Wkitadka aktualizacyjna na dzien 1 stycznia 2017 r. do podrecznika
A. Szafran ,,Kadry i ptace” (wyd. z 2015 r.)

Str. 11, Umowa na okres prébny — Nalezy wstawi¢ akapit:

Ponowne zawarcie umowy o prace na okres probny (na okres nieprzekraczajacy 3 miesiecy) z tym samym
pracownikiem jest mozliwe w dwéch przypadkach:
e jezeli pracownik ma by¢ zatrudniony w celu wykonywania innego rodzaju pracy;
e po uptywie 3 lat od dnia rozwigzania lub wygasnigcia poprzedniej umowy, jezeli pracownik ma by¢
zatrudniony w celu wykonywania tego samego rodzaju pracy.

Str. 11, Umowa na czas okre§lony — Do usunigcia cata dotychczasowa tres¢ podrozdziatu. Zamiast tego
nalezy wstawi¢ nastepujacg tresc:

Okres zatrudnienia na podstawie umowy o pracg na czas okreslony, a takze taczny okres zatrudnienia na
podstawie uméw o prace na czas okreSlony, zawieranych miedzy tymi samymi stronami stosunku pracy,
nie moze przekracza¢ 33 miesigcy (bez wzgledu na to, czy umowy s3 zawierane bezposrednio po sobie, czy
z przerwami). Laczna liczba tych umoéw nie moze przekracza¢ trzech. Jezeli okres zatrudnienia na podstawie
umowy o pracg na czas okreslony jest dluzszy niz 33 miesigce lub jezeli liczba zawartych umow jest wigksza
niz 3, uwaza sig¢, ze pracownik, odpowiednio od dnia nastepujacego po uptywie ww. okresu lub od dnia
zawarcia czwartej umowy, jest zatrudniony na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony.

Do limitu czasowego 33 miesiecy wlicza si¢ okres zatrudnienia na podstawie umowy/umow o prace na czas
okreslony przypadajacy od 22 lutego 2016 r, czyli od dnia wejscia w zycie nowych przepisow, dotyczacych
umow na czas okreslony.

Dla potrzeb ilosciowego limitu umow umowe na czas okreslony, ktora trwata w dniu 22 lutego 2016 r.,
traktuje si¢ jako pierwsza lub druga umowe na czas okreslony, w zaleznosci od tego, ktdrg z rzedu umowa
byta w dniu 22 lutego br. Jezeli biezgca umowa jest pierwsza z rzgdu umowa na czas okreslony, tak tez jest
traktowana dla potrzeb nowych limitow. W zwigzku z tym pracodawca moze zawrze¢ jeszcze dwie na czas
okreslony, bez ryzyka, ze przeksztalci si¢ ona w umowe na czas nieokreslony.

Przyklad

1. Pracodawca zawart z pracownikiem umowe na czas okreslony od 1 stycznia 2014 r. do 31 grudnia 2016 r.
(jest to pierwsza umowa z limitu trzech umoéw). Jezeli po tej umowie od 1 stycznia 2017 r. pracodawca
bedzie chciat nadal zatrudniac¢ pracownika, to maksymalny okres zatrudnienia uptynie w dniu 21 listopada
2018 r. (33 miesiace — liczone od 22 lutego 2016 1.).

2. Od 1 czerwca 2016 r. do 31 sierpnia 2016 r. pracodawca zawart z pracownikiem umow¢ na okres probny.
Po tej umowie pracodawca bedzie mogt zawrze¢ z pracownikiem trzy umowy na czas okreslony, na taczny
okres nieprzekraczajacy 33 miesiecy. Umowa na czas okreslony od 1 wrzesnia 2016 r. bedzie mogla by¢
zawarta maksymalnie do 31 maja 2019 r.

Str.13, Umowa na czas wykonania okreslonej pracy — Cata tre§¢ do usunig¢cia, umowa nie obowiazuje.
Str. 13, Umowa na zastepstwo — Cata tres¢ do usuni¢cia. Do wstawienia ciag dalszy umowy na czas okreslony:

Szczegblnym rodzajem umowy na czas okreslony jest umowa w celu zastgpstwa pracownika w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy (przed zmiang przepisow byl to odrebny rodzaj umowy). W tresci
umowy o prace na zastepstwo nalezy poda¢ imi¢ i nazwisko pracownika nieobecnego oraz rodzaj jego
nieobecnosci. Nie ma wymogu prawnego, aby umowa o prace na zastepstwo byla zawierana na catly okres
usprawiedliwionej nieobecno$ci pracownika, czyli od pierwszego dnia nieobecnosci do ostatniego dnia takiej
nieobecnosci. Umowa ta moze zosta¢ zawarta na pelny badz niepelny okres usprawiedliwionej nieobecnosci
w pracy, ale powinna konczy¢ si¢ z dniem powrotu zastepowanego pracownika do pracy. Istotng cechg tej
umowy jest dopuszczalno$¢ zawierania jej bez ograniczen. Zatem jezeli pracodawca zawarl umowe tylko na
cze$¢ nieobecnosci pracownika, to mozliwe jest przedluzanie tej umowy wielokrotnie. Umowy na czas
okreslony w celu zastepstwa nie przedtuza si¢ do dnia porodu.



Przyklad

1. Pracodawca i pracownik zawarli umowe o prace na czas okreslony w celu zastepstwa za Mari¢ Kowalska na
czas udzielonego jej urlopu wychowawczego. Umowa ta obowigzuje od 1 kwietnia, czyli od pierwszego
dnia, w ktorym Maria Kowalska korzysta z urlopu wychowawczego.

2. Strony zawarly umowe o prace na czas okreslony w celu zastgpstwa, z zapisem ,,umowe zawiera si¢ na
okres usprawiedliwionej niecobecnosci Marii Kowalskiej — pracownika zatrudnionego na stanowisku
ksiegowej”. Dzigki temu zapisowi pracodawca i pracownik nie beda musieli zawiera¢ kolejnej umowy,
jezeli Maria Kowalska po urlopie wychowawczym bedzie cheiata np. wykorzystac¢ urlop wypoczynkowy.

Do limitu 33 miesigcy lub trzech umow nie wlicza si¢ okresu zatrudnienia na podstawie umowy na czas
okreslony w celu zastepstwa pracownika.

Wskazane limity umoéw na czas okreslony nie bedg obowigzywatly roOwniez w razie zawarcia umowy na czas
okreslony w przypadku, gdy pracodawca wskaze obiektywne przyczyny lezace po jego stronie. Przepisy nie
precyzuja, co nalezy rozumie¢ pod pojeciem tych przyczyn. Wprowadzaja jedynie wymodg umieszczenia
W umowie o pracg na czas okreslony wzmianki uzasadniajgcej wspomniane przyczyny (na przyktad wskazanie
okresu koniecznego do realizacji przyjetego zlecenia). Jezeli pracodawca zdecyduje si¢ na zawarcie tego
rodzaju umowy, to musi poinformowac¢ o tym fakcie wlasciwego okrggowego inspektora pracy, w terminie
5 dni roboczych od jej podpisania.

Str. 29, wiersz 16 od dotu (nie liczac przypisu) — Do wymiany tres¢ dwoch akapitow i przyktadu:

Przy ksztaltowaniu tresci umowy-zlecenia strony zachowuja swobode charakterystyczna dla uméw prawa
cywilnego. Zgodnie z wlasnymi potrzebami okreslaja: rodzaj czynnosci, ktore majg by¢é wykonywane, ogolne
ramy organizacyjne, w ktorych praca ma przebiegac, sposob potwierdzania liczby godzin wykonania zlecenia
oraz wynagrodzenie przyshugujace z tytutu jej wykonania.

Wysoko$¢ wynagrodzenia powinna by¢ ustalona w umowie w taki sposob, aby za kazdg godzing wykonania
zlecenia lub §wiadczenia ustug nie bylo ono nizsze niz wysoko$¢ minimalnej stawki godzinowej. Wysokosé¢
minimalnej stawki godzinowej, o ktérej mowa, jest oglaszane w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej
Polskiej ,,Monitor Polski”. W przypadku uméw zawartych na czas dtuzszy niz miesigc wyptaty wynagrodzenia
w wysoko$ci wynikajacej z wysokosci minimalnej stawki godzinowej dokonuje si¢ co najmniej raz w miesigcu.

Przyklad
Zleceniodawca zawart ze zleceniobiorcg umowe-zlecenie na nastepujacych warunkach:
e okres: 1-20 kwietnia;

e zakres czynnosci: przygotowanie dokumentacji kadrowej do archiwizacji;
e wynagrodzenie: 20 zI brutto za godzine, platne ostatniego dnia miesigca.

Str. 30, definicja minimalnego wynagrodzenia za prace — Od stycznia 2017 r. obowigzuje rowniez
minimalne wynagrodzenie godzinowe z tytulu uméw-zlecen, wigc informacja o minimalnym wynagrodzeniu za
prace nie powinna znajdowac si¢ w tym miejscu.

Str. 32, tabela 1, odplatno$¢ umowy-zlecenia — Do usuni¢cia obecny zapis. Zmiana na: ,, Gwarancja
minimalnej stawki godzinowe;j”.

Str. 34, tabela 2 — Zamiana na tabele ponize;j:

Ubezpieczenie | Ubezpieczenie

Lp. | Charakterystykazleceniobiorcy spoleczne zdrowotne

Osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace u innego niz
1 | zleceniodawca pracodawcy, z wynagrodzeniem rownym lub x v
WwyZszym niz minimalne wynagrodzenie za prace

Osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace u innego niz

2 | zleceniodawca pracodawcy, z wynagrodzeniem nizszym niz v v
minimalne wynagrodzenie za prace
3 Osoba z prawem do emerytury lub renty — niezatrudniona na v v

podstawie umowy o pracg u innego niz zleceniodawca pracodawcy

2



Lp.

Ubezpieczenie | Ubezpieczenie

Charakterystyka zleceniobiorcy spoleczne zdrowotne

Osoba z prawem do emerytury lub renty — zatrudniona na
podstawie umowy o prace u innego niz zleceniodawca v v
pracodawcy, z wynagrodzeniem nizszym niz minimalne
wynagrodzenie za prace

Osoba zatrudniona jednocze$nie na podstawie dwoch umow-
zlecen, z wynagrodzeniem z jednej z nich réwnym lub wyzszym x v
niz minimalne wynagrodzenie za pracg

Osoba prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza — jezeli podstawa
wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe jest
rowna lub wyzsza od najnizszej podstawy wymiaru sktadek dla
0s0b prowadzacych pozarolnicza dziatalno§é

Osoba prowadzaca dziatalnos¢ gospodarcza — jezeli podstawa
wymiaru sldadek na ubezpieczenia emgrytalne 1 rentowe jest rowna v v
30% kwoty minimalnego wynagrodzenia za prace dla 0sob

prowadzacych pozarolnicza dziatalno$¢ (sktadki preferencyjne)

8

Student lub uczen do 26. roku zycia x x

Legenda: v' — ubezpieczenie obowigzkowe, ¥ — brak obowigzku ubezpieczen

Str. 35, przyklad posrodku strony — Zmiana tre$ci na nastepujaca:
Przyklad

L.

Str.

Marian Serafin jest zatrudniony na podstawie umowy o prace z wynagrodzeniem wyzszym niz minimalne.
Umowa ta stanowi zatem obowigzkowy tytul do ubezpieczen spolecznych i ubezpieczenia zdrowotnego.
1 marca Marian Serafin dodatkowo zawart z innym podmiotem umowg-zlecenie z terminem rozpoczecia od
15 marca. Z tytulu umowy-zlecenia Marian Serafin zostanie zgloszony przez zleceniodawce tylko do
ubezpieczenia zdrowotnego na formularzu ZUS ZZA w ciagu 7 dni od dnia rozpoczecia umowy-zlecenia.

. Jan Mro6z zawart umowg-zlecenie z terminem rozpoczecia od 2 kwietnia. Poniewaz nie jest nigdzie

zatrudniony, zleceniodawca jest zobowiazany zglosi¢ go do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego na formularzu ZUS ZUA w ciggu 7 dni od dnia rozpoczgcia umowy-zlecenia.

. Pawel Wroblewski zawart umowe-zlecenie na okres od 1 kwietnia do 30 czerwca i otrzymat z tego tytutu

wynagrodzenie w wysokosci 5000 zt. Poniewaz jest to jedyny tytul do ubezpieczen dla Pawta
Wréblewskiego, to umowa ta stanowi dla niego obowigzkowy tytul do ubezpieczen spolecznych
i ubezpieczenia zdrowotnego. Od 4 kwietnia do 30 kwietnia zawarl on kolejng umowe-zlecenie z innym
zleceniodawcg i otrzymat wynagrodzenie w wysokosci 900 zt. Poniewaz wynagrodzenie z tytutu pierwszej
umowy-zlecenia jest wyzsze niz minimalne wynagrodzenie za prace, to druga umowa stanowi dla Pawla
Wréblewskiego jedynie obowigzkowy tytul do ubezpieczenia zdrowotnego.

Jan Malinowski prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza i optaca za siebie sktadki na ubezpieczenia spoteczne od
30% kwoty minimalnego wynagrodzenia. Od 1 stycznia wykonuje tez umowe-zlecenie (nie w ramach
prowadzonej dziatalnosci). Za jej wykonywanie ma otrzymywac miesieczne wynagrodzenie w wysokosci
1600 zt. W takim przypadku Jan Malinowski podlega obowigzkowym ubezpieczeniom spolecznym z obu
tytutow. Gdyby osiggal on z umowy-zlecenia wynagrodzenie przynajmniej w kwocie minimalnego
wynagrodzenia za prace lub taka kwote zadeklarowal do podstawy wymiaru sktadek spotecznych z tytutu
prowadzonej dziatalnosci (mimo ze obowigzujacym go minimum jest 30% kwoty minimalnego
wynagrodzenia za pracg), wowczas mogtby sam zdecydowac, z ktorego tytutu (tj. z umowy-zlecenia, czy
z racji prowadzonej dziatalnosci) chce podlega¢ obowigzkowym ubezpieczeniom spotecznym.

75, wiersz 14 od dotu (nie liczac przypisu) — Do usuniecia zapis ,,na czas wykonania okre§lonej pracy”.

Do wstawienia w tym samym miejscu zapis: ,,0préocz umowy na czas okreslony w celu zastepstwa nieobecnego
pracownika”.

Str.

75, wiersz 7 od dotu (nie liczac przypisu) — Do usuni¢cia zapis ,,na czas wykonania okreslonej pracy”.

Do wstawienia w tym samym miejscu zapis: ,,0préocz umowy na czas okreslony w celu zastepstwa nieobecnego
pracownika”.



Str. 76, wiersz 18 od dolu — Do usuni¢cia punkt ,,dodatkowy urlop macierzynski”.
Str. 77-78, podrozdzial 5.3. Dodatkowy urlop macierzynski — Do usunigcia cala tre$¢ podrozdziatu.
Str. 78-79, podrozdzial 5.4. Urlop rodzicielski — Zmiana tresci podrozdziatu na nastgpujaca:

Do konca 2015 r. po wykorzystaniu urlopu macierzynskiego pracownik — matka lub ojciec dziecka — miat prawo
do dodatkowego urlopu macierzynskiego w wymiarze:

e do 6 tygodni — w przypadku urodzenia jednego dziecka;

e do 8 tygodni — w przypadku urodzenia wigcej niz jednego dziecka przy jednym porodzie.

Od 2016 r. dodatkowy urlop macierzynski w wyzej wymienionych wymiarach zostal wlaczony do wymiaru
urlopu rodzicielskiego, ktory przed zmiang przepisow wynosit 26 tygodni. Od 2016 r. wymiar urlopu
rodzicielskiego wynosi odpowiednio:
e do 32 tygodni — w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie lub przyjecia jednego
dziecka na wychowanie;
e do 34 tygodni — w przypadku urodzenia wigcej niz jednego dziecka przy jednym porodzie lub
jednoczesnego przyjecia wiecej niz jednego dziecka na wychowanie.

Urlop rodzicielski mozna wykorzysta¢ jednorazowo lub maksymalnie w 4 czeSciach, przypadajacych
bezposrednio jedna po drugiej, z wyjatkiem jednej cze¢$ci w wymiarze 16 tygodni urlopu, ktora moze by¢
wykorzystana az do uptywu roku kalendarzowego, w ktorym dziecko konczy 6 lat. Miedzy urlopem
macierzynskim a rodzicielskim oraz miedzy czesciami urlopu rodzicielskiego (oprocz czgsci w wymiarze
16 tygodni, ktéra moze by¢ wykorzystana po przerwie) nie moze wystapic ani jeden dzien przerwy, nawet jezeli
miatby to by¢ dzien wolny od pracy.

Minimalny wymiar czgséci urlopu rodzicielskiego wynosi 8 tygodni, z wyjatkiem:
e pierwszej czesci urlopu, ktéra przy urodzeniu jednego dziecka przy jednym porodzie nie moze by¢
krétsza niz 6 tygodni;
e sytuacji, gdy pozostata do wykorzystania cze$¢ urlopu jest krotsza niz 8 tygodni (zwykle bedzie to
dotyczyto ostatniej czes$ci urlopu w wymiarze do 16 tygodni, ktora moze by¢ wykorzystana po przerwie).

Liczbe czesci urlopu ustala sie w oparciu o liczbg zlozonych wnioskow o udzielenie urlopu, zaréwno przez
matke, jak i ojca dziecka, a taczny wymiar urlopu wykorzystany przez oboje rodzicoéw nie moze przekroczy¢
maksymalnego wymiaru, czyli 32 lub 34 tygodni. Jezeli rodzice korzystaja z urlopu rodzicielskiego w tym
samym czasie, to kazde z nich moze wykorzysta¢ po 16 tygodni urlopu (112 dni) lub 17 tygodni (119 dni).

Urlopu rodzicielskiego udziela si¢ na wniosek pracownika zlozony w terminie nie krotszym niz 21 dni przed
rozpoczgciem korzystania z tego urlopu. Do wniosku nalezy dotaczy¢é o$wiadczenie o braku zamiaru
korzystania w okresie wskazanym we wniosku z urlopu rodzicielskiego przez drugiego z rodzicow albo
o okresie, w ktorym drugi z rodzicow zamierza korzysta¢ z tego urlopu. Pracodawca musi uwzgledni¢ wniosek
pracownika o udzielenie urlopu rodzicielskiego. Najwygodniejszym rozwigzaniem (jezeli z urlopu bedzie
korzystata tylko matka lub tylko ojciec) jest ztozenie przez pracownika jednego wniosku — o udzielenie urlopu
rodzicielskiego w pelnym wymiarze. Ma to o tyle duze znaczenie praktyczne, ze nie trzeba pilnowa¢ terminéw
ztozenia kolejnych wnioskow.

Przyklad

Pracownica urodzita dziecko 21 listopada. Urlop macierzynski zakonczy si¢ 9 kwietnia, a bezposrednio po
tym urlopie pracownicy przystuguje 32 tygodnie urlopu rodzicielskiego:

32 tygodnie x 7 dni = 224 dni:

10-30 kwietnia = 21 dni; \
1-31 maja =31 dni;

1-30 czerwca = 30 dni;

1-31 lipca =31 dni;

1-31 sierpnia = 31 dni;

1-30 wrzesnia = 30 dni;

1-31 pazdziernika =31 dni;

1-19 listopada = 19 dni; y,

> 224 dni

Wariant I — wniosek o caty urlop rodzicielski sktada pracownica-matka. Urlop rodzicielski przystuguje jej od
10 kwietnia do 19 listopada.



Wariant II — wniosek o caty urlop rodzicielski sktada pracownik-ojciec. Urlop rodzicielski przystuguje mu od
10 kwietnia do 19 listopada.

Wariant III — wniosek o 16 tygodni (112 dni) sktadajg jednoczesnie ojciec i matka. W tym wariancie rodzice
jednoczesnie korzystaja z urlopu rodzicielskiego (kazda z czesci jest dtuzsza niz 8 tygodni). Urlop rodzicielski
bedzie jednak przystugiwat tylko do 30 lipca (maksymalny wymiar 32 tygodnie dla obojga rodzicow).

Wariant IV — wniosek o 16 tygodni (112 dni) sktada matka dziecka i powraca do pracy. Ostatnie 16 tygodni
moze wykorzysta¢ zar6wno matka, jak i ojciec dziecka w terminie pozniejszym (az do uptywu roku
kalendarzowego, w ktorym dziecko konczy 6 lat).

Pracownik moze taczy¢ korzystanie z urlopu rodzicielskiego z praca zawodowsa, praca w trakcie urlopu
rodzicielskiego moze by¢ jednak wykonywana tylko w wymiarze do potowy etatu. Jezeli pracownik podejmie
taka prace, wymiar urlopu rodzicielskiego ulegnie wydhuzeniu. Wymiar czesci, o ktorg urlop zostanie
wydhluzony (co nastepuje z mocy prawa, bez koniecznosci sktadania wnioskow w tej sprawie), odpowiada
iloczynowi tygodni, przez ktore pracownik zamierza taczy¢ prace z urlopem, i wymiaru etatu, w jakim ta praca
zostanie podjeta. Urlop rodzicielski razem z przedtuzeniem nie moze przekroczy¢ 64 tygodni przy
pojedynczym porodzie i 68 tygodni przy porodzie mnogim.

Przyklad

Przez 8 tygodni pracownik taczy urlop z praca na 1/2 etatu. Urlop zostanie wiec wydtuzony o 4 tygodnie:
8x1/2=4

Termin na ztozenie wniosku o podjecie pracy w trakcie urlopu rodzicielskiego zostat ustalony na 21 dni przed
rozpoczeciem pracy. Jednakze pracodawca nie jest zwigzany wnioskiem pracownika (aby pracodawca mogt
odrzuci¢ wniosek pracownika, musi wskaza¢ na pismie przeszkody zwigzane z organizacja pracy lub rodzajem
pracy wykonywanej przez pracownika).

Pracownik korzystajacy z urlopu rodzicielskiego moze zrezygnowac z niego w sposob definitywny badz
poprzez ,,przekazanie” urlopu drugiemu rodzicowi. W takiej sytuacji pracownik musi ztozy¢ pracodawcy
pisemny wniosek w tej sprawie w terminie nie krotszym niz 21 dni przed przystapieniem do pracy.

Str. 79, podrozdzial 5.5. Urlop ojcowski — Zmiana tresci ostatniego akapitu i przyktadu:

Pracownik moze wykorzysta¢ urlop ojcowski w kazdej chwili, az do ukonczenia przez dziecko 24 miesigcy.
Z urlopu ojcowskiego mozna takze korzysta¢ w czasie, gdy matka dziecka przebywa np. na urlopie
macierzynskim. Z tych dwoch uprawnien mozna bowiem korzysta¢ rownoczesnie. Urlop ojcowski moze by¢
wykorzystany jednorazowo albo nie wigcej niz w 2 czgsciach, z ktorych zadna nie moze by¢ krdtsza niz tydzien
(po 7 dni kalendarzowych kazda czg¢s¢).

Przyklad

21 listopada pracownikowi urodzito si¢ dziecko. Z tego tytutu przystuguje mu prawo do 2 tygodni (2 tygodnie x
7 dni = 14 dni) urlopu ojcowskiego, ktory moze wykorzysta¢ do 20 listopada roku, w ktoérym dziecko ukonczy
24. miesigc zycia. Pracownik moze réwniez podzieli¢ urlop na dwie czesci (2 razy po 7 dni).

Str. 79, wiersz 3 od dolu — Zmiana tresci catego akapitu:

Pisemny wniosek o udzielenie urlopu wychowawczego jest sktadany na 21 dni przed jego rozpoczgciem.
Pracodawca ma obowigzek uwzgledni¢ taki wniosek. Urlop wychowawczy — w przeciwienstwie do urlopdw
macierzynskich, ojcowskiego i rodzicielskiego — jest bezptatny. Z urlopu wychowawczego moze skorzysta¢
pracownica-matka lub pracownik-ojciec dziecka. Jego wymiar nie moze przekroczy¢ 36 miesigcy. Jest
udzielany na okres nie dtuzszy niz do ukonczenia przez dziecko 6. roku zycia.

Str. 80, ostatni punkt przed przykladem — Do usunigcia zapis ,,przez okres nieprzekraczajacy 4 miesigcy”,

poniewaz przepis juz nie obowiazuje.

Str. 80, przyklad, punkt 2 — Zmiana tresci catego punktu:

2. Pracownica urodzita dziecko 21 listopada 2015 r. Po wykorzystaniu urlopow macierzynskiego
i rodzicielskiego, od 20 listopada 2016 r. korzysta z urlopu wypoczynkowego, a po nim zamierza skorzystaé
z urlopu wychowawczego. 9 grudnia 2016 r. zlozyla wniosek do pracodawcy o udzielenie urlopu

wychowawczego od 1 stycznia 2017 r. Pracownica moze przebywaé na urlopie wychowawczym przez 35
miesigey, czyli do 30 listopada 2019 r. (pod warunkiem, ze umowa o prace zawarta jest na taki okres).
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Str. 81, pierwszy akapit od gory — Do usunigcia ostatnie zdanie akapitu, ktore brzmi: ,,Wyjatkiem jest tutaj
mozliwo$¢ jednoczesnego korzystania z urlopu wychowawczego przez oboje rodzicow pozostajacych
w zatrudnieniu przez okres nieprzekraczajacy 4 miesigcy.”

Str. 82, na calej stronie — Wszedzie tam, gdzie jest mowa o 2 dniach zwolnienia od pracy z prawem do
wynagrodzenia, nalezy doda¢ zapis: ,,lub 16 godzin”.

Str. 82, drugi akapit od géry — Po pierwszym zdaniu akapitu nalezy dopisa¢ zdanie:

»Pracownik w pierwszym o$wiadczeniu o udzielenie zwolnienia od pracy w danym roku kalendarzowym
decyduje, czy zwolnienie wybiera w dniach, czy w godzinach.”

Z dalszej czgsci akapitu zostajg usunigte nastepujace zdania:

»Przepisy nie okreslaja, czy o$wiadczenie ma by¢ zlozone jednorazowo, czy zawsze na poczatku roku
kalendarzowego. Zaklada si¢, ze zasady skladania o$wiadczen ustala pracodawca. Poniewaz jednak
uprawnienie przystuguje na rok kalendarzowy i moga z niego korzysta¢ oboje zatrudnieni rodzice, zasadne
wydaje si¢ zadanie ztozenia pracodawcy o$wiadczenia na kazdy rok kalendarzowy.”

Str. 83, Sprawdz siebie

Pytanie 5 — nalezy usung¢ zapis: ,,i dodatkowego urlopu macierzynskiego”.
Pytanie 8 — do usuniecia.

Pytanie 9 — nalezy usuna¢ zapis: ,,dodatkowy urlop macierzynski”.

Pytanie 10 —nalezy usuna¢ zapis: ,,i dodatkowym urlopie macierzynskim”.
Pytanie 12, wariant [ — 13 tygodni nalezy zamieni¢ na 16 tygodni.

Pytanie 12, wariant I — 26 tygodni nalezy zamieni¢ na 32 tygodnie.

Str. 85, drugi punkt od dohu — Nalezy usung¢ punkt ,,na zastgpstwo”.

Str. 85, pierwszy punkt od dotu — Nalezy usuna¢ z punktu zapis ,,gdy umowa zostala zawarta na okres dtuzszy
niz 6 miesiecy i strony dopuscily mozliwos¢ jej rozwigzania za dwutygodniowym wypowiedzeniem”.

Str. 86, pierwszy akapit od géry — Nalezy usuna¢ z akapitu zapis ,,np. umowy na czas okreslony zawartej na
okres krotszy niz 6 miesi¢gcy nie mozna wypowiedzie¢”.

Str. 86, drugi przyklad od géry — Do usunigcia.
Str. 87, przyklad — Zmiana tresci przyktadu na nastepujaca:
Przyklad

Pracownik zawart umowe o prace na czas nieokreslony. Pracownik jest zatrudniony od czterech miesiecy,
wigc jego okres wypowiedzenia wynosi 2 tygodnie. Pracodawca ztozyl pracownikowi wypowiedzenie
zmieniajace w czesci dotyczacej wynagrodzenia: z 3000 zt na 2800 zt. Pracownik ma tydzien na ztozenie
odmowy przyjecia nowych warunkow. W tej sytuacji mozliwe sa dwa warianty:

Wariant 1 — jezeli pracownik do polowy okresu wypowiedzenia nie zlozyt pracodawcy pisemnego
oswiadczenia o odmowie przyjecia zaproponowanych warunkow, to po uptywie 2 tygodni bedzie mu
przystugiwato mniejsze wynagrodzenie w wysokosci 2800 zt.

Wariant 2 — pracownik po 5 dniach od otrzymania wypowiedzenia zmieniajacego ztozyt pracodawcy pisemne
o$wiadczenie, ze nie wyraza zgody na przyjgcie proponowanego mu wynagrodzenia. W takiej sytuacji umowa
0 prace¢ z tym pracownikiem ulega rozwigzaniu po uptywie okresu wypowiedzenia, czyli po uptywie 2 tygodni
od momentu otrzymania wypowiedzenia zmieniajacego.

Str. 105, pierwszy akapit od géry — Minimalne wynagrodzenie za pracg w 2015 r. wynosito 1750 zt, w 2016 1. —
1850 zt, a w 2017 r. wynosi 2000 zt.

Od 1 stycznia 2017 r. nie obowigzuje przepis, ze osoby, ktore zaczynajg prace zawodowa, w pierwszym roku
pracy moga otrzymywa¢ wynagrodzenie wynoszace 80% minimalnego wynagrodzenia za prace¢ pozostatych
pracownikow. W zwiazku z tym od 1 stycznia 2017 r. rowniez osoby zaczynajace pracg zawodowa otrzymujg
petna kwote minimalnego wynagrodzenia za prace (w 2017 1. jest to kwota 2000 zt).



Str. 110, przyklad u gory strony — Zmiana tresci punktu 2 przyktadu na nastepujaca:

2. Zleceniobiorca jest zatrudniony na podstawie dwoch umoéw-zlecen w tym samym czasie i nie jest
zatrudniony na podstawie umowy o prace. Z tytulu pierwszej umowy podlega obowigzkowym
ubezpieczeniom spotecznym i obowigzkowemu ubezpieczeniu zdrowotnemu (jego wynagrodzenie z tytutu
tej umowy jest wyzsze od minimalnego wynagrodzenia za pracg), a z tytulu drugiej — dobrowolnym
ubezpieczeniom spotecznym i obowigzkowemu ubezpieczeniu zdrowotnemu (tabela 12).

Tabela 12. Podleganie ubezpieczeniom spotecznym i ubezpieczeniu zdrowotnemu w przypadku zatrudnienia
na podstawie dwoch umow-zlecen

Zleceniobiorca
Pierwsza umowa-zlecenie Druga umowa-zlecenie
obejmujaca okres 1-30 kwietnia obejmujaca okres 4-30 kwietnia
ubezpieczenie ubezpieczenie ubezpieczenie ubezpieczenie
spoteczne zdrowotne spoteczne zdrowotne
obowiazkowe obowiazkowe dobrowolne obowigzkowe

Str. 115, ostatni akapit — przed akapitem nalezy wstawi¢ nastgpujaca tresc:

Od 2017 r. pracodawca przestaje pomniejsza¢ zaliczke na podatek dochodowy o kwote stanowiaca 1/12 kwoty
zmniejszajacej podatek w dwoch przypadkach:
¢ ¢ody dochody pracownika u tego pracodawcy przekrocza kwotg 85 528,00 zt;
e gdy pracownik zlozy pracodawcy oswiadczenie, ze za dany rok jego dochody przekroczg kwote
85 528,00 zt (np. pracownik osiaga dochody z innego zrodta).

Pracodawca powinien odstgpi¢ od pomniejszania zaliczki na podatek dochodowy o kwote stanowiacg 1/12
kwoty zmniejszajacej podatek od nastgpnego miesigca po przekroczeniu kwoty 85 528,00 zt lub od momentu
ztozenia przez pracownika o§wiadczenia.

Str. 131, Sprawdz siebie, pytanie 1 — Do usunigcia.

Str. 134 — Po zakonczeniu wypunktowania u gory strony (pod punktem ,,data wystawienia zaswiadczenia™)
nalezy wstawi¢ akapit:

Od stycznia 2016 r. lekarze moga wystawia¢ elektroniczne zwolnienia lekarskie (nazywane e-ZLA), jezeli
zatozg profil na Platformie Ustug Elektronicznych ZUS. Pracodawca na wlasnym profilu bedzie mégt e-ZLA
pobieraé. Zwolnienia lekarskie w dotychczasowej formie bgdg rownoczesnie ze zwolnieniami elektronicznymi
funkcjonowac do konca 2017 r.

Str. 139, wiersz 6 od gory — Zmiana tresci catego akapitu i przyktadu:

Zasitek macierzynski za okres urlopu macierzynskiego oraz urlopu ojcowskiego wynosi 100% podstawy
wymiaru zasitku. Natomiast zasitek macierzynski za okres urlopu rodzicielskiego wyptaca si¢ w wysokosci:

e 100% podstawy wymiaru za pierwsze 6 lub 8 tygodni tego urlopu;

e 60% podstawy wymiaru za pozostaty okres.

Jezeli jednak pracownica w ciggu 21 dni po porodzie zlozy wniosek o udzielenie jej bezposrednio po urlopie
macierzynskim urlopu rodzicielskiego w pelnym wymiarze, to zasitek macierzynski za caty okres urlopow
zwigzanych z rodzicielstwem wynosi 80% podstawy wymiaru zasitku. Termin 21 dni jest liczony od nast¢pnego
dnia po porodzie, a jesli ostatni dzien tego terminu przypada na sobote lub na dzien ustawowo wolny od pracy,
uptywa on w pierwszym dniu roboczym.

W razie rezygnacji z zasitku macierzynskiego za okres odpowiadajacy okresowi urlopu rodzicielskiego
w pelnym wymiarze albo po wykorzystaniu odpowiednio 6 lub 8 tygodni tego urlopu, pracownicy przystuguje
jednorazowe wyroéwnanie pobranego zasitku macierzynskiego do 100% podstawy wymiaru. Warunkiem do
wyplaty wyrownania jest takze niepobranie zasitku macierzynskiego przez ojca dziecka — po rezygnacji
z urlopu przez matke. Wniosek w sprawie rezygnacji powinien zosta¢ ztozony w terminie nie krotszym niz
21 dni przed przystapieniem do pracy.



Przyklad

Pracownica urodzita dziecko 4 stycznia 2016 r. Od dnia porodu przystuguje jej urlop:
e macierzynski od 4 stycznia 2016 r. do 22 maja 2016 r.;
e rodzicielski od 23 maja 2016 r. do 1 stycznia 2017 r.

Zaktadamy dwa warianty:

Wariant 1. Pracownica 15 stycznia ztozyta wniosek o udzielenie jej bezposrednio po urlopie macierzynskim
urlopu rodzicielskiego w pelnym wymiarze — pracownicy przystuguje 80% podstawy wymiaru zasitku za
okres urlopu macierzynskiego i rodzicielskiego.

Jesli pracownica zrezygnuje z urlopu rodzicielskiego po wykorzystaniu 6 tygodni urlopu rodzicielskiego,
to przystuguje jej wyréwnanie zasitku do 100% podstawy wymiaru.

Za kazdy dzien urlopu pracownica otrzymuje zasitek macierzynski w wysokosci 110,67 zt (80% podstawy
wymiaru). Pracownicy przystuguje wyrownanie zasitku macierzynskiego do 100% podstawy wymiaru, czyli
do 138,33 zt (za 26 tygodni wykorzystanego urlopu):
e 20 tygodni x 7 dni = 140 dni urlopu macierzynskiego }

182 dni

e 6 tygodni x 7 dni =42 dni urlopu rodzicielskiego
Kwota wyréwnania za jeden dzien wynosi 27,66 zt:
138,33 zt— 110,67 zt = 27,66 zt

Kwota wyrownania za 182 dni wynosi 5034,12 zk:
27,66 zt x 182 dni =5034,12 zt

Wariant 2. W kwietniu 2016 r. pracownica ztozyla wniosek o udzielenie urlopu rodzicielskiego w petnym
wymiarze — pracownicy przystuguje 100% podstawy wymiaru zasitku za okres urlopu macierzynskiego
1 6 tygodni urlopu rodzicielskiego. Za pozostalta czes¢ urlopu rodzicielskiego (26 tygodni) przystuguje jej 60%
podstawy wymiaru zasitku.

Jesli pracownica zrezygnuje z urlopu rodzicielskiego, to nie przystuguje jej wyrownanie zasitku (wyréwnanie
przystuguje tylko z 80% do 100% podstawy wymiaru zasitku).

Str. 167, przyklad posrodku strony — Do usuni¢cia punkt 2 przykladu. W zamian wstawiona zostaje
nastepujaca tresc:

Wartos$¢ nieodptatnego swiadczenia z tytulu wykorzystywania samochodu stuzbowego do celow prywatnych
stanowi u pracownika przychdd ze stosunku pracy, podlegajacy osktadkowaniu i opodatkowaniu. Wartos¢ tego
$wiadczenia ustala si¢ w zalezno$ci od pojemnosci silnika wykorzystywanego przez pracownika samochodu
1 Wynosi:

e 250 zt miesiecznie — dla samochodéw o pojemnoéci silnika do 1600 cm?;

e 400 zt miesiecznie — dla samochodéw o pojemnoéci silnika powyzej 1600 cm?®.

W przypadku wykorzystywania samochodu stuzbowego do celow prywatnych przez czgs¢ miesigca wartose
$wiadczenia ustala si¢ za kazdy dzien wykorzystywania samochodu do celow prywatnych w wysokosci 1/30
kwot okreslonych powyzej. We wskazanych limitach nie mieszczg si¢ koszty paliwa zuzytego w okresie
wykorzystywania samochodéw stuzbowych do celow prywatnych, poniesione przez pracodawce. Nieodptatne
Swiadczenie polegajace na umozliwieniu wykorzystania paliwa zakupionego przez pracodawce do celow
prywatnych pracownika jest odrgbnym $wiadczeniem, ktorego warto$¢ nalezy okresli¢, stosujac cene zakupu
paliwa poniesiong przez pracodawce.

Przyklad

W kwietniu pracownik dla celow prywatnych przez 13 dni nieodptatnie uzytkowat stuzbowy samochod
o pojemnosci silnika do 1600 cm®. Z tego tytutu u pracownika powstal przychéd w wysokosci 108,33 zt
(250 zt : 30 x 13). Kwote 108,33 zt nalezy uwzgledni¢ w podstawie wymiaru sktadek ZUS i w podstawie
opodatkowania. Jezeli pracodawca udostepnitby pracownikowi samochéod stuzbowy do celow prywatnych na
caty miesiac, to u pracownika powstatby przychod w wysokosci 250 zt.



Str. 178, akapit przed przykladem — Zmiana tresci akapitu na: ,,Stawka odsetek za zwloke w stosunku
rocznym od 9 pazdziernika 2014 r. wynosi 8%”.

Str. 178, przyklad — Zmiana tresci przyktadu:
Przyklad

Pracodawca nie zaptacit w terminie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne w wysokosci 78 000,00 zt. Powinien
byt to uczyni¢ w $rod¢ 15 kwietnia 2015 r., a zrobil to w pigtek 14 sierpnia 2015 r. W zwigzku z tym
opoznieniem byt zobowiagzany do zaptaty odsetek za zwtoke w wysokosci 2 069,00 zt:

78 000,00 zt x 121 dni x 0,08

=2068,60 zt
365 dni
Okres od—do Liczba dni Stawka odsetek (O) | Kwota odsetek
16 kwietnia—14 sierpnia 2015 1. 121 8% 2068,60 zt
Odsetki po zaokragleniu do petnych ztotych 2069,00 zt
Kwota zaleglo$ci 78 000,00 zt
Razem do zaplaty 80 069,00 zt

Str. 178, przypis 33 — Nowelizacja aktéw prawnych: Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie
ubezpieczen spotecznych (Dz.U. z 2016 r., poz. 963), Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja
podatkowa (Dz.U. z 2015 r., poz. 613).

Str. 179, przypis 35 — Nowelizacja aktu prawnego: Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa
(Dz.U.z2015 r., poz. 613).

Str. 180, przypis 36 — Nowelizacja aktu prawnego: Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa
(Dz.U.z 2015 1., poz. 613). Tres¢ art. 54 § 1 pkt 5 obecnie brzmi:

,»Odsetek za zwtoke od zaleglosci podatkowych nie wplaca sig, jezeli wysokos¢ odsetek nie przekracza
trzykrotnosci warto$ci oplaty pobieranej przez operatora wyznaczonego w rozumieniu Ustawy z dnia
23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe za traktowanie przesytki listowej jako przesytki poleconej (obowigzki
operatora wyznaczonego petni Poczta Polska S.A.).”

Obecnie kwota ta wynosi 8,70 zt (tj. 3 x 2,90 z1).
Str. 194, Tabela 22 — Zmiana tresci tabeli:

Strona, ktora moze

Tryb rozwiazania pO(.quc 11.11cjatywe; Rodzaj umowy o prace, ktora moze by¢
rozwiazania umowy o rozwigzana w tym trybie
prace
Na mocy porozumienia stron pracownik, pracodawca | wszystkie rodzaje umow o prace

e umowa na okres probny

Przez o§wiadczenie ,
. . . e umowa na czas okreslony (w tym
(wypowiedzenie) ztozone przez . , .
) : pracownik, pracodawca szczeg6lny rodzaj tej umowy — na
jedna ze stron z zachowaniem
. . zastepstwo)
okresu wypowiedzenia
e umowa na czas nieokreslony
e umowa na okres probny
Z uptywem czasu, na ktéry byta _ e umowa na czas okre$lony (w tym
zawarta szczeg6lny rodzaj tej umowy — na

zastepstwo)

Bez zachowania okresu
wypowiedzenia przez pracodawca wszystkie rodzaje umow o prace
pracodawce z winy pracownika




Bez zachowania okresu
wypowiedzenia przez
pracodawcg i bez winy
pracownika

pracodawca wszystkie rodzaje umow o prace

Bez zachowania okresu
wypowiedzenia przez pracownik wszystkie rodzaje umoéw o prace
pracownika

Wygasnigcie umowy o prace - wszystkie rodzaje umow o pracg

Str. 195, Tabela 23 — Zmiana tresci tabeli:

Rodzaj umowy

Termin wypowiedzenia
0 prace

¢ 3 dni robocze, jesli umowa nie przekracza dwoch tygodni
Umowa na

okres probny e tydzien, jesli umowa jest dtuzsza niz dwa tygodnie

e 2 tygodnie, jesli umowa obejmuje trzy miesigce

e do021.02.2016 r. — 2 tygodnie, jezeli w umowie zawarto takg klauzule
e 0d22.02.201671.:

(I)Jl?rl gévl‘]:nl;a cras — 2 tygodnie, jezeli pracownik byl zatrudniony u pracodawcy krdcej niz 6 miesiecy
— miesigc, jezeli pracownik byt zatrudniony u pracodawcy co najmniej 6 miesigcy

— 3 miesigce, jezeli pracownik byt zatrudniony u pracodawcy co najmniej 3 lata

2 tygodnie, jezeli pracownik byt zatrudniony u pracodawcy krdocej niz 6 miesiecy
Umowa na czas

nieokreslony e miesigc, jezeli pracownik byt zatrudniony u pracodawcy co najmniej 6 miesigcy

¢ 3 miesigce, jezeli pracownik byl zatrudniony u pracodawcy co najmniej 3 lata

Str. 196, przyklad — Zmiana tresci przykladu:
Przyklad

1. 5 maja 2016 r. pracodawca zlozyl oswiadczenie o wypowiedzeniu umowy o prace pracownikowi
zatrudnionemu na podstawie umowy o prac¢ na czas nieokreslony. Pracownik ten byt zatrudniony w firmie
od 2 lat, wiec okres wypowiedzenia wynosi w tym przypadku miesigc. Zatem umowa o prac¢ zostata
rozwigzana 30 czerwca 2016 1.

2. Z pracownikiem zawarto umowe o prac¢ na czas okreslony od 1 marca 2016 r. W dniu 5 maja 2016 r.
pracodawca zlozyl pracownikowi wypowiedzenie umowy o prace. Poniewaz pracownik byt zatrudniony
krocej niz 6 miesigcy, to obowigzuje go dwutygodniowy okres wypowiedzenia umowy o prace. Tydzien,
w ktorym zlozono wypowiedzenie umowy o prace, nie jest wliczany do okresu wypowiedzenia, poniewaz nie
jest to petny tydzien (dni 5—7 maja). Do okresu wypowiedzenia beda zaliczane dwa nastepujace tygodnie:

e 8-14 maj — pierwszy tydzien;
e 15-21 maj — drugi tydzien.

Umowa o prace zostata rozwigzana z dniem 21 maja 2016 r.

3. Pracodawca zawart z pracownikiem umowe o prace na okres probny od 1 maja 2016 r. do 11 maja 2016 r.
W dniu 3 maja 2016 r. pracodawca ztozyl pracownikowi wypowiedzenie umowy o pracg. Poniewaz
pracownik jest zatrudniony na okres krotszy niz dwa tygodnie, obowiazuje go 3-dniowy okres
wypowiedzenia umowy o prace. Dzien, w ktorym zlozono wypowiedzenie umowy o pracg, nie jest
wliczany do okresu wypowiedzenia. Umowa o prace¢ zostata rozwigzana z dniem 6 maja 2016 r.

Str. 197, wiersz 12 od dolu — Zmiana terminu wniesienia odwotania z 7 dni na 21 dni.
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Str. 203, Tabela 28 — Zmiana tresci tabeli:

Informacja

Przyklad

Zajmowane przez pracownika stanowiska

Od... do... —przedstawiciel handlowy
Od... do... —handlowiec

Wymiar czasu pracy pracownika w czasie trwania stosunku
pracy

Od... do... — peten wymiar czasu pracy
Od... do... —1/2 etatu

Rodzaj umowy

Umowa na czas okreslony

Podstawa prawna rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy

Rozwigzanie umowy o prace na mocy
porozumienia stron

Wykorzystany przez pracownika urlop wypoczynkowy w roku
kalendarzowym, w ktérym ustat stosunek pracy (w tym liczba
dni urlopu na zagdanie wykorzystana przez pracownika) oraz
ewentualna informacja o wyplaconym pracownikowi
ekwiwalencie za urlop wypoczynkowy

Wykorzystano 5 dni (40 godzin) urlopu
wypoczynkowego, a za 3 dni (24
godziny) wyptacono ekwiwalent

jego udzielenia

Wykorzystany urlop ojcowski Nie korzystat
Wykorzystany urlop rodzicielski i podstawa prawna jego Nie korzystat
udzielenia

Okres, w ktorym pracownik korzystat z ochrony stosunku pracy | Nie dotyczy
Okresu korzystania z urlopu bezptatnego i podstawa prawna Nie korzystat

Okres wykorzystanego urlopu wychowawczego

0d 05.03.2013 do 31.03.2014

Liczba dni, za ktore pracownik otrzymat wynagrodzenie
chorobowe w roku kalendarzowym, w ktoérym ustal stosunek

pracy

4 dni

Okresy niesktadkowe przypadajace w okresie zatrudnienia,
ktorego dotyczy swiadectwo pracy, uwzgledniane przy
ustalaniu prawa do emerytury lub renty

Wynagrodzenie chorobowe: od
07.01.2014 do 10.01.2014

Informacja o zajeciu wynagrodzenia za prace¢ (np. przez
komornika)

Oznaczenie komornika oraz wysoko$¢
potraconych kwot (tylko w przypadku
niesptaconego zajecia)

Zrédto: Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie

swiadectwa pracy (Dz.U. z 2016 r., poz. 2292)
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