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Wstęp

			Zatrudniając kierowców, musimy pamiętać owielu formalnościach, począwszy od zawarcia umowy iumieszczenia wniej odpowiednich zapisów, poprzez między innymi badania, szkolenia bhp, rozliczanie podróży służbowych, aż po wystawienie świadectwa pracy. Wiąże się ztym wiele wątpliwości, które możesz rozwiać dzięki lekturze niniejszej książki. Wyjaśniamy wniej, jakie dokumenty powinien dostarczyć nowo zatrudniony kierowca, kiedy kierowca powinien przejść wstępne szkolenie, jak rozliczać podróże służbowe kierowcy zzagranicy. Zpublikacji dowiesz się, jak wystawić świadectwo pracy, jak poprawnie określić porę nocną kierowcy. Podpowiemy również, jakie i do której części akt osobowych dołączyć oświadczenia od kierowców oraz które dokumenty kierowcy można przechowywać waktach pracowniczych tylko wformie kopii.

			Oprócz tego nie tylko dowiesz się, jak przebiega kontrola Państwowej Inspekcji Pracy ijakie dokumenty skontrolują inspektorzy, ale także przekonasz się, co sprawdzą inspektorzy Zakładu Ubezpieczeń Społecznych.

			Dodatkowo przygotowaliśmy dla ciebie 15 najważniejszych wzorów dokumentów dotyczących zatrudniania kierowców zobjaśnieniami. Wśród nich znajdziesz rozwiązanie umowy opracę za wypowiedzeniem, polecenie wyjazdu służbowego, protokół kontroli stanu trzeźwości czy wzór umowy zlecenia.

			

		

		
			WSKAZÓWKA 1. JAKIE DOKUMENTY MUSI DOSTARCZYĆ KIEROWCA NOWEMU PRACODAWCY


			Zanim osoba, która ma być zatrudniona jako kierowca ciężarówki albo autobusu zostanie dopuszczona do pracy musi przedstawić przyszłemu pracodawcy dokumenty, zktórych wynika, żespełnia wymagania ustawy otransporcie. Jakie to dokumenty?

			Chodzi odokumenty potwierdzające ukończenie kwalifikacji wstępnej lub szkolenia okresowego oraz prawo jazdy odpowiedniej kategorii. Przyszły kierowca musi też posiadać ważne orzeczenie lekarskie ipsychologiczne stwierdzające brak przeciwwskazań zdrowotnych ipsychologicznych do pracy na stanowisku kierowcy.

			Orzeczenia iświadectwa

			Przedsiębiorca, który poprzednio zatrudniał kierowcę, ma obowiązek wydania mu kopii orzeczeń lekarskich ipsychologicznych oraz świadectw kwalifikacji zawodowych dopiero zchwilą rozwiązania stosunku pracy. Oryginały tych dokumentów powinien jednak posiadać kierowca, pozatym potwierdzeniem zaliczenia aktualnego szkolenia okresowego ibadań jest wpis dokonywany wprawie jazdy.

			Dane osobowe

			Oprócz tego przyszły pracodawca może oczekiwać od kandydata do pracy udostępnienia danych osobowych obejmujących: imię inazwisko, imiona rodziców, datę urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), przebieg dotychczasowego zatrudnienia. Ma więc prawo zażądać:

			•wypełnionego kwestionariusza osobowego dla kandydata do pracy,

			•świadectw pracy zpoprzednich zakładów oraz innych dokumentów potwierdzających zatrudnienie zroku, wktórym kierowca ubiega się ozatrudnienie,

			•omówionych wyżej dokumentów potwierdzających kwalifikacje zawodowe wymagane przy wykonywaniu oferowanej pracy.

			Jeśli kandydat do pracy chce, może uzupełnić te informacje odokumenty potwierdzające umiejętności iosiągnięcia zawodowe, świadectwa pracy zpoprzednich miejsc pracy lub inne dokumenty potwierdzające okresy zatrudnienia zlat ubiegłych oraz dokumenty stanowiące podstawę do korzystania ze szczególnych uprawnień wzakresie stosunku pracy.

			Podstawa prawna:

			•ustawa z6 września 2001r. otransporcie drogowym (tekst jedn.: Dz.U. z2016 r. poz.1907 ze zm.),

			•art.51 ustawy z29 sierpnia 1997r. oochronie danych osobowych (Dz.U. z2016r. poz.922 ze zm.),

			•§1 ust 1 i2 rozporządzenia MPiPS z28 maja 1996r. wsprawie zakresu prowadzenia przez pracodawców dokumentacji wsprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. nr62, poz.286 ze zm.).

			WSKAZÓWKA 2. CZY PRZY ZATRUDNIANIU KIEROWCY NA NIEPEŁNY ETAT WUMOWIE TRZEBA ZAPISAĆ DODATKOWY LIMIT

		
			Wumowie kierowcy zatrudnionego na część etatu musi się pojawić limit godzin pracy, po którym zaczynają się godziny ponadwymiarowe. Dlatego warto wiedzieć, jak ustalić ten limit ijakie wynagrodzenie przysługuje kierowcy po jego przekroczeniu.

			Wumowie opracę kierowcy zatrudnionego na niepełny etat trzeba określić liczbę godzin, po przekroczeniu której następują godziny ponadwymiarowe. Musi to być liczba większa niż jego wymiar czasu pracy, ale mniejsza niż przewiduje wymiar dla całego etatu imniej niż obowiązujące normy czasu pracy.

			Jeżeli kierowca pracuje więcej niż nakazują normy, to nie sąto godziny ponadwymiarowe, tylko nadliczbowe. Różnica jest taka, żegodziny ponadwymiarowe można zrekompensować tylko wynagrodzeniem, natomiast godziny nadliczbowe czasem wolnym lub wynagrodzeniem. Za pracę ponadwymiarową nie można oddać czasu wolnego.

			Godziny ponadwymiarowe mogą wystąpić wyłącznie wprzypadku pracowników pracujących wniepełnym wymiarze czasu pracy.

			Przykład

			Które godziny będą ponadwymiarowe

			Szef firmy transportowej zatrudnił kierowcę na 3/4 etatu wpodstawowym wymiarze czasu pracy. Kierowca pracuje od poniedziałku do piątku po 6 godzin. Wumowie ustalono, żegodziny ponadwymiarowe zaczynają się po 7. godzinie pracy wdanej dobie, ale przed upływem 8. godziny pracy. Praca wwymiarze przekraczającym 8 godzin na dobę lub przeciętnie 40 godzin wtygodniu będzie pracą wnadgodzinach.

			Jak ustalić limit godzin

			Liczbę godzin pracy, po której zaczynają się godziny ponadwymiarowe pracownika zatrudnionego na niepełen etat pracodawca ustala wumowie opracę. Jest to najczęściej kwestia do negocjacji zpracownikiem, tak samo jak wysokość wynagrodzenia za pracę. Jeśli kierowca przekroczy ustaloną liczbę godzin pracy, ma prawo do dodatku do wynagrodzenia – wwysokości takiej, jak za pracę wgodzinach nadliczbowych. Liczbę godzin ponadwymiarowych można ustalić na dwa sposoby:

			•wodniesieniu do etatu (np.: „powyżej 1/2 etatu”, „powyżej 3/4 etatu”),

			•przez wskazanie liczby godzin pracy wjednej dobie pracowniczej lub wtygodniu.

			Mogą to być wartości sztywne lub przeciętne wzależności od przyjętej koncepcji. Najbardziej praktyczne jest przyjęcie dobowego wymiaru pracy. Można stosować taką samą zasadę wynagradzania pracy ponadwymiarowej do wszystkich pracowników bez względu na wielkość etatu.

			Konkretne zapisy wumowie opracę mogą brzmieć np. tak:

			„Strony ustalają, żepracownikowi będzie przysługiwało wynagrodzenie wraz zdodatkiem, októrym mowa wart.151 §5 Kodeksu pracy, po przepracowaniu 7 godziny dobowo”.

			„Strony ustalają, żepo przepracowaniu 30 godzin wtygodniu pracownikowi będzie przysługiwało wynagrodzenie wraz zdodatkiem za godziny ponadwymiarowe, októrym mowa wart.151 §5 Kodeksu pracy”.

			Nie wolno ustalić limitu na poziomie tylu godzin, ile przypadałoby na cały etat.

			Jakie kary grożą za brak zapisów

			Brak wumowie zapisu wsprawie wynagradzania godzin ponadwymiarowych jest naruszeniem przepisów oczasie pracy iwykroczeniem przeciwko prawom pracownika. Jest zagrożone karą grzywny od 1.000 zł do 30.000 zł.

			Natomiast pracodawca, który nie zawarł wumowie klauzuli ogodzinach ponadwymiarowych, nie musi się obawiać, żepracownik pójdzie do sądu, domagając się wypłaty zaległych dodatków do wynagrodzenia ztytułu takich godzin. Takie roszczenie nie będzie uznane przez sąd za zasadne. Potwierdza to wyrok Sądu Najwyższego z4 kwietnia 2014r. (sygn. akt IPK 249/13). Sąd stwierdził: „Przepis art.151 §5 Kodeksu pracy nie stanowi samoistnej podstawy do wypłaty pracownikowi niepełnoetatowemu dodatku jak za pracę wnadgodzinach. Świadczenie to przysługuje pod warunkiem porozumienia się stron co do dopuszczalnej liczby godzin pracy ponad określony wumowie wymiar czasu pracy. Dopiero przekroczenie tego umówionego limitu obliguje pracodawcę do wypłaty wskazanego dodatku”.

			Jak ewidencjonować godziny ponadwymiarowe

			Godziny ponadwymiarowe, podobnie jak te mieszczące się wwymiarze, również trzeba ewidencjonować. Nie wykazuje się ich jako pracy wnadgodzinach. Wewidencji czasu pracy można wyodrębnić odrębną pozycję „godziny ponadwymiarowe”.
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