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Polityka personalna

1. Wstep

Polityka personalna jest elementem sktadowym polityki przedsiebiorstwa. Jest zbiorem
wytycznych, ktére sg zgodne z wewnetrznymi priorytetami dziatalnosci przedsiebiorstwa.
Jest ona nastepstwem wizji, misji oraz strategii przedsiebiorstwa.

Jak sama nazwa wskazuje, ten rodzaj polityki bezposrednio zwigzany jest z pracownikami,
a precyzujac — ze zwyczajami postepowania z pracownikami. Polityka personalna powinna
realizowac¢ cele przedsiebiorstwa, ale rowniez zaspokajaC potrzeby pracownikdéw. Nalezy
pamietaé, ze kazda osoba pracujgca w przedsiebiorstwie ma pewne ambicje oraz aspiracje
zawodowe.

W dzisiejszych czasach firmy funkcjonuja w bardzo konkurencyjnym sSrodowisku.
Umiejetnos¢ zwigzana z kierowaniem ludZzmi i motywowaniem ich stwarza mozliwosci
uzyskania przewagi konkurencyjnej nad innymi podmiotami, ktére funkcjonujg na rynku.
Przedstawiony materiat ukazuje najwazniejsze elementy polityki personalnej oraz formy
zatrudnienia, a takze wiedze zwigzang z regulacjami prawnymi dotyczgcymi tego aspektu.

Polityka personalna to pewien zespdt celdw, zasad i srodkdw wynikajgcych ze strategii
personalnej, majacych stuzy¢ do jej realizacji oraz zmierzajagcych do optymalnego
gospodarowania zasobami ludzkimi. Dotyczy ona:

¢ planowania zapotrzebowania na personel o odpowiednich kwalifikacjach,

e rekrutacji,

¢ dokonywania oceny pracy pracownika,

e podnoszenia kwalifikacji pracownikow,

¢ motywowania pracownikéw,

e dopasowania poziomu oraz form zatrudnienia do biezgcych potrzeb produkcyjnych,

e relacji miedzy pracownikami.

W wielu przedsiebiorstwach funkcjonuje dziat do spraw zarzadzania zasobami ludzkimi,
nazwany dziatem do spraw osobowych lub dziatem personalnym. Opowiada za wyznaczenie
strategii, wytyczenie celéw oraz ustalenie polityki, ktére przyczynig sie do realizacji celéw
catej organizacji.

Polityka personalna dostarcza wskazéwek menedzerom i okre$la reguly traktowania
pracownikéw w sposob sprawiedliwy i wiasciwy. Powinna uwzgledni¢ nastepujace wartosci:

e sprawiedliwos¢ — pracownicy powinni mie¢ jednakowe mozliwosci w zakresie
wynagrodzen, awansowania oraz zatrudniania,

e szacunek oraz troska — wartosci te wskazujg na potrzebe uwzgledniania
indywidualnych okolicznosci przy podejmowaniu roznych decyzji dotyczacych
poczucia godnosci pracownika, perspektyw oraz bezpieczenstwa,

e jakosc zycia zawodowego — warunki do wykonywania pracy powinny by¢ ulepszane
w celu zwiekszenia osiggnie¢, motywacji i wydajnosci pracownikow,

e warunki pracy — powinny by¢ zdrowe, przyjemne oraz bezpieczne.

Polityka personalna jest réwniez nazywana polityka kadrowa. Czesto te pojecia uzywane
sg zamiennie z terminem zarzadzanie zasobami ludzkimi. Nie jest to jednak do konca
poprawne. Istnieje wiele zbieznosci pomiedzy obydwoma pojeciami, ale mozna zauwazyc¢
réznice. Polityka kadrowa czesto utozsamiana jest z zadaniami specjalistow, natomiast
zarzadzanie zasobami ludzkimi dotyczy ujecia szerszego i powigzane jest z zadaniami
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organizacyjnymi wyzszego szczebla oraz jest czescig ogolnej strategii biznesu. Zarzadzanie
zasobami ludzkimi definiowane jest w nastepujacy sposob:

Proces skfadajacy sie z logicznie ze sobg powigzanych czynnosci, ukierunkowanych na
zapewnienie organizacji w okreslonym czasie i miejscu wymaganej liczby pracownikow o
odpowiednich kwalifikacjach oraz tworzenie warunkéw stymulujgcych efektywne zachowania
zatrudnionego personelu zgodnie z nadrzednym celem organizaciji.

Podsumowujgac, mozna stwierdzi¢, ze zarzadzanie zasobami ludzkimi jest spdéjnym,
wszechstronnym i strategicznym spojrzeniem na problemy zwigzane 2z Kkierowaniem
zasobami ludzkimi oraz ich rozwojem w ramach struktur jednostki, przy czym wszystkie
aspekty tego procesu sg istotnymi elementami zarzgdzania organizacjq jako catoscia.

2. W zakres zarzadzania zasobami ludzkimi wchodzg rézne elementy:

e organizowanie pracy,

e planowanie potrzebnych zasobdéw ludzkich (okreslenie zapotrzebowania na prace
ludzi),

e rekrutacja i selekcja pracownikow,

e okreslenie zrédet pozyskiwania pracownikow,

e szkolenia,

o rozwéj kompetencji pracownikow,

e wynagrodzenia,

e ocena pracy pracownika,

e motywowanie pracownikéw.

Wymienione do tej pory aspekty nieroztagcznie powigzane sg z ludzmi i ich pracg. Praca w
naukach ekonomicznych, obok kapitatu i ziemi, jest jednym z trzech czynnikow produkc;ji.
Definiuje sie jg jako zasoby ludzkie, ktére sg ograniczone ze wzgledu na ich ilos¢ i
kwalifikacje.

Wiele aktow prawnych jest istotnych dla polityki personalnej. Niektére zagadnienia dotyczgce
pracy wystepujg juz w Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej. To wtadnie z niej wynika prawo
okreslajgce wolnos¢ wyboru i wykonywania zawodu, prawo do wypoczynku, prawo do
zrzeszania sie pracownikéw i pracodawcéw, prawo do bezpiecznych warunkéw pracy, zakaz
zatrudniania dzieci na state (tych, ktore nie ukonczyty 16 roku zycia).

Zwro¢ uwage na tresé 65 art. Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, ktéry w bezposredni
sposob dotyczy pracy:

Art. 65

1. Kazdemu zapewnia sie wolnos¢ wyboru i wykonywania zawodu oraz wyboru miejsca
pracy. Wyjatki okresla ustawa.

2. Obowigzek pracy moze by¢ natozony tylko przez ustawe.

3. State zatrudnianie dzieci do lat 16 jest zakazane. Formy i charakter dopuszczalnego
zatrudniania okresla ustawa.

4. Minimalng wysokos$¢ wynagrodzenia za prace lub sposdb ustalania tej wysokosci
okresla ustawa.

5. Wiadze publiczne prowadzg polityke zmierzajgcg do petnego, produktywnego
zatrudnienia poprzez realizowanie programéw zwalczania bezrobocia, w tym
organizowanie i wspieranie poradnictwa i szkolenia zawodowego oraz robét
publicznych i prac interwencyjnych.
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Prawa i obowigzki pracownika i pracodawcy okresla Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. —
Kodeks pracy, tekst jednolity Dz.U. z 1998 r., nr 21, poz. 94, z pézn. zm. Praca jest
precyzyjnie regulowana w prawie przez inne ustawy i rozporzadzenia. Jest ich wiele i
dotyczg m.in. konkretnych zawodow.

Jedng z najbardziej powszechnych form zatrudnienia pracownikéw jest umowa o prace.

Art. 22 Kodeksu pracy definiuje stosunek pracy w nastepujgcy sposob: ,Przez nawigzanie
stosunku pracy pracownik zobowigzuje sie do wykonywania pracy okreslonego rodzaju na
rzecz pracodawcy i pod jego kierownictwem oraz w miejscu i czasie wyznaczonym przez
pracodawce, a pracodawca — do zatrudniania pracownika za wynagrodzeniem”.

3. Cechy charakterystyczne stosunku pracy:

e dobrowolnos¢ zawarcia,

e odptatnosc,

e o0sobiste Swiadczenie pracy,

e starannos$¢ dziatania,

e podporzadkowanie pracownika,

¢ wykonywanie czynnosci zawodowych, ktére ,narzuca” pracodawca.

Z punktu widzenia wielu os6b umowa o prace jest najbardziej stabilng formg pracy. Daje
gwarancje ubezpieczenia spotecznego oraz poczucie bezpieczenstwa finansowego.

W praktyce funkcjonujg takze formy zatrudnienia na podstawie uméw cywilnoprawnych
regulowanych przez Kodeks pracy.

Pracodawcy stosujg czasami umowy o dzieto lub umowy zlecenia, aby obej$¢ przepisy o
ubezpieczeniu spotecznym oraz uprawnienia pracownicze. Takie postepowanie jest
wykroczeniem. Wykonywanie pracy w statych godzinach, pod nadzorem pracodawcy oraz z
ustalonym zakresem obowigzkéw moze by¢ zaklasyfikowane przez organy kontrolne za
prace wykonywang na podstawie umowy o prace.

Praca oséb niepetnoletnich jest obarczona ograniczeniami.

Osoby mtodociane mozna zatrudnia¢ jedynie w celu przyuczenia do wykonywania okreslonej
pracy lub przygotowania zawodowego w wymiarze nizszym, niz przewidziany jest dla oséb

dorostych.

FORMY ZATRUDNIENIA

| |

ZWIAZANE ZUMOWA O PRACE W RAMACH UMOW
CYWILNOPRAWNYCH

na czas nieokreslony umowa zlecenie

na czas okreslony umowa o dzieto

na okres probny

na czas wykonywania
okreslonej pracy

na zastepstwo

Zrédto: opracowanie wiasne.
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4. Przygotowanie zawodowe moze odbywaé sie w formie przyuczenia lub nauki
zawodu.

Przyuczenie do wykonywania okreslonej pracy dotyczy osob, ktére nie ukonczyty
gimnazjum i nie ukonczyly 18 roku zycia. Program przyuczenia do wykonywania okreslonej
pracy ustala pracodawca. Przyuczenie do wykonywania okreslonej pracy konczy sie
egzaminem sprawdzajgcym. Przyuczenie do wykonywania okreslonej pracy moze trwac od 3
do 6 miesiecy, a w razie negatywnego wyniku egzaminu — do 9 miesiecy.
Podstawa do rozpoczecia pracy jest umowa o prace w celu przyuczenia do wykonywania
okreslonej pracy.
Celem nauki zawodu jest opanowanie przez ucznia — mtodocianego pracownika umiejetnosci
praktycznych i teoretycznych w zawodzie i potwierdzenie ich dowodem kwalifikacji —
Swiadectwem czeladniczym, uzyskanym po pozytywnie zdanym egzaminie. Czas trwania
nauki zawodu trwa nie krocej niz 24 miesigce i nie dtuzej niz 36 miesiecy.
Aby podjaé¢ nauke zawodu w zaktadzie rzemie$lniczym, uczen musi spetniaé nastepujace
warunki:

e ukonczony 16 rok zycia,

e ukonczone gimnazjum,

e dobre warunki fizyczne i stan zdrowia pozwalajacy na podjecie nauki zawodu, a

nastepnie pracy.

Podstawg organizacji nauki jest umowa o prace w celu przygotowania zawodowego,
podpisywana pomiedzy pracodawcg rzemiesinikiem a uczniem — mtodocianym pracownikiem

Kodeks pracy reguluje wiele zagadnien zwigzanych ze stosunkiem pracy. Sg to przede
wszystkim kwestie:

e Czasu pracy,

e wynagrodzenia za prace,

e obowigzkdéw pracodawcy i pracownika,

e bezpieczenstwa i higieny pracy,

e urlopdw, rozwigzania umowy o prace.

5. Oméwimy teraz zasady zatrudniania pracownika zgodnie z Kodeksem pracy.

Podstawg do rozpoczecia pracy jest podpisanie umowy o prace. Zgodnie z art. 29 Kodeksu
pracy umowa o prace okresla:
e strony umowy,
e rodzaj umowy,
e date jej zawarcia,
e warunki pracy i ptacy, w szczegdélnosci: rodzaj pracy, miejsce wykonywania pracy,
wynagrodzenie za prace odpowiadajgce rodzajowi pracy, ze wskazaniem skfadnikow
wynagrodzenia, wymiar czasu pracy, termin rozpoczecia pracy.

Umowa o prace powinna by¢ sporzadzona w formie pisemnej. Jezeli umowa o prace nie
zostata zawarta z zachowaniem formy pisemnej, pracodawca powinien najpézniej w dniu
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rozpoczecia pracyprzez pracowhnika potwierdzi¢ pracownikowi na pismie ustalenia co do
stron umowy, rodzaju umowy oraz jej warunkéw.

Jak juz wczesniej czytates(-as), najbardziej pozadang przez pracownikédw umowg jest
umowa na czas nieokreslony. Czesto umowa ta poprzedzona jest albo umowa na okres
prébny, albo umowag na czas okreslony.

Pracodawcy, podpisujgc z pracownikami umowy o okreslonym terminie zakohczenia,
optymalizujg w ten sposéb zapotrzebowanie na pracownikdw i niejako chronig sie przed
koniecznoscig utrzymywania tych pracownikéw, w sytuacji kiedy maleje zapotrzebowanie na
ich prace. Prawo chroni pracownikow, ustanawiajgc maksymalng liczbe umoéw na czas
okreslony. Istotna jest tres¢ art. 25 § 1: ,zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony
jest rownoznaczne w skutkach prawnych z zawarciem umowy o prace na czas nieokreslony,
jezeli poprzednio strony dwukrotnie zawarty umowe o prace na czas okreslony na
nastepujgce po sobie okresy, o ile przerwa miedzy rozwigzaniem poprzedniej a nawigzaniem
kolejnej umowy o prace nie przekroczyta 1 miesigca”.

Przepis § 1 nie dotyczy umoéw o prace na czas okreslony zawartych:
e w celu zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy;
e w celu wykonywania pracy o charakterze dorywczym lub sezonowym albo zadan
realizowanych cyklicznie.

6. Kolejne zagadnienie zwigzane z praca i polityka personalng to SYSTEM
WYNAGRODZEN.

Z kazdg formg wykonywania pracy zwigzane jest wynagrodzenie. Wynagrodzenia obejmuje
ogot wydatkow pienieznych oraz innych $Swiadczen wyptacanych pracownikom z tytutu
zatrudnienia w podmiocie gospodarczym. Dzieki wynagrodzeniom pracownicy otrzymujg
dochody, ksztaltujg swoje relacje w organizacji oraz motywujg sie do pracy (wynagrodzenie
ksztattuje postawy pracownikow).

Wyptaty wynagrodzenia za prace dokonuje sie co najmniej raz w miesigcu, w statym i
ustalonym z géry terminie.

Podstawowe formy wynagradzania to:

1. Forma czasowa — wynagrodzenie uzaleznione jest od przepracowanego czasu.
Typowym przyktadem tej formy jest wynagrodzenie za miesieczny okres pracy.

2. Premia — jest to fakultatywny sktadnik wynagrodzenia, ktory jest otrzymywany, gdy
okreslone warunki zostang spetnione przez pracownika.

3. Forma akordowa — pracownik jest wynagradzany proporcjonalnie do ilosci wykonanej
pracy, ktora jest wyrazona np. iloscig wykonanych produktow.

4. Forma prowizyjna — ta forma wynagrodzenia popularna jest wsrdd pracownikéw
dokonujacych w imieniu jednostki transakcji handlowych. Jest obliczana jako procent
od transakcji zawartych przez pracownika. Wynagrodzenie takiego pracownika
najczesciej sktada sie z czesci statej (przewaznie niewysokiej) oraz prowizji.

5. Forma kafeteryjna — ten sposob uzaleznia pewng czes$¢ wynagrodzenia pracownikéw
od finansowej sytuacji firmy. Jego specyfikg jest indywidualizacja wynagrodzenia i
mozliwosci dokonywania wyboru sposobu rekompensaty wktadu pracownikow w
funkcjonowanie przedsiebiorstwa. Pracownicy moga korzysta¢ z oferowanego
zestawu opcji, obejmujacych zaréwno swiadczenia rzeczowe, jak i finansowe. W
sktad typowej kafeterii mogg wchodzi¢ m.in.: wynagrodzenie gotdwkowe, czas wolny,
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ubezpieczenia, pozyczki, dodatki mieszkaniowe, finansowanie doskonalenia
kwalifikacji, korzystanie z porad prawnych, nabywanie produktéow firmy po nizszych
cenach, korzystanie z bazy technicznej firmy.

Wynagrodzenie za prace moze zawiera¢ nastepujace elementy:

e pfaca zasadnicza,

e premie,

e skladniki gwarantowane kodeksem pracy (m.in. warunki szkodliwe lub godziny
nadliczbowe),

e inne skfadniki (np. nagrody z zysku, okoliczno$ciowe,

e dodatki stazowe — zwigzane z wystugag lat, itd.) dochody odroczone - udziaty w zysku
lub np. akcje (dotyczy to gtéwnie stanowisk kierowniczych, lecz nie zawsze),

e Swiadczenia dodatkowe (samochdd, telefon, ubezpieczenia itd.),

o kafeterie — swobodny wybor mozliwych odmian wynagrodzenia pozaptacowego,

e Swiadczenia socjalne.

Wynagrodzenie, ktore widnieje na umowie o prace, podane jest w kwocie brutto. Zawiera w
sobie podatek dochodowy i obowigzkowe skifadki ubezpieczeniowe. W celu obliczenia
wynagrodzenia netto nalezy w pierwszej kolejnosci odliczy¢ sktadki na ubezpieczenia
spoteczne. Sktadki te dzielone sg miedzy pracownika i pracodawce.

Optacajacy
Rodzaj ubezpieczenia i stawka % 2012

emerytalne (19,52%) 9,76% 9,76%
rentowe (6%) 4,5% 1,5%
chorobowe (2,45%) - 2,45%

Zrédto : opracowanie wiasne.

Nastepnie nalezy obliczy¢ sktadke na ubezpieczenie zdrowotne. Podstawa wymiaru to
wynagrodzenie pomniejszone o skfadki na ubezpieczenia spofeczne finansowane ze
srodkow pracownika. Stopa procentowa ubezpieczenia zdrowotnego wynosi 9%, ale
odliczeniu od podatku podlega jedynie 7,75% skfadki.

Gdy obliczona sktadka na ubezpieczenie zdrowotne bedzie wyzsza od zaliczki na
podatek dochodowy (ustalonej z uwzglednieniem przystugujacych kosztow uzyskania
przychoddéw i kwoty zmniejszajgcej podatek), sktadke nalezy obnizy¢ do wysokosci zaliczki.
Nastepnie oblicza sie zaliczke na podatek dochodowy. W pierwszej kolejnosci ustala sie
podstawe opodatkowania (wynagrodzenie pomniejszone o sktadki na ubezpieczenia
zdrowotne) oraz koszty uzyskania przychodu. Od obliczonej kwoty nalezy odjgé warto$é
sktadki na ubezpieczenie zdrowotne oraz kwote zmniejszajgcq podatek. Wynik to nasz
podatek zaptacenia (zaliczka).

Obliczajac wynagrodzenie do wypfaty, bierzemy pod uwage takze koszty uzyskania
przychodu. Zobacz, ile wynosza one w 2012 roku.
o 111,25 zt — podstawowe (w przypadku gdy pracownik uzyskuje przychody z tytutu
jednego stosunku stuzbowego, stosunku pracy, spotdzielczego stosunku pracy oraz
pracy naktadczej),
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e 139,06 zt — podwyzszone (w przypadku gdy pracownik zamieszkuje w innej
miejscowosci niz ta, w ktérej znajduje sie zaktad pracy, i nie otrzymuje on dodatku za
roztgke; koszty te stosuje sie, jezeli pracownik ztozy odpowiednie oswiadczenie).

Zobacz, jak wygladajq obliczenia wynagrodzenia netto na przyktadzie. Pracownik korzysta z
podstawowych kosztéw uzyskania przychodu, a pracodawca upowazniony jest do
odprowadzenia zaliczki na podatek dochodowy pomniejszonej o 1/12 kwoty
zmniejszajacej podatek.

Wynagrodzenie brutto a 2000,00 zt
| Podstawa wymiaru skiadek na ubezpieczenia spoteczne b 2000,00 zt
I Sktadki na ubezpieczenia spoteczne finansowane przez pracownika, c 274,20 zt

w tym skiladka:

« emerytalna 9,76%
= rentowa 1,5%

= chorobowa 2,45%
Podstawa wymiaru skiadki na ubezpieczenie zdrowotne (poz. b - poz. c) d 1725,80 zt
Sktadka na ubezpieczenie zdrowotne do pobrania z wynagrodzenia
(poz. d x 9%)

Skiadka na ubezpieczenie zdrowotne do odliczenia od podatku
(poz. d x 7,75%)

Koszty uzyskania przychodu g 111,25 zt
Podstawa obliczenia zaliczki na podatek dochodowy, po zaokragleniu do peinych

e 155,32 zt

f 133,75 zt

h 1615,00 zt
ztotych (poz. a - poz. g - poz. c)
Zaliczka na podatek dochodowy przed odliczeniem sktadki zdrowotnej i 244 37 7t
[(poz. h x 18%) - 46,33 zi] '
Zaliczka na podatek dochodowy do pobrania, po zaokragleniu do petnych ziotych j 111,00 2t

(poz. i - poz. f)

Zrédto : opracowanie wiasne.

KTOS POWIEDZIAL.:

,,COS$ takiego jak dobry podatek nie istnieje.”
Winton Churchill

brytyjski premier

6. Kodeks pracy reguluje takze kwestie rozwigzania umowy o prace.

Zgodnie z art. 30 § 1 umowa o prace rozwigzuje sie:

e na mocy porozumienia stron,

e przez oswiadczenie jednej ze stron z zachowaniem okresu wypowiedzenia
(rozwigzanie umowy o prace za wypowiedzeniem),

e przez oswiadczenie jednej ze stron bez zachowania okresu wypowiedzenia
(rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia),

e z uplywem czasu, na ktéry byta zawarta,

e z dniem ukonczenia pracy, dla ktdrej wykonania byta zawarta.
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Okres wypowiedzenia jest to czas, jaki musi uptyng¢ od ztozenia oswiadczenia woli o
wypowiedzeniu umowy do jej rozwigzania.
Zgodnie z art. 52 § 1 pracodawca moze rozwigza¢ umowe o prace bez wypowiedzenia z
winy pracownika w przypadku:
e ciezkiego naruszenia przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych;
e popetnienia przez pracownika w czasie trwania umowy o prace przestepstwa, ktére
uniemozliwia dalsze zatrudnianie go na zajmowanym stanowisku (...);
e zawinionej przez pracownika utraty uprawnien koniecznych do wykonywania pracy na
zajmowanym stanowisku.

Powodem mogg tez byé: kradziez, przyjscie do pracy w stanie nietrzezwym, ztamanie
zakazu konkurencji.
Rozwigzanie umowy o prace wymaga formy pisemnej.

Umowa o prace na czas nieokreslony

zgodnie z art. 36 § 1 Kodeksu pracy okres wypowiedzenia wynosi:

2 tygodnie jezeli pracownik byt zatrudniony u danego pracodawcy krocej niz 6 miesiecy

1 miesigc

jezeli pracownik byt zatrudniony u danego pracodawcy co najmniej 6 miesigcy

3 miesiace

Umowa o prace na okres prébny
zgodnie z art. 34 Kodeksu pracy okres wypowiedzenia wynosi:

jezeli pracownik byt zatrudniony u danego pracodawcy co najmniej 3 lata

3 dni robocze jezeli okres prébny nie przekracza 2 tygodni
1 tydzien jezeli okres probny jest dtuzszy niz 2 tygodnie
2 tygodnie jezeli okres probny wynosi 3 miesigce

Umowa o prace na czas okreslony
Rozwigzuje sie po uptywie terminu, na ktéry zostata zawarta. Jednakze — zgodnie z art. 33 kp —

zawierajac ja na czas diuzszy niz 6 miesiecy, strony mogg przewidzie¢ dopuszczalnosé
wczesniejszego rozwigzania tej umowy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

Zrédto : opracowanie wiasne.

7. Obowiazki pracodawcy

Kodeks pracy w art. 94 opisuje obowiazki pracodawcy. Obowigzkiem pracodawcy jest
miedzy innymi:

e zaznajamia¢ pracownikOw rozpoczynajgcych prace z zakresem obowigzkow i
sposobem wykonywania pracy ha wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami;

e organizowaC prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikaciji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

e organizowac prace w taki sposob, aby byta jak najmniej ucigzliwa;

e przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na ptec,
wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a
takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym
lub w niepetnym wymiarze czasu pracy;
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zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
prowadzacej ksztalcenie zawodowe Iub szkoly wyzszej warunki sprzyjajgce
przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy;

zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikéw;

stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich
pracy;

prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow;

przechowywaé¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,;
wptywaé na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

Kodeks pracy opisuje rowniez obowiazki pracownika.

W art. 100 czytamy: § 1.

Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowaé sie do
polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowag o prace. § 2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy, przestrzega¢ regulaminu
pracy i ustalonego w zakfadzie pracy porzadku,

przestrzega¢ przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisOw przeciwpozarowych,

dba¢ o dobro zakfadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspoétzycia spotecznego.

Istotng kwestia omawiang w Kodeksie pracy w zwigzku z wykonywaniem obowigzkow
stuzbowych jest zakaz konkurencji. W art. 101 czytamy:

§ 1. W zakresie okreslonym w odrebnej umowie pracownik nie moze prowadzi¢
dziatalnosci konkurencyjnej wobec pracodawcy ani tez swiadczy¢ pracy w ramach
stosunku pracy lub na innej podstawie na rzecz podmiotu prowadzacego takg
dziatalnosc.

§ 2. Pracodawca, ktory ponidst szkode wskutek naruszenia przez pracownika zakazu
konkurencji przewidzianego w umowie, moze dochodzi¢ od pracownika wyréwnania
tej szkody (...).

Zapis o zakazie konkurencji jest wazny, kiedy pracownik ma dostep do szczegdlnie istotnych
informacji dla firmy. Zakaz ten wynika z potrzeby zabezpieczenia dobra zaktadu pracy,
ochrony jego mienia, a takze zachowania tajemnicy informac;ji, ktérych ujawnienie mogtoby
narazi¢ pracodawce na szkode. Zakaz konkurencji stosuje sie najczesciej do osob na
kierowniczych stanowiskach.
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9. Kolejna kwestia, ktorg reguluje Kodeks pracy, to urlopy.

Im dtuzszy staz pracy, tym dtuzszy urlop nalezy sie pracownikowi. Zgodnie z art. 154 § 1 kp
urlop wynosi:

e 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat,

e 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

Do okresu zatrudnienia, oprécz okresu pracy u obecnego pracodawcy, wlicza sie okresy
poprzedniego zatrudnienia.

Zgodnie z art. 154 § 2. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepetnym
wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego
pracownika, bioragc za podstawe wymiar urlopu okreslony w art. 154 § 1.

PRZYKLAD:

Zatézmy, ze pracownik do chwili obecnej przepracowat 5 lat. Jest u nas zatrudniony na 1/2
etatu. W tej sytuacji wymiar urlopu dla tego pracownika wyliczymy w sposéb nastepujacy:

20 dni urlopu zgodnie z Kodeksem pracy x 1/2 etatu = 10 dni x 8 godzin = 80 godzin.

Przy udzielaniu urlopu jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy. Pracownikowi
przystuguje zatem 80 godzin urlopu do wykorzystania w dniach, ktére sg dla tego pracownika
dniami pracy zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy i w takiej liczbie godzin, w
jakiej pracownik miat zaplanowang prace w danym dniu.

Przy ustalaniu wymiaru urlopu nie ma znaczenia rozktad czasu pracy pracownika w
poszczegodlnych dniach. Nie jest zatem istotne, czy przychodzi on do pracy codziennie przez
5 dni w tygodniu w mniejszej liczbie godzin, czy tez wykonuje prace tylko w niektére dni
tygodnia. W obu przypadkach zasady udzielania pracownikowi urlopu wypoczynkowego
beda jednakowe.

Szczegodlnie istotna dla ciebie informacja zwigzana z podjeciem pierwszej pracy:

Jesli podjates(-a$) pierwszg prace, to w danym roku kalendarzowym uzyskujesz prawo do
urlopu po kazdym przepracowanym miesigcu, w wymiarze 1/12 urlopu przystugujacego ci po
roku pracy. Wymiar urlopu jest zalezny takze od typu szkoty, ktérg ukohczysz.

Zgodnie z art. 155 § 1 Kodeksu pracy do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu,
wlicza sie z tytutu ukonczenia:
e zasadniczej lub innej rownorzednej szkoty zawodowej — przewidziany programem
nauczania czas trwania nauki, nie wiecej jednak niz 3 lata,
¢ Sredniej szkoty zawodowej — przewidziany programem nauczania czas trwania nauki,
nie wiecej jednak niz 5 lat,
e S$redniej szkoty zawodowej dla absolwentéw zasadniczych (réwnorzednych) szkot
zawodowych — 5 lat,
¢ Sredniej szkoty ogdlnoksztatcacej — 4 lata,
e szkoly policealnej — 6 lat,
e szkoty wyzszej — 8 lat.

Okresy nauki, o ktérych mowa w punktach 1-6, nie podlegaja sumowaniu.

Kiedy pracownik jest w trakcie urlopu, przystuguje mu wynagrodzenie, jakie by otrzymat,
gdyby w tym czasie pracowat. Zmienne sktadniki wynagrodzenia moga by¢ obliczane na
podstawie przecietnego wynagrodzenia z okresu 3 miesiecy poprzedzajacych miesigc
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rozpoczecia urlopu, a w przypadkach znacznego wahania wysokosci wynagrodzenia okres
ten moze byc¢ przedtuzony do 12 miesiecy (art. 172 kp).
Z zarobionych pieniedzy musimy rozliczy¢ sie z fiskusem.

Robimy to, sktadajac co roku deklaracje podatkowg PIT. Omoéwimy jeden z formularzy — PIT-
37. Jest on skladany przez podatnikdw, ktérzy uzyskali przychody opodatkowane na
ogdélnych zasadach wedtug skali podatkowej, na przyktad z tytutu umowy o prace i z tytutu
umow zlecen. Bedziemy pracowali na przykfadzie podatnika, ktéry rozlicza sie samodzielnie
(bez maitzonka) i osigga dochody jedynie z tytutu umowy o prace.

Aby zobaczy¢, jak wyglada przyktadowo wypetniony formularz PIT-37.

10. Podsumowanie

Kazda organizacja dgzy do pozyskania idealnych kadr, ktére pomogtyby jej w realizacji misji
oraz wytyczonych celéw. Polityka personalna powinna byC tgcznikiem pomiedzy misjg
jednostki gospodarczej a pracownikami.

Polityka kadrowa powinna byé oparta na dobrze sprecyzowanych celach zarzgadzania
zasobami ludzkimi konkretnej jednostki. Takg polityke powinny prowadzi¢ wszystkie
nowoczesne organizacje, gdyz pozwala ona na wyznaczenie i zrealizowanie dalekosieznych
i strategicznych celdw, ktére sg zwigzane z wykorzystywaniem ludzkiego potencjatu.

Zawsze nalezy pamietaé, ze ludzie sa najwazniejszym i najbardziej wartosciowym
zasobem posiadanym przez organizacje. Dodatkowo kazda organizacja musi dostosowaé
procedury do swojej specyfiki, do profilu dziatalnosci, wielkosci jednostki oraz innych
podobnych cech. Dlatego zawsze nalezy z wielkg uwagg wdrazaé spojng polityke
personalng, ktéra bezposrednio przyczyni sie do zwiekszenia efektywnosci pracy.
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