Dyspozycja zatrudnienia pracownika/ zleceniobiorcy/ bioracego dzielo

Data przyjecia dyspozycji: JOo-00d-gogt

Dyspozycja ztozona: [ osobiscie \

pisemnie \

telefoniczna [le-mail

NAZWA PIACOAAWCY: ...ttt e e et ettt e e ettt e e et et e et h et e et et ettt e e

L[| o prace

Rodzaj umowy

[] zZlecenia

[] o dzielo

Umowa o prace

Umowa zlecenia

Umowa o dzielo

Data zawarcia umowy

OU-00d-00uo

Data zakonczenia umowy

OU-00d-00uo

Data zawarcia umowy

OU-00d-00uo

Data zakonczenia umowy

OU-00d-00uo

Data zawarcia umowy

OU-00d-00uo

Termin oddania dzieta

OU-00d-00uo

Rodzaj umowy
[] na okres probny
[] na czas okreslony
[] na czas nieokreslony

Wymiar etatu: ..................coiiii

Czas pracy

e system czasu pracy
[J podstawowy [] rownowazny
[] zadaniowy [ weekendowy

e  okres rozliczeniowy czasu pracy

[) 1-miesigczny  [] 2-miesigczny
[) 3-miesigczny [ 4-miesigczny
[] 6-miesigczny [ 12-miesigczny

e rozklad czasu pracy
AN Pracy: ..oveeiee i
OAZINY PraCy: «.ovneneiiniiie e

[ rozktad w formie grafiku lub harmonogramu

Stanowisko

Tres¢ umowy zlecenia
dokiadnie opisa¢, jakie czynnosci zlecone bedg
wykonywane przez zleceniobiorce

Kod zawodu: [ | [/ I[J[ ][]

Kod zawodu: [ | [ /[ I[J[ ][]

Tres¢ umowy o dzielo
doktadnie opisa¢ rodzaj wykonanego
dziela; jaki z gory okreslony, pewny i

osiggalny powstanie rezultat pracy
(efekt). Dzielo jest zjawiskiem przysztym,
czyms co w chwili zawarcia umowy
jeszcze nie istnieje

Wysokos$¢ wynagrodzenia

Termin wyplaty wynagrodzenia
[ ] ostatniego dnia roboczego przepracowanego m-ca
O eeeene dnia m-ca po miesigcu przepracowanym np.

Wysokos$¢ wynagrodzenia

Termin wyplaty wynagrodzenia
[ ] ostatniego dnia roboczego przepracowanego m-ca

Termin wyplaty wynagrodzenia
[l w chwili oddania dzieta
[ w terminie ....... dni po oddaniu dzieta
[ za etapy prac zdawane protokotem
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Dluznik alimentacyjny
Oswiadczam, iz w Krajowym Rejestrze Zadtuzonych,
kandydat do pracy:

[ figuruje w rejestrze, realizowane bedzie potracenie
komornicze

[ nie figuruje w rejestrze

[] nie wiem, nie sprawdzatem zlecam odptatng ustuge
weryfikacji

Dluznik alimentacyjny
Oswiadczam, iz w Krajowym Rejestrze Zadtuzonych,

kandydat do pracy:

[ figuruje w rejestrze, realizowane bedzie potracenie
komornicze

[ nie figuruje w rejestrze

[] nie wiem, nie sprawdzatem zlecam odptatng ustuge
weryfikacji

Dluznik alimentacyjny
Oswiadczam, iz w Krajowym Rejestrze

Zadtuzonych, kandydat do pracy:

[ figuruje w rejestrze, realizowane
bedzie potracenie komornicze

[ nie figuruje w rejestrze

[] nie wiem, nie sprawdzatem zlecam
odptatng ustuge weryfikacji

Miejsce wykonywania pracy

W ramach zatrudnienia pracownik bedzie:

[] oddelegowany do pracy za granicg
[] delegowany na polecenie (podréz stuzbowa)

[ nie dotyczy

Miejsce wykonywania czynno$ci zleconych

Czynnosci zlecone zleceniobiorca bedzie:

[ wykonywat za granicg

[ wykonanie czynnosci bedzie wiazalo si¢ z
koniecznoscia odbycia podrozy

[ nie dotyczy

Uzgodnienie szczegoléw dotyczacych
oddelegowania lub podroézy

Skladniki majatku przekazane pracownikowi
i zakres odpowiedzialnoSci

samochod stuzbowy
telefon stuzbowy
laptop stuzbowy

Czy przygotowac umowe o powierzenie mienia
stuzbowego?

[ tak [ nie
Czy przygotowac umowe o indywidualnej
odpowiedzialnosci materialnej?

[ tak [ nie

Odziez i obuwie robocze

Czy pracodawca ma obowigzek zapewni¢ odziez i

obuwie robocze?
O tak O nie O nie wiem

Ktora ze stron odpowiada za pranie, konserwacje,

naprawe odziezy ?

O pracodawca (wydatki powinny by¢ dokumentowane)
O pracownik (wyplata ekwiwalentu)

Skladniki majatku przekazane zleceniobiorcy

samochod stuzbowy
telefon stuzbowy
laptop stuzbowy

Czy przygotowac umowe o powierzenie mienia ?
[ tak [ nie

Narzedzia, urzadzenia, materialy wydane
zleceniobiorcy:

Narzedzia, urzadzenia, materialy
wydane bioracemu dzielo:

Uzgodnienie szczegoléw dotyczacych
przygotowania uméw dodatkowych

Status osoby wspélpracujacej

Czy zatrudniana osoba spetnia warunki do uznania jej za osobe wspotpracujaca ?

[] tak [] nie

Zgodnie z art. 8 ust.11 ustawy z 13.10.1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U. z 2022 r. poz. 1009 ze zm.) za osobg¢ wspolpracujaca z osoba prowadzaca pozarolnicza
dziatalno$¢ uwaza si¢ matzonka, dzieci drugiego matzonka dzieci przysposobione, rodzicow, macoche i ojczyma oraz osoby przysposabiajace, jezeli pozostaja z nimi we

wspolnym gospodarstwie domowym i wspolpracuja przy prowadzeniu tej dziatalnosci.

Zlecam przygotowanie umowy/ umow, stosownie do zakresu wskazanej przeze mnie powyzej dyspozycji.

Podpis pracodawcy
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Obowigzki pracodawcy zwigzane z zatrudnieniem
podstawa prawna: ustawa z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2022 r. poz. 1510 ze zm.) i inne

e badania lekarskie
Zgodnie z art. 229 § 4 k. p. pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym
stanowisku.
Badania lekarskie wykonuje si¢ na koszt pracodawcy i w miar¢ mozliwosci w godzinach pracy.
Pracownik zachowuje za ten okres prawo do wynagrodzenia. Wyr6zniamy:
- badania wstgpne - wykonywane sg przed przystapieniem do pracy
- badania okresowe - wykonywane w czasie trwania stosunku pracy
- badania kontrolne - wykonywane przez pracownika, ktory przebywat na zwolnieniu lekarskim dtuzej niz 30 dni.

e obowigzek zawarcia pisemnej umowy z na wykonywanie badan profilaktycznych
Na podstawie art. 12 ustawy z 27.06.1997 r. o stuzbie medycyny pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 437) pracodawca powinien kierowa¢ pracownikow na badania medycyny pracy do lekarza,
z ktérym ma zawarta umow¢ na wykonywanie badan profilaktycznych pracownikéw. Umowa ta powinna by¢ zawarta w formie pisemnej i na okres nie krotszy niz rok. Zaswiadczenie o
zdolnosci do pracy przez lekarza z ktorym zaktad pracy nie ma zawartej umowy jest niewazne, nawet jesli lekarz ma uprawnienia do wykonywania badan pracownikow.

e szkolenia BHP

Wedtug art. 237° i k.p.p przed przystapieniem do pracy pracownik musi odby¢ szkolenie BHP- wstepne i dotyczace stanowiska pracy. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pismie
zapoznanie si¢ z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

Szkolenie pracownikow jest przeprowadzane w czasie pracy i na koszt pracodawcy. Takie szkolenie moze zorganizowa¢ sam pracodawca albo uprawnione do tego osoby. Sam
pracodawca moze przeprowadzi¢ takie szkolenie tylko wtedy gdy posiada ukonczony specjalny kurs zakonczony certyfikatem lub zaswiadczeniem. Szkolenie pracownika przed
dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane jedynie wowczas, gdy pracownik podejmuje pracg na tym samym stanowisku pracy, ktore zajmowat u danego pracodawcy bezposrednio
przed nawigzaniem z tym pracodawca kolejnej umowy o pracg.

e informacja o ryzyku zawodowym
Pracodawca ma obowiazek poinformowania pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywana praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami (art. 226 k.p.).
Pracodawca jest zobowiazany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w §rodowisku pracy oraz informowaé go o sposobach postugiwania si¢ tymi $rodkami. Ponadto, pracodawca jest obowiazany dostarczy¢ pracownikowi
nieodptatnie odziez i obuwie robocze, spetniajace wymagania okreslone w Polskich Normach.
Obowiazek ten istnieje:
- jezeli odziez wtasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,
- ze wzglgdu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.
Pracodawca ma obowiazek wyptaty ekwiwalentu pienigznego za uzywanie przez pracownika wlasnej odziezy i obuwia oraz ich pranie i konserwacj¢. Pracodawca zobowigzany jest
prowadzi¢ odrgbnie dla kazdego pracownika kartg ewidencyjnag wyposazenia przydziatu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej. Integralng czgscia
niniejszej informacji jest wzor wymienionej karty.

e  pozostale obowiazki
Pracownikowi nalezy przekaza¢ informacjg o:
1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystgpujacych w zaktadzie pracy, na poszczegdlnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postgpowania
w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow,
2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia zagrozen,
3) pracownikach wyznaczonych do (207'§ 1 pkt 3 Kodeksu):
a) udzielania pierwszej pomocy, b) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow.
Informacja o pracownikach powinna obejmowac: imi¢ i nazwisko, miejsce wykonywania pracy, numer telefonu stuzbowego lub innego srodka komunikacji elektronicznej. Integralna
czgscia niniejszej informacji jest wzor Informacji dla pracownikow o zagrozeniach w miejscu pracy.

Sankcje zwigzane z:
e nielegalnym zatrudnieniem, ,,praca na czarno”, oraz

e nieujawnianiem calo$ci badz czesci wynagrodzen swoich pracownikéw — wyplata wynagrodzenia ,,pod stolem”
Podstawa prawna:
ustawa z 20.04.2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. z 2022 r. poz. 690 ze zm.)
ustawa z 26.07.1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (Dz.U. z 2021 r. poz. 1128)
ustawa z 13.10.1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U. z 2022 r. poz. 1009 ze zm.)
Nielegalne zatrudnienie to:
a) zatrudnienie przez pracodawcg osoby bez potwierdzenia na piSmie w wymaganym terminie rodzaju zawartej umowy i jej warunkow,
b) niezgloszenie osoby zatrudnionej lub wykonujacej inng pracg zarobkowa do ubezpieczenia spotecznego,
e sankcja nr 1 — dodatkowy przychod
art. 14 ust. 2 pkt 20 ustawy o podatku dochodowym od 0sob fizycznych — do przychodow przedsigbiorcy przypisuje si¢ rownowarto$¢ minimalnego wynagrodzenia za kazdy
miesigc nielegalnego zatrudnienia;
e sankcja nr 2 — koszty obciazajq tylko pracodawce
art. 16 ust. le ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych — w przypadku nielegalnego zatrudnienia lub zaniZenia podstawy wymiaru sktadek sktadki ZUS od wynagrodzenia z
tytutu nielegalnego zatrudnienia oraz od czgsci nieujawnionego wynagrodzenia nie obciazaja ubezpieczonego i optacane sa w catosci z whasnych srodkow przez ptatnika sktadek;
e sankcja nr 3 — wynagrodzenie nie jest kosztem
art. 23 ust. 1 pkt 55¢ ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych — wynagrodzenie z tytutu nielegalnego zatrudnienia oraz wynagrodzenie wyptacone pracownikowi w
czgscei, w jakiej pracodawca nie ujawnit ich wlasciwym organom panstwowym, nie stanowi kosztu podatkowego;
e sankcja nr 4 — skladki ZUS nie sa kosztem
art. 23 ust. 1 pkt 55d ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych — sktadki ZUS od wynagrodzenia z tytutu nielegalnego zatrudnienia oraz wynagrodzenie wyptacone
pracownikowi w czgsci, w jakiej pracodawca nie ujawnit ich wlasciwym organom pafstwowym — nie stanowia kosztu podatkowego.

Sankcje za zatrudnienie dluznika alimentacyjnego bez umowy o prace ,,na czarno” lub z zanizonym wynagrodzeniem
»pensja pod stolem”
podstawa prawna: ustawa z 26.06.1974 r. — Kodeks pracy (Dz.U. z 2022 r. poz. 1510 ze zm.)

Artykut 282 § 3 k.p. — kto wbrew obowiazkowi wyptaca wynagrodzenie wyzsze niz wynikajace z zawartej umowy o pracg, bez dokonania potracen na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych, pracownikowi bedacemu osoba ujawniona w Krajowym Rejestrze Zadtuzonych, podlega karze grzywny od 1500 zt do 45 000 z1.

Oswiadczam, ii zostalem zapoznany 7 obowigzkami, jakie obejmujq przedsigbiorce w zwigzku 7 zatrudnieniem pracownika.
podpis pracodawcy
Zrédto: E. Zaniewicz ,,Compliance w biurze rachunkowym. Procedury. Instrukcje. Formularze”, Wolters Kluwer Polska 2023. Wydanie II



