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Spis tresci

Struktura poradnika
O Autorach

LEKSYKON HR

A

Akta osobowe

Wzorowe akta osobowe

Zasady prowadzenia akt osobowych

B

Bezpieczdéstwo i higiena pracy

Bezpieczastwo i higiena pracy - podstawowe obaxzki pracodawcy
Bezpieczastwo i higiena pracy - prawa i obaaki pracownika

C

Cudzoziemiec

Cudzoziemiec — Zatrudnianie cudzoziemcow krok pakir
Czas pracy

Czas pracy — podstawowe pop
Czas pracy — systemy

Praca w ruchu ggtym

Przerywany czas pracy

Skrécony tydzié pracy
Weekendowawiateczny czas pracy
Zadaniowy czas pracy

D

Dane osobowe
Ochrona danych osobowych

K

Kontrole

Kontrola Pastwowej Inspekcji Pracy

M

Motywowanie

Motywowanie — czym jest i czym nie jest

Systemy okresowych ocen pracownikéw (SOOP) — ptoye&nie
O

Outplacement

Outplacement

Outsourcing

Outsourcing pracowniczy jako howoczesna metodaadaania
P

Porzadek pracy
Trzezwosé w firmie



Public relations
Marka firmy — marka pracodawcy

R

Rekrutacja

Narzdzia badania predyspozycji zawodowych kandydatow
do pracy

Ogtoszenie rekrutacyjne — przepis na dobry anons
Rozmowa kwalifikacyjna

Roszczenia pracownicze

Roszczenia pracownicze

U

Umowa

Umowa na czas nieoldleny

Umowa o pra¢ na czas okiony

Urlop

Obliczanie urlopéw wypoczynkowych w przyktadach
Urlop wypoczynkowy — nabycie prawa i wymiar
Ustanie stosunku pracy

Referencje- nedzy prawd a przychylnécia
Rozwigzanie umowy 0 pracza porozumieniem stron
swiadectwo pracy

Wypowiedzenie umowy 0 prac

PLYTA CD

AKTUALNO SCI (styczeé — czerwiec 2008)

Nowa ptaca minimalna od 1 stycznia 2008

Nowe przepisy (od 1 stycznia 2008)

Lekarze pracujkrécej (od 1 stycznia 2008)
Wspotczynnik ekwiwalentowy (01.01.2008-31.12.2008)

ORZECZNICTWO

Wypadek zrownany z wypadkiem przy pracy - Orzea&hl — Sygn. akt Il UZP 2/07
Podziat z zysku - Uchwata SN — Sygn. Akt | PZP75/0

Czas pracy - Orzeczenie SN — Uchwata SN - Sygn. RKP 6/07

Ochrona dobr osobistych - Uchwata SN — Sygn. &d®P 7/07

KADRY W PYTANIACH | ODPOWIEDZIACH

Czy pracownik mee natychmiast odsj z pracy?

Czy pracownikowi przystugajdni wolne na poszukiwanie pracy?

Czy musz wyptaci odsetki za nieterminaywyptate wynagrodzenia?

Czy pracodawca powinien zachawasemm forme zwolnienia pracownika?
Czy pracodawca nie wypowiedzié forme umowy o prag?

Jak pracodawca utatwia pracownikom podnoszenieikkaadji zawodowych?
Kiedy pracodawca wyptaca odprawmerytala lub rentove?

Ochrona zdrowia kobiet w gty

Przyczyny wypowiedzenia

Rozmowa kwalifikacyjna — dozwolone pytania

Szkolenia bhp — maty zaktad

Wspoétpraca kadrowca ze zwkami zawodowymi



NIEZB EDNIK KADROWCA (styczé — maj 2008)

Wynagrodzenia

Minimalne wynagrodzenie za pkaw 2007 i 2008 r.

Przyrost miesicznego wynagrodzenia w 2007 i 2008 r.

Wynagrodzenia mtodocianych

Przecetne miestczne wynagrodzenie w sektorze przedsirstw (GUS)
Przecttne miesgczne wynagrodzenie w sektorze przebgirstw bez wyptat z zysku (GUS)
Przecttne wynagrodzenie (Monitor Polski)

Przecttne wynagrodzenie w sektorze przetdsrstw whcznie z wyptatami z zysku (Monitor
Polski)

Przecttne miesgczne wynagrodzenie w wojewodztwach (GUS — Il kab2007)
Emerytury i renty

Najnizsze emerytury i renty

Dodatki do rent i emerytur

Zawieszenia i zmniejszensaiadczé emerytow i rencistow

Przecegtne wynagrodzenie stace do wyliczenia podstawy emerytury

Renta socjalna

Fundusze zaktadowe

Odpisy na Zaktadowy FundusSaviadczeé Socjalnych

Odprawy

Odprawa pémiertna

Odprawa pienizna dla zwalnianych z przyczyn niedotycych Pracownikéw
Odprawa emerytalno - rentowa

WZORY DOKUMENTOW | PISM

Cudzoziemiec

Kwestionariusz osobowy cudzoziemca

Zapytanie do Krajowego Rejestru Karnego o udziel@miormacji o osobie

Whiosek o wydanie zezwolenia na pyatidzoziemca na terytorium RP

Whniosek o wydanie zezwolenia na pfactdzoziemca delegowanego przez pracogawc
zagranicznego na terytorium Rzeczypospolitej w cedlizacji ustugi eksportowej
Oswiadczenie o zamiarze powierzenia wykonywania pramzoziemcowi — obywatelowi
Biatorusi, Rosji lub Ukrainy

Oswiadczenie Pracodawcy w trybie art. 75 kpa, wazWi z zamiarem zatrudnienia
cudzoziemca

Whiosek o przeditenie zezwolenia na pracudzoziemca na terytorium RP

Whiosek o przeditenie zezwolenia na pracudzoziemca na terytorium RP w ramach ustugi
eksportowej

Czas pracy — systemy

Whiosek o system skréconego tygodnia pracy

Whiosek o weekendowy system czasu pracy

Dane osobowe

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

Zakres czynn&ci w zwigzku z upowanieniem do przetwarzania danych

osobowych dla zytkownika systemu

Motywowanie

Arkusz przygotowawczy do feedbacku

Arkusz motywacyjny pracownika

Outsourcing



Wz6r projektu wdraenie outsourcingu w obszareall center
Rekrutacja

Przyktadowe ogtoszenie

Umowa o prac

Umowa o pra¢ na czas nieokgony

Umowa o pra¢ ha czas oki&ony powyzej 6 miesgcy
Ustanie stosunku pracy

Referencje — przyktad

Referencje - odmowa wydania referencji
Porozumienie stron w sprawie rozgania umowy 0 prac
Rozwigzanie umowy o pracza wypowiedzeniem
Prawidtowo wystawionéwiadectwo pracy

AKTY PRAWNE

Kodeksy

Obowiazki pracodawcy
Ubezpieczenia spoteczne
Ochrona danych osobowych
Bezpieczdéstwo i higiena pracy
Zatrudnianie cudzoziemcow
Regulacje Unii Europejskiej
Inspekcja Pracy
Wynagrodzenia

Pozostate regulacje prawne

KALKULATOR PLAC - 2008 rok



