢ informacje dotyczace:

e pory nocnej;
* miejsca, terminu i czasu wyptaty wynagrodzenia;

e przyjetego w zaktadzie pracy sposobu potwierdzania przez pracownika przybycia
i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci.

Poinformowanie pracownika o jego warunkach zatrudnienia moze nastapic
przez pisemne wskazanie odpowiednich przepisow prawa pracy.

Przed podjeciem pracy pracownik powinien zapoznac sie réwniez z:

e trescia regulaminu pracy i wynagradzania (w przypadku zakladow
zatrudniajacych ponad 20 oséb);

e przepisamiizasadami bezpieczenstwa i higieny pracy;

e zakresem informacji objetych tajemnica okreslong w obowigzujacych ustawach
dla uméwionego z pracownikiem rodzaju pracy.

Regulamin pracy maja obowigzek wprowadza¢ pracodawcy zatrudniajacy co
najmniej 20 pracownikow?. Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy
oraz okres$la obowigzki pracownikdéw i pracodawcy. Postanowienia regulaminu pracy
stanowig u danego pracodawcy normy prawa pracy i nie moga by¢ sprzeczne
Z przepisami prawa pracy.

Regulamin ustala pracodawca w porozumieniu z dziatajaca u niego
organizacja zwiazkowa. Wchodzi on w zycie po uptywie dwodch tygodni od daty
ogloszenia, czyli podania do wiadomosci pracownikom.

2 Jezeli w zaktadzie pracy obowigzujg postanowienia uktadu zbiorowego pracy ustalajace organizacje
i porzadek w procesie pracy, to regulaminu pracy sie nie wprowadza (art. 104 § 2 k.p.).

Kurs: Zasady prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych
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Regulamin pracy powinien okresla¢ w szczegodlnoSci:

e organizacje pracy, warunki przebywania na terenie zaktadu pracy w czasie pracy
i po jej zakonczeniu, kwestie zwigzane z organizacjg stanowiska pracy danego
pracownika (w tym wyposazenia pracownika w narzedzia i materiaty, odziez
i obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej);

e systemy i rozklady czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy,
czyli obowigzujace godziny pracy, przerwy Sniadaniowe, terminy dodatkowych
dni wolnych od pracy, itp.;

* pore nocna;
e termin, miejsce, czas i czestotliwos¢ wyptaty wynagrodzenia;
e wykazy prac wzbronionych pracownikom mtodocianym oraz kobietom;

e rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom
miodocianym w celu przygotowania zawodowego;

e wykaz lekkich prac dozwolonych mlodocianym zatrudnionym w innym celu
niz przygotowanie zawodowe;

o zasady dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony przeciw-
pozarowej, a takze sposoby informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym,
ktére wigze sie z wykonywang praca;

e przyjety w zakladzie pracy sposdéb potwierdzania przez pracownika przybycia
i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy;

e odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz za naruszenie obowigzkow
pracowniczych;

o katalog kar porzadkowych.

Regulamin wynagradzania tworzg pracodawcy zatrudniajacy co najmniej 20
pracownikéw, jesli pracownicy ci nie s3 objeci zakladowym lub ponadzaktadowym
uktadem zbiorowym pracy. Okre$la on warunki wynagradzania za prace oraz
przyznawania innych $wiadczen zwigzanych z praca. Regulamin wynagradzania
powinien by¢ zsynchronizowany z regulaminem pracy, zwlaszcza z punktami
dotyczacymi czasu pracy, oraz w swej treSci przewidywac¢ wszystkie sktadniki
wynagrodzenia. Nalezy przygotowac¢ go w oparciu o Kodeks pracy, aby nie zostaty
pominiete naleznoSci obligatoryjne (np. nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalne,
rentowe).

Jednym z podstawowych obowiazkéw pracodawcy zwigzanych z przyjeciem
oraz zatrudnieniem pracownika jest prowadzenie dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy, przez caly okres jego trwania. Szczegdtowo
zagadnienie to zostato uregulowane w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia
akt osobowych pracownika (Dz.U. Nr 62, poz. 286 z p6Zn. zm.).

Kurs: Zasady prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych
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Pracodawca zaklada i prowadzi oddzielnie dla kazdego pracownika:
akta osobowe;
karte ewidencji czasu pracy;

imienng karte wyptacanego wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen
zwigzanych z pracg;

karte ewidencyjng przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony
indywidualnej;

karte wyptat ekwiwalentu pienieznego za uzywanie wtasnej odziezy i obuwia oraz
ich pranie i konserwacje.

Doktadniej powyZsze dokumenty zostang oméwione w modutach IT1i IV.

Waznym elementem regulaminu pracy sa zasady dotyczace bezpieczenstwa

ihigieny pracy i ochrony przeciwpozarowej, a takze sposoby informowania
pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywang praca. Pracownik
nie moze zosta¢ dopuszczony do wykonywania pracy na danym stanowisku, jezeli
nie zna zasad i przepisOw obowigzujacych w zakresie bezpieczenstwa i higieny

pracy.

Pracodawce obciazaja liczne obowiazki zwigzane z ochrong zdrowia

i bezpieczenstwa pracownikow.

Sposrod nich nalezy podkresli¢ w tym miejscu:

obowigzek zorganizowania i przeprowadzenia szkolenia wstepnego przed
dopuszczeniem do pracy, w formie instruktazu dla poszczegdlnych grup
stanowisk, ktére obejmuje:

- szkolenie wstepne ogdlne (tzw. instruktaz og6lny),
- szkolenie wstepne na stanowisku pracy (tzw. instruktaz stanowiskowy);

Obydwa instruktaze powinny by¢ potwierdzone w formie pisemnej przez
pracownika w karcie szkolenia wedtug wzoru (zatacznik nr 2 do
rozporzadzenia w sprawie bhp);

obowigzek przeszkolenia pracownika w zakresie bhp, ktére powinno sie odbywac¢
w godzinach pracy i na koszt pracodawcy. W przypadku braku mozliwosci
zorganizowania takiego szkolenia w godzinach pracy, czas szkolenia
odbywajacego sie poza godzinami pracy nalezy uznac za czas pracy z prawem do
wynagrodzenia i dodatku za prace w godzinach nadliczbowych;

obowigzek zapoznania pracownika z ryzykiem zawodowym, ktére wigze sie
z wykonywang pracg na danym stanowisku;

zakaz dopuszczenia do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego;

zakaz dopuszczenia pracownika do pracy, do ktorej nie posiada on wymaganych
kwalifikacji lub potrzebnych umiejetnosci;

-

Kurs: Zasady prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych
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e zakaz dopuszczenia do pracy pracownika bez wymaganych $rodkéw ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, spetniajacych wymagania okreslone
w polskich ormach:

- jezeli wtasna odziez moze ulec znacznemu zabrudzeniu lub zniszczeniu,

- ze wzgledu na wymagania sanitarne, technologiczne oraz bezpieczenstwa
i higieny pracy;

e wyposazenie pracownikow w Srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej
zabezpiecza przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikéw  wystepujacych w Srodowisku pracy. Pracodawca powinien
poinstruowac o metodach postugiwania sie tymi Srodkami.

Odziez robocza i obuwie robocze oraz okresy ich uzytkowania powinny by¢
dostosowane do warunkéw pracy, rodzaju i poziomu zagrozen, stopnia brudzenia
i niszczenia, a takze wymagan higienicznych i sanitarnych. Dopuszcza sie mozliwos$¢
uzywania przez pracownikéw, za ich zgoda, witasnej odziezy i obuwia roboczego -
pracownikowi przystuguje wowczas ekwiwalent z tego tytulu, jak réwniez z tytutu
prania odziezy roboczej, jezeli pracodawca nie moze tej czynno$ci sam zapewnic.

Pracodawca zatrudniajacy:

e powyzej 100 pracownikow, ma obowiazek utworzenia stuzby bhp, ktorej powierza
wykonanie zadan tej stuzby;

e do 100 pracownikdw, nie musi tworzy¢ takiej stuzby, a wykonanie jej zadan moze
powierzy¢ pracownikowi zatrudnionemu przy innej pracy (o odpowiednich
kwalifikacjach);

e pracodawca moze roOwniez sam wykonywac te zadania, jezeli:
- zatrudnia do 10 pracownikéw,

- zatrudnia do 20 pracownikdéw i jest zakwalifikowany do grupy dziatan, dla
ktérej ustalono nie wyZsza niz trzecig kategorie ryzyka w rozumieniu
przepisow o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu wypadkéw przy pracy
i chor6b zawodowych,

- posiada odpowiednie kwalifikacje.
1.3 Rodzaje systemow ptac stosowanych w przedsiebiorstwie

Placa jest dochodem z pracy oséb wykonujacych prace podporzadkowang na
podstawie umowy o prace, powotania, nominacji lub innej o charakterze
cywilnoprawnym. W rachunkowo$ci mozna okresli¢ ptace jako nalezno$¢ pracownika
za wykonang prace i jednocze$nie zobowigzanie pracodawcy do wyptacenia
wynagrodzenia za wykonang prace na podstawie zawartej umowy. Z pojeciem ptacy
wigze sie wiec Scisle pojecie wynagrodzenia.

Wynagrodzenie za prace jest obowigzkowym, okresowym $wiadczeniem
pracodawcy na rzecz pracownika w zamian za wykonang prace. Wynagrodzenie moze
by¢ ptatne z dotu i stanowi¢ zaptate za prace juz wykonang lub ptatne z géry za prace,
ktéra pracownik dopiero wykona zgodnie z ustalonymi wcze$niej warunkami.

Kurs: Zasady prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych
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System plac - to sposoby uzaleznienia oraz wigzania wysokosci ptac
z naktadami i wynikami pracy. W praktyce gospodarczej i literaturze ekonomicznej
uznanym za pojecie rownoznaczne s3 formy wynagrodzen.

Podstawg organizacji ptac w przedsiebiorstwie jest taryfowy system plac,
zwany rowniez ukladem taryfowym.

Elementy taryfowego systemu ptac:

o stawka podstawowa, nazywana rowniez stawka taryfowa, jest najnizsza stawka
wynagrodzenia za okres$long jednostke czasu, np. miesigc, dzien, godzine. Wynika
ona z obowigzujacego minimalnego wynagrodzenia. Ptaca minimalna (minimum
wage) to ustalona prawnie wysoko$¢ najmniejszego wynagrodzenia, jakie
pracodawca jest zobowigzany wyptaci¢ pracownikowi za wykonang prace.
Wynagrodzenie ponizej ptacy minimalnej jest naruszeniem praw pracowniczych.
Wysoko$¢ wynagrodzenia minimalnego ustalana jest co roku przez
Trojstronna Komisje do Spraw Spoteczno-Gospodarczych. W niektorych
krajach poziom wynagrodzenia minimalnego zalezny jest od regionu, wieku lub
wyksztatcenia. W Polsce w roku 2013 ptaca minimalna wynosi 1600 zl; 2012 -
1500 zt; 2011 - 1386 z1; 2010 - 1318 z;

o tabela plac, zwana réwniez siatka taryfowa, obejmuje stawki ptac, poczawszy od
stawki podstawowej, a skonczywszy na najwyzszej. R6znica miedzy najnizsza
anajwyzsza stawka stanowi o rozpieto$ci tabeli ptac. Stosunek miedzy
poszczeg6lnymi stawkami jest wyznaczony przez wspoétczynnik kwalifikacyjny,
oznaczajacy relacje okreslonej stawki do stawki podstawowej;

o taryfikator kwalifikacyjny zawiera zestawienie zawodow, stanowisk pracy, lub
czynnosci z podaniem kategorii ptacy, jaka przystuguje na okreslonym stanowisku
pracy lub za okreSlong prace oraz z wyszczegdlnieniem charakterystyki
kwalifikacyjno-produkcyjnej. W charakterystyce podaje sie kwalifikacje
i umiejetnosci, jakie powinny cechowa¢ pracownika na danym stanowisku pracy,
lub do wykonywania okreslonej pracy, stopien ucigzliwosci pracy i warunki pracy
oraz odpowiedzialno$¢ na danym stanowisku pracy.

W zaleznos$ci od warunkéw i rodzaju wykonywanej pracy wyréznia sie rézne metody
obliczania wynagrodzen:

* czasowy system wynagrodzen;
e akordowy system wynagrodzen.

Wynagrodzenie za czas pracy polega na tym, Ze pracownik otrzymuje
wynagrodzenie za przepracowany czas pracy.

Wyro6znia sie dwie odmiany ptacy za czas pracy:
e placa czasowa zwykla;
e placa czasowo-premiowa.

Placa czasowa zwykla polega na tym, ze pracownik otrzymuje wynagrodzenie
wynikajace z przepracowanego czasu, a wysoko$¢ tego wynagrodzenia jest wyznaczona
iloczynem stawki za jednostke czasu i wielko$ci przepracowanego czasu. Czas
przepracowany przez robotnikow podaje sie przewaznie w godzinach.

Kurs: Zasady prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych
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Przyklad. Jezeli robotnik wynagradzany wedtug formy czasowej zwyktej
przepracowat w miesigcu 176 godzin, a jego stawka za godzine, wynikajgca z osobistego
zaszeregowania, wynosi 8,50 z}, to jego miesieczny zarobek wynosi:

176 h x 8,50 z1/h = 1496 z1

Ta forma ptac jest stosowana, jezeli nie ma potrzeby wigzania poziomu ptac
z bezposrednimi wynikami pracy lub z wykonaniem okres$lonych zadan.

Placa czasowo-premiowa stosowana jest w wypadku, gdy nie mozna - ze
wzgledu na charakter pracy - bezposrednio mierzy¢ iloSciowo indywidualnych wynikow
pracy, ale jednocze$nie zachodzi konieczno$¢ wigzania ptacy z wynikami pracy, np.
zracjonalnym wykorzystaniem maszyn, jakosSciag produkcji, oszczednoS$cia zuzycia
materiatéw lub wykonaniem innych wyznaczonych zadan. Premie mozna okreslac¢
kwotowo w ztotych i woéwczas do obliczonego wynagrodzenia wedtug zasad
stosowanych w formie czasowej zwyktej dodaje sie wysoko$¢ premii w ztotych.
Najczesciej jednak wysoko$¢ premii jest wyrazana w procentach w stosunku do ptacy
zasadniczej wynikajacej z przepracowanego czasu. W takim wypadku obliczenie
zarobku przebiega wedtug wzoru:

Z=TexS(1+P)

gdzie:

Z - zarobek za okreslony okres w zt,

Te - czas przepracowany w godzinach,

S - stawka w zt za 1 godzine pracy,

P - wysoko$¢ premii w procentach ptacy zasadnicze;j.

Przyktad. Jezeli robotnik w warunkach z poprzedniego przyktadu otrzymuje za
wykonanie okreSlonych zadan premie w wysokoSci 25%, to jego zarobek w danym
miesigcu wynosi:

25
Z=176hx8,50zk/h (1+ ) = 1496 2k x 1,25 =1870 zk

Specyficzng forma czasowa jest sposéb wynagradzania pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach nierobotniczych, kiedy to pracownik otrzymuje state
wynagrodzenie miesieczne, niezaleznie od liczby dni roboczych w miesigcu. Czasem
przepracowanym jest tu miesigc, a stawka - wynagrodzenie miesieczne.
Pracownicy tacy moga otrzymywac¢ wynagrodzenie wedtug systemu czasowo-
premiowego i wowczas do ptacy zasadniczej dodaje sie premie zalezng od wypelnienia
okreslonych zadan.

Akordowa forma wynagrodzen polega na ustaleniu wysokosci ptacy
w zalezno$ci od iloSci wykonanych jednostek produkcji o wlasciwej jakoSci.
Powiazanie w tej formie ptac z ilo$cig produkcji powoduje, Zze sprzyja ona wzrostowi
wydajnosci pracy i stwarza bodZce do wzrostu aktywno$ci zawodowej pracownika.

Dazenie do zwiekszenia ilo$ci produkcji w wyniku akordowej formy ptac moze
w niektéorych wypadkach wywota¢ ujemne zjawiska, wyrazajgce sie na przyktad

Kurs: Zasady prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych
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w mniejszej doktadno$ci i gorszej jakoSci wykonywanej pracy, rozrzutnosci
w gospodarowaniu materiatami, w braku dbatos$ci o maszyny i urzadzenia.

Akordowa forma plac moze by¢ stosowana, jezeli s warunki do ustalenia
technicznych norm pracy, prowadzenia Scislej ewidencji ilosci wykonanej
produkcji oraz do zorganizowania prawidlowej i skutecznie dzialajacej kontroli
jakosci produkcji.

Wyroéznia sie:
e akord indywidualny - jezeli organizacja procesu produkcyjnego pozwala na
okreslenie norm i kontrole wykonania norm przez kazdego pojedynczego

pracownika. W systemie tym podstawag oceny i obliczenia wynagrodzenia jest
indywidualny wynik poszczego6lnego pracownika;

o akord zespolowy - jeZeli nie mozna ustali¢ indywidualnych zadan produkcyjnych
lub efekt pracy zalezy od grupy pracownikéw. Podstawg oceny jest rezultat pracy
catego zespotu pracownikéw, a zarobek dzieli sie miedzy poszczeg6lnych
cztonkow zespolu, odpowiednio do kategorii osobistego zaszeregowania
1 przepracowanego czasu.

Ze wzgledu na sposob powigzania wysokosci zarobku z pracg, odréznia sie nastepujace
odmiany akordu:

e akord prosty;

e akord z premia;

e akord progresywny;
e akord zryczaltowany.

Akord prosty, zwany rowniez akordem zwyklym lub czystym, jest najczesciej
stosowang odmiang akordowej formy ptac. Akord prosty polega na tym, ze
wynagrodzenie za jednostke produkcji jest stale, a zarobek rowna sie iloczynowi
ilosci wykonanej produkcji i wynagrodzenia przypadajacego na jednostke
produkgji.

Wynagrodzenie za jednostke produkcji, zwane réowniez ceng akordowg, mozna
ustali¢ na podstawie stawki taryfowej wynikajacej z zaszeregowania pracownika lub
danej pracy do okresSlonej kategorii oraz normy wyrobu albo normy czasu. Jezeli
obowigzuje norma wyrobu, to cene akordowg oblicza sie wedtug wzoru:

C=S:Nw

gdzie:

C - cena akordowa w z1,

S - stawka taryfowa danej kategorii zaszeregowania w zi,

Nw - norma wyrobu wyrazona w jednostkach produkcji na 1 godzine pracy.

Kurs: Zasady prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych
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Przyklad. Jezeli stawka taryfowa wynikajagca z Kkategorii osobistego
zaszeregowania robotnika wynosi 8,70 zl na godzine, a norma wyrobu 3 szt. na godzine,
to cena akordowa za jednostke (1 szt.) wynosi:

C=8,70zt/h:3 szt./h =2,90 zt/szt.

Jezeli jest ustalona norma czasu, to cene akordowg oblicza sie za pomocg jednego
z nastepujacych wzorow:

C=SxNcg lub C=SxNcm /60

gdzie:
Ncg - norma czasu wyrazona w godzinach,
Ncm - norma czasu wyrazona w minutach.

Jezeli norma czasu jest wyrazona w godzinach, to stosuje sie wzoér pierwszy.
Wz6r drugi jest stosowany dla normy wyrazonej w minutach.

Przyklad. Jezeli norma dobowa czasu wynosi 1,5 godziny (90 minut) dla
wykonania jednej sztuki wyrobu, a stawka taryfowa dla danej pracy 6,40 zt na godzine,
to cena akordowa wynosi:

C=6,40zt/h x 1,5 h/szt. = 9,60 zt/szt.

lub

C=6,40 zt x 90 min/szt. / 60 min= 9,60 z1/szt.

W akordzie prostym zarobek robotnika (Z) oblicza sie wedtug wzoru:
Z=CxP

gdzie:

Z - zarobek robotnika w z1,

C - cena akordowa w zt/szt.,

P - ilo$¢ produkcji wykonanej przez robotnika w okresie przyjetym do obliczania
zarobku h/szt.

Przyklad. Jezeli cena akordowa za jednostke produkcji wynosi 9,60 zt, a robotnik
wykonat w miesigcu 160 szt. wyrobow, to jego zarobek miesieczny wynosi:

Z =9,60 zt/szt. x 160 szt. = 1536 zt.

W tej odmianie akordu ptaca wzrasta wprost proporcjonalnie do wykonanej
produkcji, do stopnia przekroczenia normy. Dlatego zarobek mozna obliczy¢, stosujac
iloczyn ilosci wykonanej produkcji (P), normy czasu wyrazonej w godzinach (Ncg)
i stawki taryfowej wynikajgcej z kategorii osobistego zaszeregowania pracownika (S),
czyli wedtug wzoru:

Z=PxNcgxS$S

Mozna tez postuzyc sie iloczynem czasu przepracowanego (Te), stawki taryfowej
(S) i wspotczynnika wykonania normy (Wn), co wyraza wzor:

Kurs: Zasady prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych
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Z=TexSxWn

Przyktad. W celu zilustrowania tych obliczen, przyjmujac dane z poprzedniego
przyktadu i wiedzac, Ze robotnik przepracowat w miesigcu 192 godziny, obliczamy
zarobek miesieczny robotnika, ktéry wynosi:

Z =P x NcgxS=160 szt. x 1,5 h/szt. x 6,40 zt/h = 1536 zt

Druga formuta obliczania zarobku mozna sie postuzy¢ po uprzednim obliczeniu
wspotczynnika wykonania normy (Wn). Zgodnie z normg w ciggu 192 godzin pracy
robotnik powinien wykonac:

192h:1,5h/szt. = 128 szt. wyrobow
Wspotczynnik wykonania normy wynosi wiec:
160 szt.: 128 szt. = 1,25

co oznacza, ze robotnik wykonal norme w 125%. Stosownie do tej formuty obliczenie
zarobku robotnika przedstawia sie nastepujgco:

Z=TexSxWn=192hx 6,40 z1/h x 1,25 = 1536 zt

Akord z premia polega na otrzymaniu dodatkowej premii z chwilg
przekroczenia lub osiggniecia normy, wyrazona kwotowo w ztotych lub procentach do
zarobku zasadniczego. Premie mozna przyzna¢ rowniez za osiggniecie wynikow
jakosciowych produkc;ji lub za precyzje wykonania i w takim wypadku premia likwiduje
ujemne strony akordowej formy ptac. Zarobek oblicza sie tak jak w akordzie prostym,
lecz dodaje sie jeszcze wspomniang premie w wypadku wykonania zadan.

Akord progresywny polega na tym, Ze ptaca za jednostke produkcji ponad
okreslong norme jest wyzsza niz za produkcje w granicach normy. W razie jednorazowe;j
zmiany stawki za jednostke wyrobu moéwi sie o akordzie progresywnym
jednostopniowym, a jezeli nastepuje kilkakrotna zmiana stawki - o akordzie
progresywnym wielostopniowym.

AKkord zryczaltowany okresla z géry naleznos$¢ za wykonanie okreslonej pracy.
Jest do$¢ czesto stosowany w budownictwie, a w przemysle stosuje sie go na przyktad
w pracach zwigzanych z usuwaniem skutkéw awarii, zwigzanych z przezbrajaniem
maszyn i urzadzen, itp. W akordzie tym okre$la sie zakres robdt, jakie majg by¢
wykonane, i ustala sie przed rozpoczeciem pracy zaptate za wykonanie catos$ci zadania.

Omoéwione systemy plac moga by¢ stosowane w réznych dziatach
i galeziach gospodarki narodowej. Znane sg réwniez systemy ptac stosowane gtéwnie
w handlu oraz w ustugach. W przedsiebiorstwach handlowych oprécz wspomnianych
systemoOw stosowany jest system prowizyjny i czasowo-prowizyjny.

System prowizyjny stwarza motywacje do zwiekszenia obrotow, gdyz
wynagrodzenie pracownika jest ustalane w procentach od osiggnietego utargu.
Wynagrodzenie to moze by¢ podwyzszone o premie.

W systemie czasowo-prowizyjnym, stosowanym w handlu detalicznym,
pracownicy otrzymuja miesieczng ptace zasadnicza powiekszong o prowizje obliczong
od wielkosci utargu. Podzial prowizji miedzy cztonkéw zespotu nastepuje
proporcjonalnie do wysokosSci miesiecznych ptac zasadniczych. Place ustalone

Kurs: Zasady prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych
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w przedstawiony sposéb stanowig wynagrodzenie zasadnicze pracownika (z wyjatkiem
ptac z premia).

Poza ptaca zasadnicza w sktad wynagrodzenia wchodzg jeszcze inne elementy
ptac. Mozna do nich zaliczy¢: dodatki, np. dodatek funkcyjny przystugujacy
pracownikom zatrudnionym na stanowiskach kierowniczych lub samodzielnych,
dodatek za staz pracy, za prace wykonywang w warunkach szkodliwych lub ucigzliwych
iinne.
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