C A CONTRACT “
ADMINISTRATION S

Kadry i ptace w Polsce 2026

Kompleksowy poradnik dla pracodawcow

ADVARTIS




SPIS TRESCI

12.
28.
35.

43.
50.

NAJWAZNIEJSZE INFORMACJE
ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA
WYNAGRODZENIE

URLOPY | ZWOLNIENIA LEKARSKIE

ROZWIAZANIE UMOWY

KONTROLE PRACODAWCOW




Najwazniejsze informacje




CA CONTRACT
ADMINISTRATION

POLSKA — INFORMACJE OGOLNE

Waluta

Rok podatkowy
Jezyk urzedowy
Okres rozliczeniowy

Typowe daty wyptat

Strefa czasowa:

Skrét strefy czasowej:

Zioty (PLN) (z})

1 stycznia — 31 grudnia %
polski P [ '
12 okresdw rozliczeniowych w roku o

Wynagrodzenie musi by¢ wyptacane co najmniej raz w miesigcu,
nie pézniej niz do 10. dnia nastepnego miesigca po wykonaniu pracy.

UTC/GMT + 1:00

CET (Central European Time — czas srodkowoeuropejski)
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PtACA MINIMALNA

Ptaca minimalna pracownikow w Polsce wynosi:

od 1 stycznia 2026 roku:

* 4 806 PLN brutto miesiecznie

» 31,40 PLN brutto za godzine

Dla 2026 roku przewidziana jest

tylko jedna kwota ptacy minimalne;.
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POROWNANIE WYSOKOSCI PLACY MINIMALNEJ

W zwigzku z tym, ze w roku 2026 prognozowany wskaznik wzrostu cen nie przekroczy
poziomu 105%, nie bedzie dwukrotnej waloryzaciji ptacy minimalnej, przewidziana jest
(podobnie jak w 2025 roku) tylko jedna kwota minimalnego wynagrodzenia obowigzujgca
od 1 stycznia 2026 r.

W poprzednich okresach minimalne stawki byty nastepujgce:

Minimalne Minimalna stawka
wynagrodzenie godzinowa
od 1 lipca 2024 . 4 300 PLN 28,10 PLN
od 1 stycznia 2025 . 4 666 PLN 30,50 PLN
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PODATEK DOCHODOWY OD OSOB FIZYCZNYCH

Podatek dochodowy od wynagrodzenia osob fizycznych oblicza i optaca pracodawca.

Standardowa stawka PIT ma charakter progresywny:

Roczny dochéd Stawka podatkowa
do 120 000 PLN 12%
powyzej 120 000 PLN 32%

Osoby fizyczne osiggajgce dochody przekraczajgce 1 000 000 PLN rocznie sg zobowigzane do zaptaty
dodatkowego 4% podatku od nadwyzki dochoddéw ponad 1 000 000 PLN.

Zaliczka na podatek dochodowy od oséb fizycznych jest odprowadzana przez pracodawce do witasciwego
urzedu skarbowego do 20. dnia kazdego miesigca nastepujgcego po miesigcu, ktérego dotyczy obliczenie
podatku.



WYMIAR CZASU PRACY

8 gOdZi N dziennie

40 godzin tygodniowo

5dniw tygodniu
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Wymiar czasu pracy jest regulowany przez
Kodeks pracy:

» (Co do zasady — czas pracy nie moze przekraczac
8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w
pieciodniowym tygodniu pracy.

» Pracownik ma prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku w ciggu kazdych
24 godzin i do 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku
w tygodniu.

» Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna
w razie szczegolnych potrzeb pracodawcy, za zgoda
pracownika, jednak co do zasady, liczba godzin
nadliczbowych nie moze przekroczy¢ 150 godzin w
roku kalendarzowym.



WYMIAR CZASU PRACY W 2026 ROKU

Wymiar czasu dla pracownika zatrudnionego
w petnym wymiarze prezentuje sie jak P
ponizej:

e,

« 2008 godzin pracy

» 251 dni pracujacych =
/

114 dni wolnych od pracy (w tym 14 dni Swigtecznych)
SO

CA
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RODZAJE UMOW W POLSKIM PRAWIE

Vv’

e

§E

Umowa o prace na okres probny

Umowa o prace na okres prébny nieprzekraczajacy 1, 2 albo 3 miesiecy (w zaleznosci od planowanego okresu
zatrudnienia) zawierana jest w celu sprawdzenia kwalifikacji pracownika i mozliwosci jego zatrudnienia w celu wykonywania
okreslonego rodzaju pracy.

Umowa o prace na czas okreslony
Pracodawca moze zawrzec¢ z pracownikiem maksymalnie 3 umowy o prace na czas okreslony, a czas trwania tych uméw
nie moze przekroczy¢ tgcznie 33 miesiecy.

Umowa o prace na czas nieokreslony (umowa bezterminowa)
Umowy na czas nieokreslony to najczesciej spotykane w Polsce umowy o prace.

Umowa zlecenia

Celem umowy jest wykonanie okreslonych czynnosci przez przyjmujgcego zlecenie (zleceniobiorca) na rzecz strony, ktéra
powierza wykonanie tych czynnosci (zleceniodawca). Jest umowg cywilnoprawng uregulowang w Kodeksie cywilnym.
Przepisy o zleceniu stosuje sie odpowiednio do umoéw o swiadczenie ustug.

Umowa o dzieto
Jest to umowa cywilnoprawna, na mocy ktérej przyjmujgcy zaméwienie zobowigzuje sie do wykonania oznaczonego dzieta, a
zamawiajgcy do zaptaty wynagrodzenia.



DNI WOLNE OD PRACY 2026

1 stycznia Czwartek
6 stycznia Witorek

5 kwietnia Niedziela
6 kwietnia Poniedziatek
1 maja Pigtek

3 maja Niedziela
24 maja Niedziela
4 czerwca Czwartek
15 sierpnia Sobota

1 listopada Niedziela
11 listopada Sroda
24 grudnia Czwartek
25 grudnia Pigtek
26 grudnia Sobota

Nowy Rok
Swieto Trzech Kroli
Wielkanoc

Poniedziatek Wielkanocny

14 dni

w roku

Swieto Pracy

Swieto Konstytucji 3 Maja
Zielone Swigtki

Boze Ciato

Swieto Wojska Polskiego / Wniebowziecie
Najswietszej Maryi Panny

Wszystkich Swietych
Swieto Niepodlegtosci

Wigilia Bozego Narodzenia
Boze Narodzenie

Drugi Dzien Swigt Bozego Narodzenia



Zatrudnienie pracownika
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NAJWAZNIEJSZE OBOWIAZKI PRACODAWCY

« Podpisanie z pracownikiem umowy o prace

*  Przekazanie pracownikowi niezbednych informacji dotyczgcych zatrudnienia

- Skierowanie pracownika na badania lekarskie (wstepne, okresowe lub kontrolne)

«  Szkolenie BHP

«  Zapewnienie pracownikom $rodkdéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego (jesli dotyczy)
« Czynnosci w pierwszym dniu pracy pracownika — w szczegolnosci zapoznanie ze stanowiskiem pracy

«  Zgtoszenie pracownika do obowigzkowych ubezpieczen (najpbdzniej 7-ego dnia od daty zatrudnienia)

- Zgtoszenie pracownika do Pracowniczych Planow Kapitatowych (PPK)

- Odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy od wynagrodzenh pracownikow

« Zalozenie i prowadzenie akt osobowych pracownikow

- Opracowanie wewnetrznych regulaminow i polityk (jezeli jest taki obowigzek)
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ZATRUDNIENIE — WSTEPNE FORMALNOSCI

Przed zatrudnieniem pracownika
pracodawca powinien zgromadzié
dokumenty i informacje dotyczace
kandydata, a w szczegolnosci:

+ kwestionariusz osobowy kandydata,

+ informacje o wyksztatceniu i kwalifikacjach
zawodowych oraz o przebiegu
dotychczasowego zatrudnienia,

* dane niezbedne do wystawienia skierowania
na wstepne badania z zakresu medycyny pracy.
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UMOWA O PRACE

Umowa o prace musi

Umowa o prace powinna by¢ zawarta

na pi$mie przed dopuszczeniem Zawlerac:

pracownika do pracy. oznaczenie stron umowy
Jezeli umowa nie zostata zawarta przed rodzaj umowy
dopuszczeniem pracownika do pracy, pracodawca date zawarcia umowy

powinien pisemnie potwierdzi¢ pracownikowi

. JOR . rodzaj pracy
uzgodnione warunki Swiadczenia pracy.

miejsce lub miejsca
wykonywania pracy

Wynagrodzenie za prace nie moze wynagrodzenie za prace ze
by¢ nizsze niz minimalne wskazaniem sktadnikdw
wynagrodzenie ustalone na dany wynagrodzenia

rok kalendarzowy. wymiar czasu pracy

dzien rozpoczecia pracy
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UMOWY NA OKRES PROBNY

Dilugos¢ umowy na okres probny zalezy od okresu, na jaki pracodawca planuje zatrudnic
pracownika.

Umowa na okres prébny nie moze by¢ diuzsza niz:
* 1 miesigc —w przypadku zamiaru zawarcia umowy o prace na czas okreslony krétszy niz 6 miesiecy;

* 2 miesigce —w przypadku zamiaru zawarcia umowy o prace na czas okreslony wynoszgcy co najmniej 6
miesiecy i krotszy niz 12 miesiecy;

« 3 miesigce —w przypadku zamiaru zawarcia umowy na czas okreslony wynoszacy co najmniej 12
miesiecy lub zawarcia umowy na czas nieokreslony

Ponowne zawarcie umowy o prace na okres probny z tym samym pracownikiem jest dopuszczalne tylko wéwczas, gdy pracownik
ma by¢ zatrudniony w celu wykonywania innego rodzaju pracy. Strony moga jednokrotnie wydtuzy¢ okresy umow o prace na okres
probny zawartych na 1 miesigc i na 2 miesigce — nie wiecej jednak niz o 1 miesigc, jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy.
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OBOWIAZEK INFORMACYJNY PRACODAWCY

Pracodawca powinien w ciggu 7 dni od dopuszczenia do pracy poinformowac
pracownika na pismie m.in. o:

» dobowej i tygodniowej normie czasu pracy

« dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy
» dobowym i tygodniowym odpoczynku

» 0bowigzujgcej u pracodawcy porze nocnej

« terminie, miejscu, czasie i czestotliwosci wyptacania wynagrodzenia za prace

o
—_—
—_—
:\/

* innych niz uzgodnione w umowie 0 prace przystugujgcych pracownikowi
sktadnikach wynagrodzenia oraz swiadczeniach pienieznych lub rzeczowych

« wymiarze urlopu wypoczynkowego

» dlugosci okresu wypowiedzenia
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OBOWIAZEK INFORMACYJNY PRACODAWCY - CD.

Pracodawca powinien w ciggu 7 dni od dopuszczenia do pracy poinformowac
pracownika na pismie m.in. o:

* przyjetym sposobie potwierdzenia rozpoczecia i zakonczenia pracy w danym dniu

« w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy — o zasadach przemieszczania sie miedzy miejscami
wykonywania pracy

* w przypadku pracy zmianowej — 0 zasadach przechodzenia ze zmiany na zmiane

» zasadach usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy _@_
» przystugujgcych pracownikowi przerwach w pracy —
» zasadach dotyczgcych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nig _ j
» obowigzujgcych zasadach rozwigzania stosunku pracy -

» prawie pracownika do szkolen (jezeli pracodawca je zapewnia)



PRACA ZDALNA

Pracodawcy sg zobligowani do zapewnienia pracownikom pracujagcym zdalnie
swiadczen niezbednych do wykonywania pracy w tej formie:

materiatow i narzedzi pracy, w tym urzgdzen technicznych;

» instalacji, serwisu, konserwacji narzedzi pracy, w tym urzgdzen technicznych
lub pokrycia niezbednych kosztow z tym zwigzanych;

» pokrycia kosztéw energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych;

» szkolen i pomocy techniczne;.

Zasady wykonywania pracy zdalne] musza by¢ okreslone:

« w regulaminie - po konsultacji z przedstawicielami pracownikow

* W porozumieniu miedzy pracodawcy i zaktadowg organizacjg zwigzkowag
(jesli w organizacji dziatajg zwigzki zawodowe)
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PRZYWILEJE DLA RODZICOW

Pracownicy wychowujacy dzieci do lat 8 posiadajg dodatkowe przywileje,
w tym ochrone przed zwolnieniem.

Pracownik wychowujacy
dziecko do lat 8 moze
« zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych; zloiyé whiosek o:

Takiego pracownika nie mozna bez jego zgody:

- zatrudnia¢ w porze nocnej; prace zdalng
obnizenie wymiaru czasu pracy

« zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy; skrécenie tygodnia pracy

- delegowaé poza state miejsce pracy. przerywany czas pracy
system pracy weekendowej
Whiosek o elastyczng organizacje pracy nie bedzie ruchomy czas pracy

mogt by¢ réwniez powodem zwolnienia. Za naruszenie
przez pracodawce przepisow o elastycznej
organizaciji pracy grozi kara grzywny do 30 000 PLN.

indywidualny rozktad czasu
pracy




SKIEROWANIE NA BADANIA LEKARSKIE

Pracodawca jest zobligowany do wystawienia pracownikowi skierowania
na badania wstepne.

Wstepnym badaniom lekarskim nie podlegaja:

osoby przyjmowane ponownie do pracy u tego samego pracodawcy
na to samo stanowisko lub na stanowisko o takich samych warunkach
pracy w ciggu 30 dni po rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniego
stosunku pracy z tym pracodawca;

osoby przyjmowane do pracy u innego pracodawcy na dane stanowisko w
ciagu 30 dni po rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniego stosunku pracy,
jezeli posiadaja aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak
przeciwwskazan do pracy w warunkach pracy opisanych w skierowaniu na
badania lekarskie.

Pamietaj!

Aktualne orzeczenie
lekarskie potwierdzajgce
mozliwos¢ podijecia pracy
na danym stanowisku jest
konieczne do dopuszczenia
pracownika do pracy.
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SZKOLENIE BHP

Przed dopuszczeniem pracownika do pracy pracodawca ma obowiazek:
L] s
T s

Zapewni¢ mu bezpieczne i higieniczne Przeszkoli¢ pracownika w zakresie przepisow
warunki pracy i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
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PIERWSZY DZIEN PRACY

Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien otrzymac¢ do wypetnienia
pakiet dokumentow niezbednych do zatozenia akt osobowych.

W pierwszym dniu pracy pracownik powinien
rowniez okazac¢ pracodawcy:

+ sSwiadectwo pracy z ostatniego miejsca
zatrudnienia pracownika,

+ dyplomy lub swiadectwa szkolne
i certyfikaty potwierdzajgce kwalifikacje
zawodowe.
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ZAt OZENIE AKT OSOBOWYCH

W skiad akt osobowych wchodza nastepujace rodzaje dokumentow:

CZESC A

CZESC B

oswiadczenia lub dokumenty dotyczgce danych osobowych, zgromadzone w zwigzku
z ubieganiem sie o zatrudnienie, a takze skierowania na badania lekarskie i orzeczenia
lekarskie.

oswiadczenia lub dokumenty dotyczgce nawigzania stosunku pracy oraz przebiegu
zatrudnienia pracownika; dokumenty dotyczgce pracy zdalnej; dowodd poinformowania
pracownika o mozliwosci przeprowadzenia badania trzezwosci lub kontroli na obecnos¢ w jego
organizmie srodkdéw dziatajgcych podobnie do alkoholu.

o$wiadczenia lub dokumenty zwigzane z rozwigzaniem albo wygasnieciem stosunku pracy.

odpis zawiadomienia o zastosowaniu kary porzgdkowej w stosunku do pracownika oraz inne
dokumenty zwigzane z ponoszeniem przez pracownika odpowiedzialnosci porzagdkowe;.

dokumenty zwigzane z kontrolg trzezwosci pracownika lub kontrolg na obecnosc¢ w jego
organizmie srodkow dziatajgcych podobnie do alkoholu.
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REGULAMIN PRACY | WYNAGRADZANIA

Regulaminy wewnetrzne okreslaja najwazniejsze kwestie zwigzane
ze swiadczeniem pracy u danego pracodawcy.

Pracodawca zatrudniajgcy co najmniej 50 pracownikow, Pamietaj!
bez wzgledu na rodzaj stosunku pracy, jest zobowigzany
wprowadzi¢ regulamin pracy i regulamin wynagradzania. Postanowienia regulaminu
pracy niezgodne
Regulaminy odnoszg sie odpowiednio do: Z przepisami prawa pracy sg
= organizacji i porzadku w procesie pracy oraz do zwigzanych niewazne z mocy prawa.
z tym praw i obowigzkow stron stosunku pracy, tj. pracownika Zastepuja je wowczas

| pracodawcy (regulamin pracy); przepisy prawa pracy.

= warunkow wynagradzania za prace i innych swiadczen
zwigzanych z praca (regulamin wynagradzania).

Pracodawca powinien udostepnic¢ pracownikom informacje o zasadach wynagradzania zgodnie z przepisami dotyczgcymi
rébwnego wynagradzania, w tym zapewnia pracownikom dostep do informacji o kryteriach stuzgcych ustalaniu wynagrodzen,
poziomdw wynagrodzen i ich wzrostu w sposéb obiektywny oraz neutralny pod wzgledem ptci, a takze wykluczajgcy wszelkg
bezposrednig lub posrednig dyskryminacje ze wzgledu na ptec.



PODATKI | UBEZPIECZENIA

Pracodawca ma obowiazek odprowadza¢ za pracownika zaliczki na podatek dochodowy
oraz sktadki ZUS (ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy).

7>

R

Zgtoszenie pracodawcy do ZUS
jako ptatnika sktadek

Pracodawca odprowadza sktadki ZUS od
wynagrodzenia pracownika. W tym celu ma
obowigzek zarejestrowania sie w ZUS jako
ptatnik sktadek w ciggu 7 dni powstania od

obowigzku ich naliczania.

Zgtoszenie pracownika
do obowigzkowych ubezpieczen
(najpdézniej 7. dnia od daty
zatrudnienia)
Pracownik podlega obowigzkowo wszystkim

ubezpieczeniom spotecznym i ubezpieczeniu
zdrowotnemu.
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=

Odprowadzanie zaliczek na
podatek dochodowy

Jako ptfatnik podatku dochodowego
pracownika pracodawca jest zobowigzany
do odprowadzania comiesiecznej zaliczki

na podatek dochodowy pracownika.



CA CONTRACT
ADMINISTRATION

PRACOWNICZE PLANY KAPITALOWE (PPK)

PPK to powszechny i dobrowolny system dtugoterminowego oszczedzania dla
pracownikow, tworzony i wspotfinansowany przez pracodawcow i rzad.

Uczestnictwo w PPK jest dobrowolne. Uczestnik PPK
moze zrezygnowac z wptat do PPK na podstawie
deklaracji ztozonej podmiotowi zatrudniajgcemu

w formie pisemne;.

Oproécz danych podmiotu zatrudniajgcego i uczestnika
PPK deklaracja zawiera réwniez oswiadczenia
uczestnika PPK o zapoznaniu sie z konsekwencjami
jej ztozenia.

Co 4 lata bedzie nastepowat autozapis, chyba ze
pracownik ponownie zrezygnuje z uczestnictwa w PPK.
Jesli pracownik w wieku 18-55 lat nie ztozyt deklaracji
o rezygnacji z dokonywania wptat do PPK, pracodawca
zapisuje go do programu poprzez wptate pierwszej
sktadki.

Whptaty pracodawcy na
PPK

Wohptata podstawowa
finansowana przez podmiot
zatrudniajacy wynosi 1,5%
wynagrodzenia.

Podmiot zatrudniajgcy moze
zadeklarowa¢ w umowie

0 zarzgdzanie PPK dodatkowg
ptatnos¢ w wysokosci do 2,5%
wynagrodzenia.




Wynagrodzenie




WYNAGRODZENIE | KOSZT ZATRUDNIENIA PRACC

Wynagrodzenie
pracownika netto tzw. Koszt pracodawcy

»na reke” Koszt wynagrodzenia brutto plus:

Od wynagrodzenia brutto odlicza A - sktadki na ubezpieczenie

Sle: —_— spoteczne pokrywane w czesci

- skfadki na ubezpieczenie przez pracodawce

spoteczne Fundusz Pracy

sktadke na ubezpieczenie Fundusz Gwarantowanych
zdrowotne . = Swiadczen Pracowniczych

zaliczke na podatek (jesli dotyczy)

dochodowy wptata pracodawcy na PPK

wplate pracownika na PPK (jesli dotyczy)

(jesli dotyczy)
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Z CZEGO SKEADA SIE WYNAGRODZENIE?

Obowiazkowe elementy Nieobowigzkowe elementy
ptaca zasadnicza i wynagrodzenie za: réznego rodzaju dodatki:
prace w godzinach nocnych funkcyjny
nadgodziny stazowy
dodatkowe dyzury za dodatkowe umiejetnosci
ptatny urlop premie i nagrody
prace w swieta za znajomos$¢ jezyka
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SKLADKI ZUS

AR ELeEe Ly ngflzlc(i?(is’é pl:::;m?k przgg;iyxca
Ubezpieczenie emerytalne 19,52% 9,76% 9,76%
Ubezpieczenie rentowe 8,00% 1,5% 6,5%
Ubezpieczenie chorobowe 2,45% 2,45% -
Ubezpieczenie wypadkowe 0,67% - 3,33% - 0,67% - 3,33%
Sktadka na Fundusz Pracy 2,45% - 2,45%

Sktadka na Fundusz
~ Gwarantowanych 0,10% - 0,10%
Swiadczen Pracowniczych

Sktadka zdrowotna 9% 9% -
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,PASEK WYNAGRODZENIA”

Pasek wynagrodzenia (ptacowy) zawiera informacje dla pracownika na temat
czesci sktadowych wynagrodzenia.

Pracodawca nie ma obowigzku dostarczania
pracownikowi ,paska ptacowego”. Jest to obligatoryjne
tylko w przypadku, kiedy pracownik zgtosi takie
zgdanie.

Pasek wynagrodzenia moze by¢ przekazany:
- w formie papierowej

- w formie elektronicznej (e-pasek ptacowy)
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BENEFITY POZAPLACOWE

Benefity pozaptacowe s3a dla pracownika przychodem z tytutu stosunku pracy
i podlegajg opodatkowaniu oraz w niektorych przypadkach rowniez sktadkom ZUS.

W przypadku benefitdw wspotfinansowanych przez pracodawce
przychodem pracownika bedzie wytgcznie wartos¢ swiadczenia
optacona przez pracodawce.

W Polsce wystepuje wiele rodzajow

é Swiadczen rzeczowych dla pracownika, z
ktérych kazdy moze mie¢ odmienne skutki
podatkowe.
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DEKLARACJE PIT

Pracodawcy, jako ptatnicy, sa zobowigzani do przekazania do urzedu skarbowego
oraz pracownikom formularzy podatkowych (deklaraciji PIT)

Ptatnicy powinni dostarcza¢ deklaracje PIT do urzedu skarbowego wytgcznie w formie elektronicznej.
Deklaracje PIT przekazywane pracownikom mogg mie¢ forme elektroniczng lub papierows.

Termin przekazania Termin przekazania
Nazwa formularzy .
do US do pracownika
PIT- 11, PIT-8C, PIT-R 31 stycznia 28/29 lutego
PIT-4R, PIT-8AR 31 stycznia
IFT-1/IFT-1R 28/29 lutego

Przekazanie przez pracodawce deklaracji po terminie — zaréwno do urzedu skarbowego jak i pracownikowi —
jest wykroczeniem skarbowym zagrozonym karag grzywny w wysokosci 180 stawek dziennych. Wysokosc¢
stawki dziennej jest ustalana przez sad.



Urlopy i zwolnienie lekarskie
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URLOP WYPOCZYNKOWY

Roczny wymiar urlopu wypoczynkowego w Polsce wynosi:

20 dni roboczych

jezeli tgczny staz pracy nie przekracza 10 lat

26 dni roboczych

jezeli tgczny staz pracy przekracza 10 lat

Do stazu pracy wlicza sie okresy nauki w szkole sredniej lub wyzszej, a od 2026 r. dolicza sie takze okresy
zatrudnienia na podstawie innych umdw niz umowa o prace (np. umowy zlecenia, umowy B2B) oraz okresy
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, o ile w tych okresach byty odprowadzane sktadki na ubezpieczenie spoteczne
lub w inny spos6b pracownik udowodni fakt pracy zarobkowe;j.



NOWE URLOPY W POLSKIM PRAWIE

CA CONTRACT
ADMINISTRATION

Od 26 kwietnia 2023 roku pracownicy maja mozliwos¢ korzystania z dwoch

nowych rodzajow dni wolnych od pracy:

Urlop opiekunczy

5 dni w roku
Bezptatny

Powod: powazne wzgledy medyczne
dotyczace wybranych cztonkéw rodziny
lub zamieszkujgcych w tym samym
gospodarstwie domowym

Cel: zapewnienie wsparcia lub opieki
ww. osobom

Zwolnienie z powodu sity wyzszej

2 dni lub 16 godzin w roku
Ptatny: 50% wynagrodzenia
Powdd: dziatanie sity wyzszej

Cel: potrzeba natychmiastowej obecnosci
pracownika, gdy z powodu sity wyzszej
jest to konieczne w pilnych sprawach
rodzinnych spowodowanych chorobg

lub wypadkiem.



CA CONTRACT
ADMINISTRATION

ZASIEK CHOROBOWY

Za pierwsze 33 dni choroby w danym roku kalendarzowym lub 14 dni w przypadku oso6b
po 50 roku zycia pracodawca wyptaca pracownikowi 80% wynagrodzenia chorobowego.

Przy zwolnieniu lekarskim trwajgcym tacznie powyzej 33 dni w danym roku
kalendarzowym (analogicznie od 15. dnia w przypadku pracownikéw, ktorzy
ukonczyli 50 rok zycia) pracownik uzyskuje prawo do zasitku
chorobowego wyptacanego przez ZUS.

Wyijatki:

« pracodawcy zatrudniajgcy do 20 pracownikéw — ZUS wyptaca zasitki
chorobowe w razie choroby i macierzynstwa, pracodawca wyptaca
tylko wynagrodzenie chorobowe;

« pracownicy powyzej 50 roku zycia — od 15. dnia niezdolnosci do
pracy zasitek wyptaca ZUS.




CA CONTRACT
ADMINISTRATION

ZASKHEK CHOROBOWY

Zasitek chorobowy przystuguje pracownikowi nie dtuzej niz przez:
« 182 dni
« 270 dni dla kobiety w cigzy

Do powyzszych okresdéw wlicza sie okres nieprzerwanej niezdolnosci
do pracy lub takze wczesniejsze zwolnienia lekarskie, jesli przerwa
pomiedzy nimi nie przekroczyta 60 dni.
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ADMINISTRATION

WYMIAR ZASItKU CHOROBOWEGO | OPIEKUNCZEGO

Podstawe wymiaru zasitku chorobowego i opiekunczego stanowi przecietne
miesieczne wynagrodzenie z okresu 12 miesiecy poprzedzajacych chorobe.

Rodzaj zasitku Podstawa wymiaru zasitku
80% z powodu choroby

100% z tytutu choroby w czasie cigzy, wypadku w pracy oraz w drodze z i do

chorobowy pracy, choroby zawodowej, poddania sie badaniom lekarskim w zwigzku
z kandydowaniem na dawce komérek, tkanek i narzgdoéw oraz lub zabiegiem
pobrania tych organéw
. . 80% z tytutu opieki nad dzieckiem lub innym cztonkiem rodziny, nad ktérym
opiekunczy

ubezpieczony sprawuje osobistg opieke




CA CONTRACT
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URLOP ZWIAZANY Z OPIEKA NAD DZIECKIEM

@)
48,

&

Urlop macierzynski

Trwa od 20 tygodni w przypadku urodzenia jednego dziecka, do 37 tygodni w przypadku urodzenia pieciorga lub wiecej dzieci
jednoczesnie. Pracownica nie jest zobowigzana do wykorzystania petnego okresu urlopu macierzynskiego; moze wréci¢ do
pracy we wczesniejszym terminie. Od 19 marca 2025 roku w przypadku urodzenia wczesniaka bedzie przystugiwat
uzupetniajgcy urlop macierzynski w wymiarze 15 albo 8 tygodni (dla matki albo ojca).

Urlop rodzicielski

» Pracownicy (rodzice/opiekunowie dziecka) majg prawo do urlopu rodzicielskiego w wymiarze 41 tygodni w przypadku
urodzenia jednego dziecka lub 43 tygodni w przypadku urodzenia wiecej niz jednego dziecka. W tej puli znajduje sie
dodatkowe 9 tygodni urlopu, przystugujace kazdemu z rodzicOw dziecka i nieprzenoszalne z rodzica na rodzica.

* Urlop moze by¢ udzielany jednorazowo lub w nie wiecej niz 5 czesciach. Mozna go wykorzysta¢ nie pdzniej niz do
zakonczenia roku kalendarzowego, w ktérym dziecko konczy 6 rok zycia.

Urlop wychowawczy

Zaktadajac, ze pracownik byt zatrudniony u dowolnego pracodawcy przez co najmniej szes¢ miesiecy, w sumie rodzicom
przystuguje prawo do 36 miesiecy urlopu wychowawczego. Urlop jest udzielany na okres nie diuzszy niz do zakonczenia roku
kalendarzowego, w ktérym dziecko konczy 6 rok zycia. Jest to urlop nieptatny.

Urlop ojcowski

Ojciec dziecka ma prawo do 2 tygodni urlopu ojcowskiego, ale tylko do ukonczenia przez dziecko 12 miesigca zycia.
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ZASILEK MACIERZYNSKI | RODZICIELSKI

Wysokos¢ zasitku macierzynskiego uzalezniona jest od wyboru osoby
uprawnione;.

Moze by¢ to:
*  100% przez okres urlopu macierzynskiego (w tym uzupetniajgcego urlopu macierzynskiego);

* 70% przez okres urlopu rodzicielskiego
(w tym takze za 9 tygodni dodatkowych

przystugujacych drugiemu rodzicowi dziecka); r‘ &
&y

+  81,5% podstawy wymiaru zasitku za okres urlopu f
macierzynskiego i urlopu rodzicielskiego, -
z wytgczeniem nieprzenoszalnych 9 tygodni tego & ‘
urlopu przystugujgcych ojcu dziecka — na wniosek
ztozony nie pdzniej niz 21 dni po porodzie.




Rozwigzanie umowy




ORMY ROZWIAZANIA UMOWY O PRACE

Umowa o prace moze by¢ rozwigzana:

1) na mocy porozumienia stron

2) za wypowiedzeniem

)
)

3) bez wypowiedzenia
)

4) z uptywem czasu, na ktéry byta zawarta




CA SoNinistration
OKRESY WYPOWIEDZENIA
Umowa na okres prébny:
J 3 dni — jezeli okres prébny nie przekracza 2 tygodni
o 1 tydzien — jezeli okres probny jest dltuzszy niz 2 tygodnie

o 2 tygodnie — jezeli okres prébny wynosi 3 miesigce . L

Umowa na czas okreslony i nieokreslony:
e 2tygodnie — jesli pracownik byt zatrudniony krocej niz 6 miesiecy
o 1 miesigc — jesli pracownik byt zatrudniony co najmniej 6 miesiecy

. 3 miesigce — jesli pracownik byt zatrudniony co najmniej 3 lata



CA Riiumon
ROZWIAZANIE UMOWY BEZ WYPOWIEDZENIA

Zarowno pracodawca jak i pracownik moga w okreslonych przypadkach
rozwigza¢ umowe ze skutkiem natychmiastowym.

Pracodawca moze rozwigza¢ umowe o prace bez zachowania okresu wypowiedzenia w przypadku
zaistnienia przyczyn:

1) zawinionych przez pracownika (np. ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow);
2) niezawinionych przez pracownika (np. niezdolnos¢ pracownika do pracy z powodu
choroby).

Pracownik ma prawo do wypowiedzenia umowy bez wypowiedzenia, gdy:

1) zostanie wydane orzeczenie lekarskie stwierdzajgce szkodliwy wptyw wykonywane;
pracy na zdrowie pracownika, a pracodawca nie przeniesie go w okreslonym terminie na
inne stanowisko;

2) pracodawca dopuscit sie ciezkiego naruszenia podstawowych obowigzkéw wobec
pracownika.



CA CONTRACT
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ZAWIADOMIENIE ZWIAZKOW ZAWODOWYCH

Jezeli u pracodawcy dziata zwigzek zawodowy, pracodawca jest zobowigzany do
pisemnego zawiadomienia zwigzku o zamiarze rozwigzania umowy o prace:
« gdy pracownik jest cztonkiem tego zwigzku zawodowego;

« gdy pracownik wyrazi zgode, aby zwigzek dziatat w jego imieniu (nawet, gdy nie jest on cztonkiem
zwigzku).

Opinia zwigzku zawodowego nie jest jednak
wigzgca dla pracodawcy.




ZWOLNIENIA GRUPOWE

Zwolnienia grupowe to rozwigzanie uméw o prace
z okreslong liczbg pracownikéw z przyczyn lezacych
po stronie pracodawcy.

Kryterium zwolnienia grupowego zostaje spetnione, jesli:
. pracodawca zatrudnia co najmniej 20 pracownikow;
. w okresie nieprzekraczajgcym 30 dni zwalnianych jest co najmniej:
* 10 pracownikdéw — jesli pracodawca zatrudnia mniej niz 100 pracownikdw;

* 10% pracownikéw — jesli pracodawca zatrudnia co najmniej 100
pracownikow, lecz mniej niz 300;
« 30 pracownikdéw — jesli zatrudnienie wynosi co najmniej 300 lub wiecej
0sOb;
- zwolnienie nastepuje z przyczyn niedotyczgcych pracownikow.
Zwolnienia grupowe podlegajg szczegdlnym procedurom i wymagajg zawiadomienia przedstawicieli

pracownikow lub zwigzkéw zawodowych oraz powiatowego urzedu pracy. Pracodawca jest takze
zobowigzany do wyptaty zwalnianym w tym trybie pracownikom odpraw pienieznych.

C CONTRACT
ADMINISTRATION

W ramach zwolnienia

grupowego
pracodawca nie moze
zwolni¢ pracownikéw
objetych szczegdlng
ochrong, m.in:

» kobiet w cigzy

» pracownikow w trakcie
urlopu macierzynskiego,
rodzicielskiego,
ojcowskiego

pracownikow w wieku
przedemerytalnym
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OBOWIAZKI PRACODAWCY

Kiedy pracownik odchodzi z organizaciji, pracodawca ma obowiazek:

+ wyptaci¢ nalezne wynagrodzenie i ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy
(jesli dotyczy)

« wystawi¢ Swiadectwo pracy
* wyrejestrowacé pracownika z ZUS

« wydac¢ PIT-11 (roczne rozliczenie zarobkdéw pracownika)




Kontrole pracodawcow
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ADMINISTRATION

KONTROLA PANSTWOWEJ INSPEKCJI PRACY

PIP nadzoruje i kontroluje, czy przedsiebiorca lub inna jednostka dziata zgodnie
z prawem pracy. Sprawdza m.in. legalnos¢ zatrudnienia, czas pracy, poszanowanie
zachowania zasad BHP, waznosc¢ i terminowos¢ badan lekarskich.

Kontroler moze bada¢ dokumenty do 3 lat wstecz. Moze jednak zazgda¢ starszych dokumentéw.

PIP moze sprawdzi¢ m.in.:

akta osobowe pracownikdw,

oceny ryzyka zawodowego,

wprowadzone instrukcje, procedury i regulaminy,
plany, rysunki, dokumentacje techniczng,
decyzje innych organdéw kontroli, np. ZUS.

Kontrola nie musi by¢é zapowiedziana. Nie mozna odmowic¢ kontrolerowi przeprowadzenia kontroli.



KONTROLA PIP — KONSEKWENCJE | KARY

Wykryte uchybienia i nieprawidtowosci zostang wskazane w protokole
pokontrolnym, czyli dokumencie konczacym inspekcije.

Kary i konsekwencje za naruszenie prawa oraz wykazane nieprawidtowosci
to m.in.:

 mandat w wysokosci 1 000 - 2 000 PLN

« grzywna 1 000 — 30 000 PLN

* nakaz usuniecia uchybiehn w konkretnym terminie
* nakaz wstrzymania prac lub dziatalnosci

* nakaz wykonania badan i pomiarow

« wyciggniecie konsekwencji w stosunku do winnych
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KONTROLA ZUS

Kontrola Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych przeprowadzana jest w celu oceny
rzetelnosci i prawidtowosci wywigzywania sie przez pracodawce z obowigzkow
w zakresie ubezpieczen spotecznych i optaconych sktadek.

Podczas kontroli sprawdza sie prawidtowos¢ i terminowosé:
» zgtaszania do ubezpieczen spotecznych,
« opracowywania wnioskow o swiadczenia emerytalne i rentowe,

» obliczania i odprowadzania sktadek,

 ustalania uprawnien do swiadczen z ubezpieczen spotecznych,

« wyptacania tych swiadczen.

ZUS powinien zawiadomi¢ przedsigbiorce o zamiarze wszczecia kontroli.



KONTROLA ZUS

Obowiazki pracodawcy podczas kontroli ZUS:

« udostepnianie wszelkich ksigg, dokumentéw i innych
nosnikow informacji zwigzanych z zakresem kontroli;

» sporzgdzanie i wydawanie kopii dokumentdéw zwigzanych
z zakresem kontroli;

» zapewnianie niezbednych warunkéw do przeprowadzenia
kontroli;

* udzielanie wyjasnien;

* przedstawianie ttumaczenia dokumentacji sporzgdzonej
w jezyku obcym na jezyk polski.

CA CONTRACT
ADMINISTRATION

Za niedopetnienie
obowigzkéw grozi

grzywna w wysokosci
do 5 000 PLN
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KONTROLA Z URZEDU SKARBOWEGO

Kontrola skarbowa ma na celu sprawdzenie, czy i jak w danym okresie ptatnik
podatku wywigzywat sie z obowigzkow wynikajacych z przepiséw prawa
podatkowego.

* Ptatnik podatku (przedsiebiorca) zawiadamiany jest od 7 do 30 dni
przed terminem wszczecia postepowania kontrolnego.

* Nalezy pamieta¢ o posiadaniu ksigzki kontroli. Podczas kontroli
urzednik sprawdzi w ksigzce kontroli protokoty poprzednich inspekciji. -




KONTROLA SKARBOWA

Obowiazki pracodawcy podczas kontroli skarbowej:

zapewnienie wstepu na teren kontrolowanego przedsiebiorstwa
udostepnienie catej dokumentacji objetej kontrolg skarbowg
okazanie majgtku podlegajacego kontroli oraz umozliwienie
jego ogledzin

umozliwienie organom sfilmowania/ sfotografowania/ utrwalenia

na nosniku wszystkich materiatéw, ktére mogg stanowi¢ dowdd
W sprawie

zapewnianie niezbednych warunkéw do przeprowadzenia kontroli
wydanie na czas kontroli catej dokumentacji do analizy

we wskazanym przez organy kontroli miejscu

udzielanie wyjasnien zwigzanych z przedmiotem kontroli

W wyznaczonym przez organy kontroli terminie

CA CONTRACT
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W ostatnich latach
znacznie wzrosta

liczba kontroli
skarbowych



PRZYDATNE LINKI

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych:
https://www.zus.pl/

Urzad Skarbowy: https://www.podatki.gov.pl/

PPK: https:/pfr.pl/
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Chcesz dowiedzie¢ sie wiecej?
Zapraszamy do kontaktu:
contact@ca-staff.eu

ADVARTIS



