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1. Zmiana wynagrodzenia minimalnego

a) Co, gdy pracownik odmowi podpisana aneksu o zmianie minimalnego wynagrodzenia za
prace, gdyz chce wyzsze wynagrodzenie?

b) Czy mozna w umowie o prace wskazac zapis ,,minimalne wynagrodzenie zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami”, by nie dawac dwa razy do roku aneksow do umowy?

c) Co nie moze byc¢ wliczane do minimalnego wynagrodzenia za prace? —zmiana przepisow od
1 stycznia 2024 .
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Art. 6 ust 5. USTAWY z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace

Przy obliczaniu wysokosci wynagrodzenia pracownika nie uwzglednia sie:

1) nagrody jubileuszoweyj;

2) odprawy pienieznej przystugujacej pracownikowl w zwiazku z przejsciem na
emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy;

3) wynagrodzenia za prace W godzinach nadliczbowych;

4) dodatku do wynagrodzenia za prace W porze nocnej;

5) dodatku za staz pracy;

6) dodatku za szczego6lne warunki pracy (od 1 stycznia 2024 r.)

WWW.INFORAKADEMIA.PL



Konieczno$¢ zmiany stawki minimalnej przy umowie zlecenia
— jak to prawidtowo zrobic?

Minimalna stawka godzinowa dla umow cywilnoprawnych od 1 stycznia 2024 r.
— 27,70 zt

Podwyzszenie minimalnej stawki godzinowej od 1 lipca 2024 r. do 28,10 zt

Czy w umowie zlecenia musi by¢ zawarta stawka godzinowa?

Czy moze byc¢ stawka ryczattowa, np. 1000 zt miesiecznie?
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Art. 8a. [Minimalne wynagrodzenie w przypadku umoéw zlecenia lub o swiadczenie ustug]

1. W przypadku umow, o ktérych mowa w art. 734 i art. 750 Kodeksu cywilnego,

wykonywanych przez przyjmujgcego zlecenie lub swiadczgcego ustugi, wysokosc
wynagrodzenia powinna byC ustalona w umowie w taki sposob, aby wysokosc
wynagrodzenia za kazdg godzine wykonania zlecenia lub swiadczenia ustug nie
byta nizsza niz wysokos¢ minimalnej stawki godzinowej ustalonej zgodnie z art. 2

ust. 3a, 3b i 5.
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https://sip.lex.pl/#/document/16785996?unitId=art(734)&cm=DOCUMENT
https://sip.lex.pl/#/document/16785996?unitId=art(750)&cm=DOCUMENT

2. Koniec roku = koniec umowy
a) W ktorym dniu wydacé pracownikowi swiadectwo pracy, by nie narazi¢ sie na
popetnienie wykroczenia?

b) W ktorym dniu wyptaci¢ pracownikowi ekwiwalent za urlop, odprawe, a kiedy
wynagrodzenie za grudzien 2023 r.?

c) Wedtug jakiego wspotczynnika obliczy¢ ekwiwalent za urlop: z 2023 czy 2024,
gdy wyptata 2 stycznia 2024 r.?

Wspotczynnik urlopowy w 2023 r. wynosi 20,83.
Wspotczynnik urlopowy w 2024 r. wynosi 20,92.

WWW.INFORAKADEMIA.PL



3. Poczatek roku = nowa umowa

a) Jakie daty wskaza¢ w umowie o prace zawieranej w grudniu 2023 r. od 1
stycznia 2024 .

b) Jakie daty w nowej umowie o prace, gdy poprzednia rozwigzuje sie
31.12.20237

c) Czy w umowie o prace moze by¢ wskazany adres zamieszkania pracownika?

d) Jak prawidtowo wskaza¢ miejsce wykonywania pracy w umowie po zmianie
przepisow z 2023 r.

e) Jakich danych mozna wymagaé¢ od kandydata do pracy by nie naruszyc
RODO?
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Zawarcie umowy o prace

2. Umowa o prace zawiera sie na pismie. Jezeli umowa nie zostata

zawarta z zachowaniem formy pisemnej, pracodawca powinien
najpozniej przed dopuszczenie pracownika do pracy potwierdza
pracownikowi na pismie ustalenia co do stron umowy, rodzaju umowy

oraz je] warunkow.
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Miejsce lub miejsca wykonywania pracy — powinno by¢ skonkretyzowane w sposob

zalezny od struktury organizacyjnej 1 specyfiki zaktadu pracy oraz rodzaju pracy

wykonywanej przez pracownika.

* Moze by¢ oznaczone S$cisle np. adresem pracodawcy lub wydzielonej jego jednostki
organizacyjnej.

* Moze by¢ rowniez okreslone poprzez podanie jednostki organizacyjnej podziatu kraju czy

miasta.

W przypadku kilku miejscy wykonywania pracy nalezy wskaza¢ wszystkie miejsca.

Blednie wskazane miejsce wykonywania pracy:
- siedziba pracodawcy oraz podlegte oddziaty

- teren dziatania pracodawcy

- zbyt szeroko ustalony obszar dzialania
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* Wynagrodzenie za prace odpowiadajace rodzajowi pracy, ze wskazaniem skladnikow
wynagrodzenia — wskazanie wszystkich stalych skladnikow wynagrodzenia (ptaca
zasadnicza, dodatek funkcyjny, dodatek stazowy)

Maja by¢ wymienione wszystkie stale skladniki wynagrodzenia !!!!!
Nie ma to nic wspolnego z tym, czy wchodza one do kwoty minimalnego wynagrodzenia czy nie! (art. 6
ust. 0 minimalnym wynagrodzeniu za prace)

Zapis ,,minimalne zgodnie z obowigzujacymi przepisami” — czy to jest prawidiowe?

Czy dodatek funkcyjny 1 stazowy muszg by¢ wymieniane jako sktadniki w umowie o prace?
Czy wskazanie: dodatek stazowy np. 6% jest prawidtowe?
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Ochrona danych osobowych
w stosunkach pracy

Dostosowanie Kp w zwiazku z RODO
od 4 maja 2019 r.!!!
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Art. 221 § 1. Pracodawca zada od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie podania
danych osobowych obejmujacych:

1) imie (imiona) i nazwisko;

2) date urodzenia;

3) dane kontaktowe wskazane przez takg osobe;
4) wyksztatcenie;

5) kwalifikacje zawodowe

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

§ 2. Pracodawca zgda podania danych osobowych, o ktorych mowa w § 1 pkt 4-6, gdy
jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym
stanowisku.

12
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Art. 102. Kodeksu pracy

Kwalifikacje zawodowe pracownikow wymagane do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku mogg by¢ ustalane w
przepisach prawa pracy przewidzianych w art. 771-773, w zakresie
nieuregulowanym w przepisach szczegolnych.

- 771 Kp - uktad zbiorowych pracy,
- 77%>Kp - regulaminach wynagradzania oraz

- 773 Kp - przepisach ptacowych wydanych przez wtasciwego ministra lub
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej.

Z reguty nastepuje to przez wskazanie wymaganego wyksztatcenia oraz stazu
pracy na okreslonych stanowiskach. Pracodawca moze sprawdzi¢ praktyczne
kwalifikacje pracownika, zatrudniajgc go na okres prébny (art. 25 § 2 k.p.).
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https://sip.lex.pl/#/search-hypertext/16789274_art(102)_1?pit=2019-08-13
https://sip.lex.pl/#/document/16789274?unitId=art(25)par(2)&cm=DOCUMENT

ROZPORZADZENIE RADY MINISTROW

w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych

I. Wszystkie urzedy i wszystkie samorzagdowe jednostki organizacyjne
Stanowiska kierownicze urzednicze

Gtoéwny specjalista, gtdwny projektant, gtdwny programista aplikacji, gtdwny projektant systemoéw
teleinformatycznych, gtéwny administrator (baz danych, systemdw komputerowych, zintegrowanych

; 2
6 systemOw zarzadzania), gtdwny analityk (systemoéw teleinformatycznych, baz danych, sieci Xill wyzsz€?)
komputerowych),
Stanowiska pomocnicze i obslugi
22 |Sekretarka, kontystka VI Srednie3)

WWW.INFORAKADEMIA.PL
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Kp w zwigzku z RODO od 4 maja 2019 r.!!!

USTAWA
z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych

Art. 39. [Regulamin wynagradzania]

1. Pracodawca w regulaminie wynagradzania okresli, dla pracownikow
samorzgdowych,

1) wymagania kwalifikacyjne pracownikow samorzgdowych;

2) szczegotowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego.
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Kwestionariusz osobowy
- brak regulacji prawnych od 01.01.2019 r.

 brak koniecznosci posiadania
- koniecznos¢ dostosowania do aktualnych przepisow

WWW.INFORAKADEMIA.PL
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Kp w zwigzku z RODO od 4 maja 2019 r.!!!

Art. 221 § 3 Kp

Pracodawca zgda od pracownika podania dodatkowo danych osobowych obejmujgcych:
1) adres zamieszkania;

2) numer PESEL, a w przypadku jego braku — rodzaj i numer dokumentu
potwierdzajgcego tozsamosg;

3) inne dane osobowe pracownika, a takze dane osobowe dzieci pracownika i innych cztonkow jego najblizsze;
rodziny, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegdlnych
uprawnien przewidzianych w prawie pracy.

4Lwyksztaicenie i przebieg dotychczasowego zatrudnienia, jezeli nie istniata podstawa do ich zagdania od osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie.

5) numer rachunku ptatniczego jezeli pracownik nie ztozyt wniosku o wyptate wynagrodzenia w formie
gotowkowej
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§ 4. Pracodawca zgda podania innych danych osobowych niz okreslone w
§ 1 i 3, gdy jest to niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub
spetnienia obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa.

Np. nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysSine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

§ 5. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie
oswiadczenia osoby, ktorej one dotycza.

Pracodawca moze zgda¢ udokumentowania danych osobowych oséb, o
ktérych mowa w § 1 3, w zakresie niezbednym do ich potwierdzenia.
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Art. 2212, § 1. Zgoda osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie lub pracownika moze
stanowic¢ podstawe przetwarzania przez pracodawce innych danych osobowych
niz wymienione w art. 22 § 1 i 3, z wyjatkiem danych osobowych o ktérych
mowa w art. 10 RODO. (danych o karalnosci)

§ 2. Brak zgody, o ktorej mowa w § 1 lub jej wycofanie, nie moze by¢ podstawa
niekorzystnego traktowania osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie lub
pracownika, a takze nie moze powodowaC wobec nich jakichkolwiek
negatywnych konsekwencji, zwtaszcza nie moze stanowiC przyczyny
uzasadniajgcej odmowe zatrudnienia, wypowiedzenie umowy o prace lub jej
rozwigzanie bez wypowiedzenia przez pracodawce.
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Art. 2210, § 1. Zgoda osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie lub pracownika
moze stanowiC podstawe przetwarzania przez pracodawce danych
osobowych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1RODO rozporzadzenia
2016/679 wytacznie w przypadku, gdy przekazanie tych danych
osobowych nastepuje z inicjatywy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
lub pracownika. Art. 2212 § 2 stosuje sie odpowiednio.

Art. 9 ust 1 RODO: ,Zabrania sie przetwarzania danych osobowych ujawniajgcych
pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub
swiatopoglgdowe, przynaleznos¢ do zwigzkow zawodowych oraz przetwarzania
danych genetycznych, danych biometrycznych w celu jednoznacznego
zidentyfikowania osoby fizycznej lub danych dotyczgcych zdrowia, seksualnosci lub
orientacji seksualnej tej osoby.”
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4. Urlopy wypoczynkowe na przetomie roku

a) Czy mozna zmusiC pracownika do wykorzystania urlopu
wypoczynkowego przed zakonczeniem umowy?

Art. 1671 [Urlop w okresie wypowiedzenia]

W okresie wypowiedzenia umowy 0 prace pracownik jest obowigzany
wykorzystac¢ przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli
mu urlopu. W takim przypadku wymiar udzielonego urlopu, z wylaczeniem
urlopu zaleglego, nie moze przekracza¢ wymiaru wynikajacego Z przepisow
art. 1551,
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b) Czy mozna w styczniu 2024 r. zmusic pracownika do wykorzystania
catego zalegtego urlopu wypoczynkowego za 2023 r.?

Wyrok Sgdu Najwyzszego z 25 stycznia 2005 r.
(sygn.akt | PK 124/05; M.P.Pr. 2006/3/119)

Pracodawca moze wystac pracownika na zalegty urlop, nawet gdy ten nie
wyraza na to zgody.

Ekwiwalent pieniezny przystuguje tylko wtedy, gdy wykorzystanie urlopu w
naturze nie jest mozliwe.

Stanowisko SN potwierdzone przez PIP oraz np. prof. Arkadiusza Sobczyka
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Panstwowa Inspekcja Pracy 12.03.2020rr.

Stanowisko dotyczace mozliwosci wystania pracownikéw przez pracodawce na zalegte urlopy wypoczynkowe w okresie
zagrozenia koronawirusem.

Zgodnie z art. 161 Kodeksu pracy pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym, w
ktorym pracownik uzyskat do niego prawo. Jezeli z przyczyn lezgcych po stronie pracodawcy lub pracownika (np. przesuniecie
terminu urlopu, choroba pracownika) pracownik nie wykorzysta catego urlopu do korica roku, z dniem 1 stycznia nastepnego
roku urlop ten stanie sie urlopem zalegtym.

Przepis art. 168 Kodeksu pracy stanowi, ze urlopu zalegtego nalezy pracownikowi udzieli¢ najpdzniej do 30 wrzesnia
nastepnego roku kalendarzowego. W takim przypadku pracodawca nie ma obowigzku uzgadniania z pracownikiem terminu
wykorzystania urlopu, lecz musi udzieli¢ mu urlopu w terminie okreslonym w przywotanym wyzej przepisie. W wyroku z
dnia 24 stycznia 2005r., sygn. akt | PK 124/05, Sad Najwyzszy stwierdzit jednoznacznie, ze pracodawca ma prawo wystac
pracownika na urlop zalegty nawet bez jego zgody.

Oznacza to, ze pracodawca moze jednostronnie wyznaczy¢ termin wykorzystania zalegtego urlopu, np. w okresie zagrozenia
koronawirusem (30 wrzesnia to ostateczny termin wykorzystania zalegtego urlopu).
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Czy mozna pracownika wystac¢ na urlop wypoczynkowy bez jego wniosku?

Wystarczy wreczy¢ pracownikowi dokument:

yUdzielam Panu/Pani zalegtego urlopu wypoczynkowego za rok 2023 r. w
okresie od 10 stycznia do 25 stycznia 2024 r.”

* Brak zastosowania sie pracownika do polecenia oznacza naruszenie art. 100 §
1 Kodeksu pracy i moze skutkowac wszczeciem wobec pracownika procedury
natozenia kary porzadkowej.

* Przybycie pracownika do pracy w okresie udzielonego urlopu spowoduje
niedopuszczenie go do pracy.

WWW.INFORAKADEMIA.PL 24



c) Plan urlopow — kto musi tworzyc i czy warto go miec?

Art. 163. [Plan urlopow]
§ 1. Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopow. Plan urlopow ustala
pracodawca, biorgc pod uwage wnioski pracownikéw | konieczno$¢ zapewnienia normalnego

toku pracy. Planem urlopéw nie obejmuje sie czes$ci urlopu udzielanego pracownikowi
zgodnie z art. 1672

§ 1. Pracodawca nie ustala planu urlopow, jezeli zakladowa organizacja zwiazkowa wyrazila
na to zgode; dotyczy to takze pracodawcy, u ktorego nie dziatla zakladowa organizacja
zwigzkowa. W takich przypadkach pracodawca ustala termin urlopu po porozumieniu z
pracownikiem. Przepis § 1 zdanie drugie I trzecie stosuje si¢ odpowiednio.

§ 2. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw W sposoéb przyjety u danego
pracodawcy.
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d) Nowa umowa o prace z tym samym pracownikiem — koniecznosS¢ zawarcia
porozumienia urlopowego

Art. 171. [Ekwiwalent za urlop]

§ 3. Pracodawca nie ma obowigzku wyptacenia ekwiwalentu pieni¢znego, 0 ktorym mowa w
§ 1, w przypadku gdy strony postanowia 0 wykorzystaniu urlopu w czasie pozostawania
pracownika w stosunku pracy na podstawie kolejnej umowy 0 prace zawarte] z tym samym
pracodawca bezposrednio po rozwigzaniu lub wygasnigciu poprzedniej umowy 0 prace Z tym
pracodawca.

Porozumienie urlopowe — art. 171 § 3 Kodeksu pracy

Na podstawie art. 171 § 3 Kodeksu pracy strony wspdlnie postanowity o wykorzystaniu urlopu wypoczynkowego w czasie
pozostawania pracownika w stosunku pracy na podstawie kolejnej umowy o prace zawartej W dniu ...............ccceeeveveeevvveecveennnn.
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5. BHP — zawsze na czasie

a) Zmiana rozporzadzenia bhp przy monitorach ekranowych — koniecznosé
zmiany zarzadzen o dofinansowaniu do okularow oraz doposazenia stanowisk
pracy.

b) Ekwiwalent za pranie, ekwiwalent za wtasng odziez roboczg — czy jest
koniecznosc¢ weryfikacji ustalonych stawek?

c) Koniecznos¢ uzupetnienia badan profilaktycznych — co, gdy medycyna pracy
sie nie wyrobi?

d) Zatrudnienie od 1 stycznia 2024 r. — kiedy przeprowadzi¢ szkolenia wstepne
bhp?

WWW.INFORAKADEMIA.PL



Techniczne aspekty stanowiska pracy

Przepisy obowigzujace do 16.11.2023 r. | Przepisy obowigzujgce od 17.11.2023 r.

NOWOSC

Brak regulacji
1.2. W przypadku stosowania systemow przenosnych
przeznaczonych do uzytkowania na danym stanowisku pracy co
najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy,
stanowisko pracy powinno by¢ wyposazone w stacjonarny
monitor ekranowy lub podstawke zapewniajgcg ustawienie
ekranu tak, aby jego gérna krawedz znajdowata sie na
wysokosci oczu pracownika, oraz w dodatkowg klawiature i
mysz.



Przepisy obowigzujace do 16.11.2023 r.

Techniczne aspekty stanowiska pracy

Przepisy obowigzujace od 17.11.2023 r.

5.1. Krzesto stanowigce wyposazenie stanowiska pracy
powinno posiadac:

a) dostateczng stabilnos¢, przez wyposazenie go w podstawe
co najmniej pieciopodporowg z kétkami jezdnymi,

b) wymiary oparcia i siedziska, zapewniajgce wygodng pozycje
ciata i swobode ruchéw,

c) regulacje wysokosci siedziska w zakresie 400+500 mm, liczac
od podtogi,

d) regulacje wysokosci oparcia oraz regulacje pochylenia
oparcia w zakresie: 5° do przodu i 30° do tytu,

e) wyprofilowanie ptyty siedziska i oparcia odpowiednie do
naturalnego wygiecia kregostupa i odcinka udowego konczyn
dolnych,

f) mozliwos¢ obrotu wokot osi pionowej o 360°,

g) podtokietniki.

5.1. Krzesto stanowigce wyposazenie stanowiska pracy
powinno posiadac:

a) dostateczng stabilnos¢ przez wyposazenie go w podstawe co
najmniej pieciopodporowg z kétkami jezdnymi,

b) regulacje wysokosci siedziska, regulacje wysokosci oparcia
odcinka ledzwiowego kregostupa, regulacje kata pochylenia
oparcia oraz odpowiednie wymiary oparcia i siedziska,
zapewniajgce wygodng pozycje ciata i swobode ruchow,

c) wyprofilowanie siedziska i oparcia odpowiednie do
naturalnego wygiecia kregostupa i ud,

d) mozliwos¢ obrotu wokét osi pionowej o 360°,

e) regulowane podtokietniki.
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