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Program Aktywni Obywatele — Fundusz Regionalny
jest finansowany przez Islandie, Liechtenstein i Norwegie

w ramach Funduszy EOG i Funduszy Norweskich.
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EWA MARCINIAK-
MIKULEWICZ

Radczyni prawna z ponad
20-letnim doswiadczeniem
zawodowym. Zwigzana z FRSI
od 2013 r. Swiadczy ustugi
doradztwa prawnego NGO oraz
ich beneficjentom, zajmuje sie
takze obstugg spotek prawa
handlowego. Doradza w zakresie
szeroko pojetej biezgcej
dziatalnosci, w tym ze
szczegolnym uwzglednieniem
zagadnien z zakresu wtasnosci
intelektualnej i nowych
technologii. P
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Wolontariuszki
| wolontariusze

 organizacjach pozarzgdowych,

* Instytucjach kultury,

* organy administracji publicznej, urzedy miejskie,
- biblioteki, szkoty, domy kultury,

* podmioty lecznicze,

* spotki non profit (...)

(z wytgczeniem prowadzonej przez nich
dziatalnosci gospodarczeyj),
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Porozumienie musi bycC
zawarte na pismie:

» Jesli zostato zawarte na okres
dtuzszy niz 30 dni,

* na zadanie wolontariusza.



Brak zachowania
wymagane] formy
to niewaznosC umowy.




Porozumienie to umowa cywilno-
prawna

» Okreslenie Stron,

* Przedmiot wspotpracy,
» Czas trwania,

Zasady wypowiedzenia,
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Zgoda na przetwarzanie
danych osobowych

Zgoda na wykorzystanie
wizerunku




W przypadku osob
niepetnoletnich umowe
podpisuje rodzic /
opiekun prawny.




Obowiazki korzystajgcego
wobec wolontariusza:

* poinformowanie o ryzyku dla zdrowia
| bezpieczenstwa zwigzanych z
wykonywanymi swiadczeniami,

* zapewnienie bezpiecznych I higienicznych
warunkow wykonywanych swiadczen,

* zapewnienie srodkow ochrony osobistej,

* pokrywac koszty podrozy stuzbowych |
diet,

il ©



Wolontariuszowi, ktory wykonuje
swiadczenia przez okres nie dtuzszy niz
30 dni, korzystajgcy zobowigzany jest
zapewnic ubezpieczenie od nastepstw
nieszczesliwych wypadkow NNW.



Zapewnienie pokrycia kosztow leczenia
jest obowigzkowe, jesli swiadczenia,

na podstawie zawartego porozumienia,
beda wykonywane za granicg, na
terenie gdzie trwa konflikt zbrojny,
wystgpita kleska zywiotowa lub
katastrofa naturalna.



Korzystajacy moze ponadto:

* zapewniC ubezpieczenie OC,

* pokrycC koszty szkolen wolontariuszy
| wolontariuszek w zakresie

wykonywanych przez nich swiadczen,

° pokryC inne koszty zwigzane
z wykonywanymi swiadczeniami.

LA 4
vv

>p
| 2




Wolontariusze moga
na pismie zrezygnowac
z diet | zwrotu kosztow
podrozy stuzbowych.




Na prosbe wolontariusza
korzystajgcy moze przedtozycC
pisemng opinie o wykonaniu
swiadczen przez wolontariusza.
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Czesé 2

Umowa
O prace
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Przed zawarciem umowy

* umowa uregulowana jest w kodeksie
pracy,

* przekazujemy kwestionariusz osobowy do
wypetnienia,

* dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie,
dotychczasowy przebieg zatrudnienia,
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Kodeks pracy przewiduje trzy
rodzaje umow, z czego
zasadnicze znaczenie ma umowa

na czas nieokreslony.
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Rodzaje umow o prace

® na okres proébny nieprzekraczajgcy:

1 miesigca — w przypadku zamiaru zawarcia umowy
O prace na czas okreslony krotszy niz 6 miesiecy,

2 miesiecy — w przypadku zamiaru zawarcia umowy
O prace na czas okreslony wynoszacy co najmniej 6
miesiecy | krotszy niz 12 miesiecy;,

zasadniczo nie moze przekraczac 3 miesiecy.

®* na czas okreslony (na okres do 33 miesiecy i do 3
umow);

® na czas nieokreslony.
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Umowa o prace zawierana
jest w formie pisemne.

Do zachowania pisemne]
formy czynnosci prawnej
wystarcza ztozenie

wtasnorecznego podpisul.




Stosunek pracy nawigzuje sie
w terminie okreslonym w umowie
jako dzien rozpoczecia pracy.



Jezeli umowa nie zostata zawarta
w formie pisemnej, pracodawca
przed dopuszczeniem do pracy
potwierdza pracownikowl na
piSmie ustalenia co do stron
umowy, rodzaju umowy oraz |e|
warunkow.



Cechami charakterystycznymi
stosunku pracy sa:

* o0sobiste swiadczenie pracy,
° Sposob ciagty,

°* W miejscu i czasie okreslonym przez
pracodawce,

* podporzadkowanie pracownika
poleceniom pracodawcy,

* za wynagrodzeniem.
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Art. 29 Tresc¢ | forma umowy
O prace: przekazanie
pracownikowl informacjl

0 warunkach zatrudnienia.




TresC umowy o prace:

« strony umowy,

* rodzaj pracy/rodzaj umowy,

* miejsce wykonywania pracy,

- adres siedziby/adres zamieszkania,

* wynagrodzenie za prace odpowiadajgce rodzajowi
pracy, ze wskazaniem sktadnikdw wynagrodzenia,

* Wwymiar czasu pracy,

- date zawarcia/termin rozpoczecia pracy.
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Okreslenie miejsca wykonywania
pracy moze bycC szczegotowe,

np. przez wskazanie konkretnego
zaktadu produkcyjnego, lub bardziej
ogolne, np. przez ustalenie, ze jest
nim siedziba pracodawcy.
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Wynagrodzenie

* wysokoscC wynagrodzenia musi odpowiadac
przede wszystkim rodzajowi wykonywanej
pracy | kwalifikacjom wymaganym przy je]
wykonywaniu, a takze uwzgledniac ilos¢
| JakosC swiadczonej pracy,

° przepisy gwarantujg pracownikowi prawo
do minimalnego wynagrodzenia,

* okreslone w kwocie brutto.
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Warunki zatrudnienia
— Informacja w postaci
papierowej lub
elektronicznej

(obowigzek ten dotyczy
takze zmiany tych
warunkow)




Zawarcie z pracownikiem umowy o prace
przewidujgcej zatrudnienie w niepetnym
wymiarze czasu pracy nie moze powodowac
ustalenia jego warunkow pracy i ptacy

W Sposob mniej korzystny w stosunku do
pracownikow wykonujgcych takg samg lub
podobng prace w petnym wymiarze czasu pracy,
z uwzglednieniem jednak proporcjonalnosci
wynagrodzenia za prace i innych swiadczen
Zwigzanych z pracg, do wymiaru czasu pracy
pracownika.



Badania lekarskie
przeprowadza sie na
podstawie skierowania
wydanego przez pracodawce
(nalezy okresli¢ stanowisko
oraz warunki wykonywania
pracy) oraz na jego koszt.




Szkolenie BHP

Osoby przyjmowane do pracy, przed
dopuszczeniem do wykonywania pracy,
poddawane sg szkoleniu wstepnemu

Z dziedziny BHP.
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Wstepnym badaniom
lekarskim podlegaja:

* 0soby przyjmowane do pracy,

° pracownicy przenoszeni na stanowiska
pracy, na ktorych wystepuja czynniki
szkodliwe dla zdrowia lub warunki
ucigzliwe,

* pracownicy mtodociani (to jest do 18. roku
Zycia) przenoszeni na inne stanowiska.
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Pracodawca, niezwitocznie po
zatrudnieniu pracownika, zobowigzany
jest do zatozenia | prowadzenia
dokumentacji w postaci papierowe]

lub elektronicznej.

Dokumentacja pracownicza sktada sie
Z akt osobowych oraz pozostate;
dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy.



Dla kazdego
pracownika prowadzi
sie oddzielng ewidencje

czasu pracy. .
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Urlop

Dtugosc urlopu wypoczynkowego dla pracownika
na umowie o prace zalezy od jego tgcznego okresu
zatrudnienia (stazu pracy do ktérego wlicza sie
okres edukacji):

* staz krotszy niz 10 lat — wymiar urlopu to 20 dni
W Ciggu roku,

* staz powyzej 10 lat — wymiar urlopu to 26 dni
W Ciggu roku.
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Podejmujac prace po raz pierwszy,
pracownik w tym roku kalendarzowym
nabywa prawo do urlopu, z uptywem
kazdego miesigca pracy w wymiarze
1/12 wymiaru urlopu przystugujacego
MU PO przepracowaniu roku.
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Zgtoszenie do ZUS

Pracodawca ma obowigzek zgtoszenia pracownika
do ubezpieczenia spotecznego w ciggu 7 dni od
daty jego zatrudnienia.

Pracodawca musi zgtosi¢ pracownika do
nastepujacych ubezpieczen: emerytalnego,
rentowego, chorobowego, wypadkowego,
zdrowotnego.
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Umowa o prace rozwigzuje sie:

na mocy porozumienia stron,

przez oswiadczenie jednej ze stron

Zz zachowaniem okresu wypowiedzenia
(rozwigzanie umowy O prace za
wypowiedzeniem),

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

Z uptywem czasu, na ktory byta zawarta.
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Terminy wypowiedzenia umowy
O prace na czas probny:

» 3 dni robocze — jesli okres proby nie
przekracza 2 tygodni,

» 1 tydzien - jesli okres proby przekracza 2
tygodnie,

* 2 tygodnie - jesli okres proby wynosi 3
miesigce,
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Terminy wypowiedzenia umowy
O prace na czas okreslony
| nieokreslony:

2 tygodnie, jesli pracownik byt zatrudniony
Krocej niz 6 miesiecy,

1 miesiac, jesli pracownik byt zatrudniony co
najmniej 6 miesiecy,

3 miesigce, gdy pracownik byt zatrudniony co
najmniej 3 lata.
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Pracodawca jest Administratorem
Danych Osobowych:

» decyduje o celach i sposobach
przetwarzania danych,

* clgzy na nim obowigzek informacyjny,
» odpowiada za dane.
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Akta osobowe:

» (Czesc¢ A —tu znajdujg sie dokumenty
zgromadzone w zwigzku z ubieganiem sie
0 zatrudnienie,

- (Czesc B — zawiera dokumenty dotyczgce
nawigzania stosunku pracy oraz przebiegu
zatrudnienia,

« (Czesc C — w ktorej gromadzi sie dokumenty
zwigzane z ustaniem zatrudnienia danej osoby,
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Akta osobowe:

Czesc¢ D — miejsce na przechowywanie
dokumentow zwigzanych z ponoszeniem przez
pracownika odpowiedzialnosci porzgdkowej lub
odpowiedzialnosci okreslonych w innych
przepisach,

Czesc E — dokumenty zwigzane z kontrolg
trzezwosci pracownika lub kontrolg na obecnosc¢
W jego organizmie srodkow dziatajgcych
podobnie do alkoholu.

>p
| 2




LA 4
vv

Inne dokumenty:

®* Regulamin pracy u pracodawcy zatrudniajgcego

powyzej 50 osob — obowigzek.

®* Regulamin pracy u pracodawcy zatrudniajgcego

ponizej 50 osob — prawo.

* Uktad zbiorowy pracy (porozumienie zawierane

miedzy konkretng firmg a reprezentujgca
pracownikow zaktadowg organizacjg zwigzkowag).
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Nie jest dopuszczalne
zastgpienie umowy

O prace umowg
cywilnoprawng przy
zachowaniu warunkow
wykonywania pracy.
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Roéznice pomiedzy umowa
zlecenie a umowa3g o prace

«  Kodeks cywilny.
- Brak ptatnego urlopu.

- Swiadczenia nie sg wykonywane pod
Kierownictwem pracodawcy — brak
podporzadkowania.

* Nie wlicza sie do stazu pracy.
*  Wynagrodzenie nalezy sie po wykonaniu zlecenia,

chyba ze umowa lub przepisy szczegolne
stanowig inaczej.
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Roéznice pomiedzy umowa
zlecenie a umowa3g o prace

- Strony mogg rozwigza¢ umowe zlecenia bez okresu
wypowiedzenia lub okresli¢ ten okres w umowie.

» Brak ochrony kobiet w cigzy — umowa nie przedtuza
sie ze wzgledu na cigze.

- Zleceniodawca nie narzuca zleceniobiorcy miejsca
| czasu realizowania zlecenia, ale strony moga
uzgodnic te warunki.

«  Forma umowy — pisemna, ustna, dopuszczalne
takze zawarcie w sposob dorozumiany.
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