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OD AUTORA
Książka Egzamin zawodowy. Technik rachunkowości oraz technik ekonomista to kompendium wiedzy, które pozwala bez wysił-

ku i stresu przygotować się do pisemnego egzaminu zawodowego w kwalifikacji EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-

-płacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych. Publikacja stanowi nieocenioną pomoc w porządkowaniu 

wiedzy dla uczniów kierunków technik rachunkowości oraz technik ekonomista. Książka została podzielona na rozdziały 

tożsame z efektami kształcenia zawartymi w podstawie programowej z 2019 roku. Cennym uzupełnieniem są umieszczo-

ne po każdym rozdziale przykładowe zadania z odpowiedziami ułatwiające utrwalanie wiedzy.

Kwalifikacja obejmuje efekty kształcenia:

 EKA.05.1. Bezpieczeństwo i higiena pracy

 EKA.05.2. Podstawy ekonomii i statystyki

 EKA.05.3. Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzeń

 EKA.05.4. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

 EKA.05.6. Kompetencje personalne i społeczne

W poradniku zostały omówione powyższe efekty kształcenia wraz z kryteriami ich weryfikacji. Kolejność opracowania 

poszczególnych zagadnień została dopasowana do treści z podstawy programowej, jakie poznają uczniowie kształcący 

się w zawodzie technik ekonomista i technik rachunkowości, oraz ich wagi. Stąd główny nacisk położono na zagadnienia 

dotyczące działów EKA.05.3 oraz EKA.05.4, a w dalszej kolejności – EKA.05.2, EKA.05.1 oraz EKA.05.6.

Do opracowania zagadnień wykorzystano: Kodeks pracy, Encyklopedię Zarządzania oraz informacje zawarte na stro-

nach: www.zus.pl, www.biznes.gov.pl oraz www.smart-hr.pl.

Egzamin zawodowy składa się z części pisemnej, która trwa 60 minut i jest przeprowadzana z wykorzystaniem elektro-

nicznego systemu przeprowadzania egzaminu. Część praktyczna trwa 120, 150, 180, 210 lub 240 minut w zależności od 

formy przeprowadzania egzaminu oraz kwalifikacji, dla której egzamin się odbywa. Dokładny czas trwania egzaminu 

z danej kwalifikacji jest określony w Informatorze o egzaminie zawodowym zamieszczonym na stronie internetowej Central-

nej Komisji Egzaminacyjnej. Część praktyczna jest przeprowadzana według modelu: 

 ʞ w – gdy rezultatem końcowym jest wyrób lub usługa, 

 ʞ wk – gdy rezultatem końcowym jest wyrób lub usługa, uzyskana z wykorzystaniem komputera, 

 ʞ d – gdy jedynym rezultatem końcowym jest dokumentacja, 

 ʞ dk – gdy jedynym rezultatem końcowym jest dokumentacja uzyskana z wykorzystaniem komputera. 

Zdający zdał egzamin zawodowy, jeżeli uzyskał:

 ʞ z części pisemnej egzaminu – co najmniej 50% punktów możliwych do uzyskania z danej części egzaminu (zdający 

rozwiązał poprawnie minimum 20 zadań testu),

 ʞ z części praktycznej – co najmniej 75% punktów możliwych do uzyskania (całkowita ilość punktów możliwych do 

uzyskania z części praktycznej wynosi 100).

Wynik egzaminu zawodowego ustala i ogłasza Okręgowa Komisja Egzaminacyjna. Jest on ostateczny.

Jolanta Janiczek – ekonomista, nauczyciel dyplomowany przedmiotów zawodowych z ponad 20-letnim stażem. 
Ukończyła studia podyplomowe z technologii informacyjnej i informatyki w szkole. Egzaminator w zawodzie 
technik ekonomista. Pracowała również jako samodzielny specjalista w jednej z bielskich firm.
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PROWADZENIE SPRAW KADROWYCH 
I ROZLICZANIE WYNAGRODZEŃ 

I. PRZEPISY PRAWA DOTYCZĄCE SPRAW KADROWYCH I PŁACOWYCH

1. Nawiązywanie i rozwiązywanie stosunku pracy z osobą pełnoletnią i młodocianym
Najważniejszy akt prawny – Kodeks pracy.

W momencie nawiązania stosunku pracy pracownik zobowiązuje się do wykonywania pracy określonego rodzaju na rzecz 

pracodawcy i pod jego kierownictwem oraz w miejscu i czasie wyznaczonym przez pracodawcę, a pracodawca – do zatrud-

niania pracownika za wynagrodzeniem. Zobowiązanie to zostaje określone w umowie o pracę. Umowę o pracę zawiera się:

 ʞ na okres próbny (nieprzekraczający 3 miesięcy) – zawiera się w celu sprawdzenia kwalifikacji pracownika 

i możliwości jego zatrudnienia w celu wykonywania określonego rodzaju pracy, czyli dotyczy nowo zatrudnio-

nych pracowników;

 ʞ na czas nieokreślony;

 ʞ na czas określony – określony jest dzień rozpoczęcia i zakończenia pracy. Kodeks pracy określa maksymalną liczbę 

miesięcy i umów po sobie następujących, które mogą być zawarte na czas określony (obecnie to 33 miesiące, maksy-

malnie 3 umowy).

Umowa o pracę określa strony umowy (pracodawcę i pracownika), rodzaj umowy (omówione powyżej), datę jej zawar-

cia oraz warunki pracy i płacy, w szczególności: rodzaj pracy, miejsce wykonywania pracy, wynagrodzenie za pracę odpo-

wiadające rodzajowi pracy, ze wskazaniem składników wynagrodzenia, wymiar czasu pracy, termin rozpoczęcia pracy.

Umowa 
o pracę

na czas określony

na okres próbny

na czas nieokreślony

Umowę o pracę rozwiązuje się:

 ʞ na mocy porozumienia stron;

 ʞ przez oświadczenie jednej ze stron z zachowaniem okresu wypowiedzenia (rozwiązanie umowy o pracę za wypo-

wiedzeniem) – każda ze stron może rozwiązać umowę o pracę za wypowiedzeniem, a rozwiązanie umowy o pracę 

następuje z upływem okresu wypowiedzenia.

Okres wypowiedzenia umowy o pracę zawartej na okres próbny wynosi: 

 ʞ 3 dni robocze, jeżeli okres próbny nie przekracza 2 tygodni,

 ʞ 1 tydzień, jeżeli okres próbny jest dłuższy niż 2 tygodnie,

 ʞ 2 tygodnie, jeżeli okres próbny wynosi 3 miesiące.

EKA.05.3
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Okres wypowiedzenia umowy o pracę zawartej na czas nieokreślony i umowy o pracę zawartej na czas określony jest 

uzależniony od okresu zatrudnienia u danego pracodawcy i wynosi: 

 ʞ 2 tygodnie, jeżeli pracownik był zatrudniony krócej niż 6 miesięcy,

 ʞ 1 miesiąc, jeżeli pracownik był zatrudniony co najmniej 6 miesięcy,

 ʞ 3 miesiące, jeżeli pracownik był zatrudniony co najmniej 3 lata.

Po skutecznie złożonym wypowiedzeniu umowy o pracę okres wypowiedzenia liczony w  tygodniach zaczyna bieg 

w pierwszą niedzielę po jego złożeniu. W związku z tym, licząc okres wypowiedzenia w tygodniach, ostatnim jego dniem 

jest sobota. Inaczej jest w przypadku okresu wypowiedzenia liczonego w miesiącach. Okres wypowiedzenia liczony 

w miesiącach rozpoczyna się zawsze w pierwszym dniu kalendarzowym miesiąca, po miesiącu, w którym zostało złożone 

wypowiedzenie umowy. Koniec następuje w ostatnim dniu miesiąca.

Przykład

Pracownik złożył wypowiedzenie 27 sierpnia 2020 r. Kiedy kończy się okres jego wypowiedzenia?

a) Umowa o pracę została zawarta na jeden miesiąc, na okres próbny, czyli okres wypowiedzenia wynosi jeden tydzień.

b) Umowa o pracę została zawarta na czas nieokreślony, pracownik u tego pracodawcy pracuje od dwóch lat, czyli okres wypowiedze-

nia wynosi jeden miesiąc.

 

 ʞ przez oświadczenie jednej ze stron bez zachowania okresu wypowiedzenia (rozwiązanie umowy o pracę bez wy-

powiedzenia) – jest to możliwe jedynie w przypadku ciężkiego naruszenia przez pracownika podstawowych obo-

wiązków pracowniczych lub popełnienia przez pracownika w czasie trwania umowy o pracę przestępstwa, które 

uniemożliwia dalsze zatrudnianie go na zajmowanym stanowisku. Dotyczy to przypadku, gdy przestępstwo jest 

oczywiste lub zostało stwierdzone prawomocnym wyrokiem albo doszło do zawinionej przez pracownika utraty 

uprawnień koniecznych do wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku.

 ʞ z upływem czasu, na który była zawarta.

Pierwszy dzień wypowiedzenia przy-

pada na pierwszy dzień kolejnego 

miesiąca, czyli 1 września, a ostatni 

dzień wypowiedzenia to ostatni dzień 

miesiąca, czyli 30 września.

Pierwszy dzień wypowiedzenia  

to pierwsza niedziela 30 sierpnia,  

a ostatni dzień wypowiedzenia 

wypada w sobotę 5 września.

 PRowadzEnIE SPRaw kadRowyCh I RozlICzanIE wynagRodzEń   
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 PRowadzEnIE SPRaw kadRowyCh I RozlICzanIE wynagRodzEń   

WAŻNE!
Młodociany to osoba, która ukończyła 15 lat i nie przekroczyła 18 lat. Wiek, który określa pracownika młodocianego, 
należy sprawdzić w Kodeksie pracy, i może on ulec zmianie.
Młodociany nieposiadający kwalifikacji zawodowych może być zatrudniony tylko w celu przygotowania zawodowego.

Pracodawca ma obowiązek przekazać informacje o ryzyku zawodowym, które wiąże się z pracą wykonywaną przez młodo-

cianego oraz o zasadach ochrony przed zagrożeniami również przedstawicielowi ustawowemu młodocianego (np. rodzicowi).

Umowa o pracę w celu przygotowania zawodowego powinna określać:

 ʞ rodzaj przygotowania zawodowego (nauka zawodu lub przyuczenie do wykonywania określonej pracy),

 ʞ czas trwania i miejsce odbywania przygotowania zawodowego,

 ʞ sposób dokształcania teoretycznego,

 ʞ wysokość wynagrodzenia.

Wypowiedzenie umowy o pracę zawartej w celu przygotowania zawodowego dopuszczalne jest tylko w razie:

 ʞ niewypełniania przez młodocianego obowiązków wynikających z umowy o pracę lub obowiązku dokształcania się, 

pomimo stosowania wobec niego środków wychowawczych,

 ʞ ogłoszenia upadłości lub likwidacji pracodawcy,

 ʞ reorganizacji zakładu pracy uniemożliwiającej kontynuowanie przygotowania zawodowego,

 ʞ stwierdzenia nieprzydatności młodocianego do pracy, w zakresie której odbywa przygotowanie zawodowe. 

2. Zasady ustalania, wypłaty i ochrony wynagrodzenia za świadczoną pracę 
oraz przyznawania pracownikowi innych świadczeń za świadczoną pracę
Wynagrodzenie za pracę powinno być ustalone w taki sposób, aby odpowiadało rodzajowi wykonywanej pracy i kwalifika-

cjom wymaganym przy jej wykonywaniu, a także uwzględniało ilość i jakość świadczonej pracy.

Pracodawca ma obowiązek zapewnienia pracownikowi zatrudnionemu w pełnym wymiarze czasu pracy chociażby mi-

nimalnego wynagrodzenia za pracę, którego wysokość jest aktualizowana każdego roku stosownym rozporządzeniem.

MINIMALNE WYNAGRODZENIE
Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 10 września 2019 r. w sprawie wysokości minimalnego wynagrodzenia 
za pracę oraz wysokości minimalnej stawki godzinowej w 2020 r. (...):
§ 1. Od dnia 1 stycznia 2020 r. ustala się minimalne wynagrodzenie za pracę w wysokości 2.600 zł. 
§ 2. Od dnia 1 stycznia 2020 r. ustala się minimalną stawkę godzinową w wysokości 17 zł.

Wypłaty wynagrodzenia za pracę dokonuje się co najmniej raz w miesiącu, w stałym i ustalonym z góry terminie. Wy-

płaca się je z dołu, czyli po przepracowaniu miesiąca, niezwłocznie po ustaleniu jego pełnej wysokości, nie później jednak 

niż w ciągu pierwszych 10 dni następnego miesiąca kalendarzowego. Jeżeli ustalony dzień wypłaty wynagrodzenia za pra-

cę jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wypłaca się w dniu poprzedzającym. 

Z wynagrodzenia za pracę, po odliczeniu składek na ubezpieczenia społeczne, zaliczki na podatek dochodowy od osób 

fizycznych oraz wpłat dokonywanych do pracowniczego planu kapitałowego, w rozumieniu Ustawy o pracowniczych pla-

nach kapitałowych, jeżeli pracownik nie zrezygnował z ich dokonywania, potrąca się następujące należności:

 ʞ sumy egzekwowane na mocy tytułów wykonawczych na zaspokojenie świadczeń alimentacyjnych,

 ʞ sumy egzekwowane na mocy tytułów wykonawczych na pokrycie należności innych niż świadczenia alimentacyjne,
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 ʞ zaliczki pieniężne udzielone pracownikowi,

 ʞ kary pieniężne za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy lub przepisów 

przeciwpożarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwości lub 

spożywanie alkoholu w czasie pracy.

Potrąceń dokonuje się w podanej kolejności, czyli np. najpierw na zaspokojenie świadczeń alimentacyjnych, a potem inne. 

3. Prawa i obowiązki pracodawcy i pracownika

Pracodawca jest obowiązany w szczególności: 
 ʞ zaznajamiać pracowników podejmujących pracę z zakresem ich obowiązków oraz ich  podstawowy-

mi uprawnieniami,

 ʞ organizować pracę w sposób zapewniający zmniejszenie uciążliwości pracy, zwłaszcza pracy monotonnej i pracy 

w ustalonym z góry tempie,

 ʞ przeciwdziałać dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczególności ze względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, 

religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orienta-

cję seksualną, a także ze względu na zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony albo w pełnym lub w niepeł-

nym wymiarze czasu pracy,

 ʞ zapewniać bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzić systematyczne szkolenie pracowników w zakre-

sie bezpieczeństwa i higieny pracy,

 ʞ terminowo i prawidłowo wypłacać wynagrodzenie,

 ʞ ułatwiać pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

 ʞ zaspokajać w miarę posiadanych środków socjalne potrzeby pracowników,

 ʞ stosować obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowników oraz wyników ich pracy,

 ʞ prowadzić i przechowywać w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentację w sprawach związanych ze sto-

sunkiem pracy oraz akta osobowe pracowników. 

Pracodawca jest obowiązany przeciwdziałać mobbingowi, który oznacza działania lub zachowania dotyczące pracow-

nika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegające na uporczywym i długotrwałym nękaniu lub zastraszaniu go, 

wywołujące u niego zaniżoną ocenę przydatności zawodowej, powodujące lub mające na celu poniżenie lub ośmieszenie 

go, a także izolowanie lub wyeliminowanie z zespołu współpracowników.

W związku z rozwiązaniem lub wygaśnięciem stosunku pracy pracodawca jest obowiązany wydać pracownikowi świa-

dectwo pracy.

Obowiązki pracodawcy młodocianego
Obowiązkiem pracodawcy jest zapewnić młodocianym pracownikom opiekę i pomoc, niezbędną dla ich przystosowania 

się do właściwego wykonywania pracy. Należy także prowadzić ewidencję pracowników młodocianych. Z uwagi na fakt, 

że pracownik młodociany ma obowiązek dokształcać się do ukończenia 18. roku życia, pracodawca jest obowiązany zwolnić go 

od pracy na czas potrzebny do wzięcia udziału w zajęciach szkoleniowych w związku z dokształcaniem się. 

Zgodnie z kodeksem pracy młodociany podlega wstępnym badaniom lekarskim przed przyjęciem do pracy oraz ba-

daniom okresowym i kontrolnym w czasie zatrudnienia. Jeżeli lekarz orzeknie, że dana praca zagraża zdrowiu młodo-

cianego, pracodawca musi zmienić rodzaj pracy, a gdy nie ma takiej możliwości, niezwłocznie rozwiązać umowę o pracę 

i wypłacić odszkodowanie w wysokości wynagrodzenia za okres wypowiedzenia.
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Pracownik jest obowiązany w szczególności:

 ʞ przestrzegać czasu pracy ustalonego w zakładzie pracy,

 ʞ przestrzegać regulaminu pracy i ustalonego w zakładzie pracy porządku,

 ʞ przestrzegać przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, a także przepisów przeciwpożarowych,

 ʞ dbać o dobro zakładu pracy, chronić jego mienie oraz zachować w tajemnicy informacje, których ujawnienie mo-

głoby narazić pracodawcę na szkodę,

 ʞ przestrzegać w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego.

Pracownik jest obowiązany wykonywać pracę sumiennie i starannie oraz stosować się do poleceń przełożonych, 

które dotyczą pracy, jeżeli nie są one sprzeczne z przepisami prawa lub umową o pracę. W zakresie określonym 

w odrębnej umowie pracownik nie może prowadzić działalności konkurencyjnej wobec pracodawcy ani też świad-

czyć pracy w ramach stosunku pracy lub na innej podstawie na rzecz podmiotu prowadzącego taką działalność (zakaz 

konkurencji).

4. Sposoby postępowania w przypadku niedopełnienia obowiązków wynikających 
ze stosunku pracy przez pracownika i pracodawcę
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porządku w procesie pracy, przepisów bezpieczeństwa i hi-

gieny pracy, przepisów przeciwpożarowych, a także przyjętego sposobu potwierdzania przybycia i obecności w pracy oraz 

usprawiedliwiania nieobecności w pracy, pracodawca może stosować: 

 ʞ karę upomnienia,

 ʞ karę nagany,

 ʞ karę pieniężną za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy lub przepisów 

przeciwpożarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwości lub 

spożywanie alkoholu w czasie pracy.

Kara nie może być zastosowana po upływie 2 tygodni od powzięcia wiadomości o naruszeniu obowiązku pracownicze-

go i po upływie 3 miesięcy od dopuszczenia się tego naruszenia. Może być zastosowana tylko po uprzednim wysłuchaniu 

pracownika. Jeżeli z powodu nieobecności w zakładzie pracy pracownik nie może być wysłuchany, bieg dwutygodniowego 

terminu nie rozpoczyna się, a rozpoczęty ulega zawieszeniu do dnia stawienia się pracownika do pracy.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piśmie, wskazując rodzaj naruszenia obowiązków 

pracowniczych i datę dopuszczenia się przez pracownika tego naruszenia oraz informując go o prawie zgłoszenia 

sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia składa się do akt osobowych pracownika. Jeżeli zastosowa-

nie kary nastąpiło z naruszeniem przepisów prawa, pracownik może w ciągu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu 

wnieść sprzeciw. O uwzględnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezen-

tującej pracownika zakładowej organizacji związkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciągu 14 dni od dnia jego wniesienia 

jest równoznaczne z uwzględnieniem sprzeciwu. 

Pracownik, który wniósł sprzeciw, może w ciągu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu wystąpić 

do sądu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary. W razie uwzględnienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary 

pieniężnej lub uchylenia tej kary przez sąd pracy pracodawca jest obowiązany zwrócić pracownikowi równowartość kwoty 

tej kary. 

Karę uważa się za niebyłą, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po roku nienagannej 

pracy. Pracodawca może, z własnej inicjatywy lub na wniosek reprezentującej pracownika zakładowej organizacji związ-

kowej, uznać karę za niebyłą przed upływem tego terminu. 
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WAŻNE!
Kara grzywny dla pracodawcy za wykroczenia przeciwko prawom pracownika wynosi od 1 000 zł do 30 000 zł.

5. Różne systemy rozliczania czasu pracy
Czas pracy to okres, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakładzie pracy lub w innym miejscu wy-

znaczonym do wykonywania pracy.

system czasu 
pracy

zadaniowy

podstawowy

równoważny

w ruchu ciągłym weekendowy

przerywany skróconego tygodnia

Systemy czasu pracy:
 ʞ podstawowy system czasu pracy – nie może przekraczać 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin w przeciętnie 

5-dniowym tygodniu pracy w przyjętym okresie rozliczeniowym nieprzekraczającym 4 miesięcy (inny system pracy 

możliwy jest jedynie wtedy, gdy jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacją);

 ʞ równoważny system czasu pracy – praca w dłuższym niż podstawowy czas pracy dobowym wymiarze, ale nie 

większym niż 12 godzin. Okres rozliczeniowy, poza szczególnymi sytuacjami, powinien trwać maksymalnie mie-

siąc.  Jeśli w któreś dni pracownik pracuje więcej niż 8 godzin, pracodawca powinien zrównoważyć mu to dniami 

wolnymi bądź skróceniem pracy w inne dni. Są jednak zawody, dla których równoważny czas pracy na dobę może 

być dłuższy niż 12 godzin, np. dla pracowników zakładowych straży pożarnych i zakładowych służb ratowniczych, 

przy dozorze urządzeń, pilnowaniu mienia lub ochronie osób;

 ʞ przerywany czas pracy – pracownik pracuje 8 godzin, dzień pracy podzielony jest na dwie części, między którymi 

występuje jednak przerwa trwająca do 5 godzin. Przerwa ta nie jest wliczana do czasu pracy, ale za czas tej przerwy 

pracownikowi przysługuje wynagrodzenie w wysokości połowy wynagrodzenia należnego za czas przestoju;

 ʞ system skróconego tygodnia pracy – polega na wykonywaniu obowiązków służbowych przez mniej niż 5 dni 

w tygodniu. W tym systemie można pracować do 12 godzin na dobę, a okres rozliczeniowy wynosi miesiąc lub 

mniej. O zastosowanie tego systemu musi wystąpić pracownik, pracodawca nie ma możliwości narzucenia 

go podwładnym;

 ʞ system pracy weekendowej – polega na wykonywaniu pracy jedynie w piątki, soboty, niedziele i święta. W tym sys-

temie czas pracy może zostać przedłużony maksymalnie do 12 godzin na dobę;

 ʞ zadaniowy system pracy – sprawdza się u pracodawców, którzy nie mają potrzeby określania, jak długo pracownik 

powinien przebywać na terenie zakładu. W tym systemie pracy muszą być również przestrzegane normy dobowe 

i tygodniowe;


