Pracownik w firmie od przyjecia do zwolnienia
Agnieszka Kowalska

Spis tresci
Wykaz skrotéw
Wstep
Rozdzial 1. CzynnoS$ci poprzedzajqce zatrudnienie pracownika

1.1. Proces rekrutacyjny — ochrona danych osobowych
1.1.1. Zgromadzenie dokumentow w formie papierowej od
kandydatow (CV oraz list motywacyjny)
1.1.2. Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej
1.1.3. Inne czynnosci pomagajace przy wyborze pracownika (np.
testy psychologiczne)
1.1.4. Przechowywanie dokumentacji rekrutacyjnej
1.2. Akta osobowe pracownika i ich zawarto$¢
1.3. Kompletowanie dokumentacji zatrudnieniowej pracownika
1.4. Rodzaje dokumentow zwigzanych ze szczegdlnymi
przywilejami pracowniczymi

Rozdzial 2. Zagadnienia zwiazane z zatrudnieniem pracownika

2.1. Zawarcie umowy o prace, forma i tres¢
2.1.1. Nawigzanie stosunku pracy
2.1.2. Tryb zawarcia umowy o prace
2.1.3. Warunki zawarcia umowy o prace
2.1.4. Forma zawarcia umowy o prace
2.2. Rodzaje umow
2.2.1. Umowa o prace na czas nieokreslony
2.2.2. Umowa o prace na czas okreslony
2.2.3. Umowa ha czas wykonywania okreslonej pracy
2.2.4. Umowa przedwstepna
2.2.5. Umowa na okres probny
2.3. Ustawa antykryzysowa, a umowa o prac¢ zawarta na czas
okreslony



2.4. Podstawowe obowigzki pracodawcy zwigzane z przyj¢ciem
pracownika do pracy i jego zatrudnieniem

2.5. Zgloszenie pracownika do ubezpieczen spotecznych i
ubezpieczenia zdrowotnego

2.6. Zgloszenie cztonkdéw rodziny do ubezpieczenia zdrowotnego

Rozdzial 3. Dokumentacja zwiazana z przebiegiem zatrudnienia

3.1. Zmiana warunkow zatrudnienia i wynagradzania
3.1.1. Porozumienie zmieniajace
3.1.2. Wypowiedzenie zmieniajgce
3.2. Umowy o odpowiedzialno$ci materialnej pracownika
3.2.1. Odpowiedzialno$¢ materialna na zasadach ogdélnych
3.2.2. Ograniczenie odpowiedzialno$ci
3.3. Odpowiedzialno$¢ materialna za mienie powierzone
3.3.1. Przestanki odpowiedzialno$ci za powierzone mienie
3.4. Powierzenie pracownikowi telefonu stuzbowego, samochodu,
laptopa
3.5. Umowy zwigzane z uzywaniem prywatnego sprzegtu
pracownika do celow stuzbowych
3.6. Zakaz konkurencji
3.7. Umowy o podnoszenie kwalifikacji prawa i obowiazki stron
3.8. Kary, nagany i wyr6znienia
3.8.1. Kara upomnienia i nagany
3.8.2. Kara pieni¢zna
3.8.3. Nagrody i wyrdznienia

Rozdzial 4. Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
Rozdzial S. Wynagrodzenie ze stosunku pracy

5.1. Pojecie wynagrodzenia za prace, ustalanie, ochrona
wynagrodzenia
5.2. Systemy wynagrodzen, state sktadniki wynagrodzenia
5.3. Zmienne sktadniki wynagrodzen, dodatki obligatoryjne
5.3.1. Pojecie pory nocnej, dodatek za prace w nocy
5.3.2. Czas pracy, wynagrodzenie i dodatek za prace w
godzinach nadliczbowych
5.3.3. Dopuszczalnos¢ pracy w niedziele i §wigto, dodatek i czas
wolny za pracg w niedziele i $wigto
5.3.4. Dodatek wyrownawczy
5.4. Zmienne sktadniki wynagrodzen, dodatki fakultatywne



5.4.1. Dodatek funkcyjny

5.4.2. Dodatek stazowy

5.4.3. Dodatek za pracg zmianowa

5.4.4. Dodatek za prace w warunkach szkodliwych
5.4.5. Premia

5.4.6. Nagroda

Rozdzial 6. Urlopy i inne nieobecno$ci w pracy

6.1. Wymiar urlopu wypoczynkowego
6.1.1. Wynagrodzenie za czas urlopu wypoczynkowego
6.1.2. Urlop okoliczno$ciowy
6.1.3. Wynagrodzenie za urlop okolicznosciowy
6.1.4. Urlop osoby niepelnosprawnej

6.2. Inne usprawiedliwione nieobecno$ci — urlop bezptatny
6.2.1. Urlop wychowawczy

Rozdzial 7. Swiadczenia za czas niezdolnosci do pracy
pracownika

7.1. Usprawiedliwienie nieobecno$ci w pracy spowodowane
chorobg
7.1.1. Obowigzkowe ubezpieczenie chorobowe
7.1.2. Wynagrodzenie chorobowe
7.1.3. Zasitki z ubezpieczenia spotecznego

Rozdzial 8. Zatrudnienie pracownika — skutki podatkowe

8.1. Charakterystyka zrodet przychoddéw na gruncie ustawy o
podatku dochodowym od 0s6b fizycznych
8.2. Rozliczenie z podatku dochodowego przychodow
uzyskiwanych w ramach umowy o prace
8.2.1. Przychody ze stosunku pracy
8.2.2. Swiadczenia otrzymywane przez pracownikow a
zwolnienia w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych
8.2.3. Koszty uzyskania przychodow ze stosunku pracy
8.2.4. Zaliczki na podatek
8.2.5. Obowiazki informacyjne
8.2.6. Nowe wzory informacji i deklaracji podatkowych w
zakresie podatku dochodowego od 0sob fizycznych



Rozdzial 9. Zatrudnianie pracownika — zagadnienia ubezpieczen
spolecznych

9.1. Podstawa wymiaru sktadek
9.1.2. Podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenie emerytalne i
rentowe
9.1.3. Podstawa wymiaru sktadek na Fundusz Emerytur
Pomostowych
9.1.4. Podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenie chorobowe
9.1.5. Podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenie wypadkowe
9.1.6. Podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenie zdrowotne
9.1.7. Podstawa wymiaru sktadek na Fundusz Pracy
9.1.8. Podstawa wymiaru sktadek na FGSP
9.2. Rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
9.2.1. Dokumenty rozliczeniowe
9.2.2. Przyktadowa lista plac
9.2.3. Rozliczenie listy ptac w dokumentach rozliczeniowych
9.2.4. Zasady optacania sktadek

Rozdzial 10. Niektore szczegolne przypadki zwigzane ze
Swiadczeniem pracy w aspekcie podatkowym i
ubezpieczeniowym

10.1. Ekwiwalent za uzywanie przez pracownika przy
wykonywanej pracy wltasnych narzgdzi
10.2. Ekwiwalent za uzywanie przez pracownika wlasnej odziezy i
obuwia
10.3. Podréze stuzbowe pracownikow
10.3.1. Podréze stuzbowe — aktualny stan prawny
10.3.2. Podréze stuzbowe — projekt zmian
10.4. Przychody pracownika oddelegowanego do pracy za granicg
10.5. Powierzenie pracownikowi samochodu stuzbowego
10.5.1. Skutki podatkowe
10.5.2. Konsekwencje sktadkowe
10.6. Uzywanie przez pracownikow samochodéw prywatnych do
celow stuzbowych
10.7. Zwrot kosztow w formie miesi¢cznego ryczaltu
10.8. Skutki podatkowe zapewnienia dojazdu do pracy przez
pracodawce
10.9. Koszt tacza internetowego
10.10. Stuzbowy telefon komérkowy
10.11. Ubiér stuzbowy



10.12. Wydatki na rekreacje i sport

10.13. Pakiety medyczne a przychdd pracownika
10.14. Zwrot pracownikowi kosztow zakupu okularéw
10.15. Imprezy integracyjne a przychody ze stosunku pracy
10.16. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych a przychod do
opodatkowania dla pracownika
10.17. Pozostate zagadnienia dotyczace rozliczenia dochodu
pracownika — interpretacje podatkowe
10.17.1. Wynagrodzenie otrzymywane w ramach realizowanych
dofinansowan unijnych
10.17.2. Zwrot przez podatnika nienaleznie pobranego
wynagrodzenia
10.17.3. Korekty deklaracji podatkowych na podstawie ustalen
kontroli ZUS
10.17.4. Zwrot nienaleznie pobranych sktadek na ubezpieczenie
zdrowotne — obowiazki informacyjne wobec urzedu skarbowego
10.17.5. Ustalanie wysokosci zaliczek na podatek dochodowy od
0s0b fizycznych pracownikow czasowo wykonujacych prace za
granicg
10.17.6. Napiwki wyptacane za posrednictwem ptatnika a obowigzek
sporzadzenia PIT-11

Rozdzial 11. Ustanie zatrudnienia

11.1. Rozwigzanie umowy o prace
11.1.1. Porozumienie stron
11.1.2. Rozwigzanie umowy o prace za wypowiedzeniem
11.1.2. Rozwigzanie umowy o prac¢ bez wypowiedzenia
11.1.3. Rozwigzanie umowy o prace z uptywem czasu, na ktory
zostata zawarta
11.1.4. Rozwigzanie umowy z dniem ukonczenia pracy, dla
ktorej byta zawarta
11.2. Uprawnienia pracownika w razie nieuzasadnionego lub
niezgodnego z prawem wypowiedzenia umowy o prace lub
rozwigzania umowy o prac¢ bez wypowiedzenia przez pracodawce
11.2.1. Odwotanie do sadu pracy
11.2.2. Przywrocenie do pracy
11.2.3. Odszkodowanie
11.3. Uprawnienia pracodawcy w razie nieuzasadnionego
rozwigzania przez pracownika umowy o prac¢ bez wypowiedzenia
11.4. Wygasnigcie umowy o prace
11.4.1. Smier¢ pracownika



11.4.2. Smier¢ pracodawcy
11.4.3. Tymczasowe aresztowanie
11.4.4. Przypadki szczegdlne

Rozdzial 12. Wymiar urlopu proporcjonalnego w przypadku
ustania zatrudnienia

12.1. Rozwigzanie stosunku pracy a niewykorzystany urlop
12.2. Ekwiwalent za urlop
12.3. Swiadectwo pracy
12.4. Wyrejestrowanie pracownika z ubezpieczenia spotecznego i
zdrowotnego
12.5. Ustanie zatrudnienia pracownika a obowiazki podatkowe
12.5.1. Jak rozliczy¢ wynagrodzenie wyptacane za zmartego
pracownika
12.5.2. Wynagrodzenie otrzymane po zmartym mezu
12.5.3. Jak rozliczy¢ w PIT-11 odszkodowanie wyptacone
bylemu pracownikowi
12.5.4. Odszkodowanie za skrocony okres wypowiedzenia
wyptacone wraz z odsetkami a obowiazki informacyjne PIT-11

Rozdzial 13. Wzory dokumentéw



