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1 Wprowadzenie

Zaleca sie, aby przyjecie Standardu Pracy Tymczasowej ZAPT (dalej ,Standard ZAPT”) bylo
strategiczng decyzjg danej organizacji. Projekt i wdrozenie systemu zarzadzania w APT
spetniajgcego wymagania Standardu ZAPT, zalezne jest od zmieniajgcych sie potrzeb,
poszczegoélnych celéw, rodzaju i zakresu dostarczanych ustug, zastosowanych procedur
wewnetrznych oraz od wielkosci i struktury organizaciji.

Nie jest celem Standardu ZAPT ujednolicenie struktury systemow Ilub ujednolicenie
dokumentacji.

Standard ZAPT stanowi zbiér wymagan dodatkowych obowigzujacych ftgcznie z
wymaganiami normatywnymi zawartymi w Ustawie i musi by¢ stosowany fgcznie z Ustawa.

Model systemu zarzgdzania APT, ktérego podstawg jest spetnienie wymagan Ustawy oraz
Standardu ZAPT w procesie rekrutacji pracownikbw tymczasowych i obstugi zatrudnienia
tymczasowego jest oparty o zasade PDCA znang jako ,Planuj — Wykonaj — Sprawdz -
Dziataj”.

PDCA mozna po opisa¢ nastepujgco:

Planuj: ustal zasady, procesy, procedury i zapisy niezbedne do dostarczenia ustug
pracy tymczasowej zgodnie z ustawg i Standardem ZAPT

Wykonaj: wdréz zasady, procesy, procedury i zapisy

Sprawdz: monitoruj stosowanie i zasady, procesow, procedur i zapiséw na zgodnos¢ z
wymaganiami ustawy i Standardu ZAPT

Dziafaj: podejmij dziatania dotyczgce doskonalenia

2 Zakres

W niniejszym dokumencie wymieniono wymagania dotyczace systemu zarzgdzania APT,
gdy APT:
a) potrzebuje wykaza¢ zdolnos¢ do ciggtego dostarczenia ustug pracy
tymczasowej zgodnie z Ustawg i Standardem ZAPT
b) dazy do zwiekszenia zadowolenia pracownika tymczasowego przez skuteczne
stosowanie systemu, tgcznie z procesami dotyczacymi doskonalenia.

3 Zastosowanie

Wymagania podane w Standardzie ZAPT sg przeznaczone do stosowania przez wszystkie
APT zrzeszone w Zwigzku Agencji Pracy Tymczasowej, bez wzgledu na ich forme prawna,
wielkos¢ sprzedazy, zakres dostarczanych ustug pracy tymczasowej oraz jednoczesne
prowadzenie dziatalnosci innego rodzaju lub tez jej nie prowadzenie.

Niniejszy Standard ZAPT mogq stosowac inne APT, nie zrzeszone w ZAPT, jak rowniez
jednostki kontrolujgce w celu uzupeiniajacej weryfikacji zdolnosci APT do spetnienia
wymagan formalnoprawnych i jakosciowych w zakresie zapewniania ustug pracy
tymczasowej.
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4 Terminy i definicje

Termin
Stosunek pracy

Praca tymczasowa

Pracownik
tymczasowy

Pracownik APT
APT

ZAPT
Pracodawca -
uzytkownik

Umowa o prace
tymczasowa
Zleceniobiorca

System zarzadzania
APT

Ustawa

Jednostki
kontrolujace

Definicja

Przez nawigzanie stosunku pracy pracownik zobowigzuje sie do
wykonywania pracy okreslonego rodzaju na rzecz pracodawcy i pod
jego kierownictwem oraz w miejscu i czasie wyznaczonym przez
pracodawce, a pracodawca — do zatrudniania pracownika za
wynagrodzeniem

Wykonywanie na rzecz danego

pracodawcy uzytkownika, przez okres nie dtuzszy niz wskazany w
ustawie, zadania:

a) o charakterze sezonowym, okresowym, doraznym

lub

b) ktérych terminowe wykonanie przez pracownikéw

zatrudnionych przez pracodawce - uzytkownika

nie bytoby mozliwe, lub

c) ktorych wykonanie nalezy do obowigzkow nieobecnego
pracownika zatrudnionego przez pracodawce-uzytkownika.
Pracownik zatrudniony

przez agencje pracy tymczasowej wytgcznie

w celu wykonywania pracy tymczasowej ha rzecz

i pod kierownictwem pracodawcy uzytkownika

Pracownik APT nie bedacy pracownikiem tymczasowym

Agencja Pracy Tymczasowej zatrudniajgca pracownikow
tymczasowych na podstawie umowy o prace lub umowy
cywilnoprawnej pod warunkiem spetniania okreslonych prawem
wymagan, a w szczegolnosci:

- praca nie jest Swiadczona w okreslonym miejscu i czasie

- pod kierownictwem

- brak obowigzku osobistego $wiadczenia pracy.

Zwigzek Agenciji Pracy Tymczasowej

Pracodawca lub podmiot nie bedacy pracodawca w rozumieniu
Kodeksu pracy. Pracodawcg uzytkownikiem jest podmiot na rzecz
ktéorego i pod ktérego kierownictwem wykonywana jest praca
tymczasowa przez Pracownika tymczasowego.

Umowa zawarta miedzy APT a pracownikiem tymczasowym na
czas okreslony albo na czas wykonania okre$lonej pracy.

Osoba fizyczna wykonujgca prace tymczasowg na podstawie
umowy cywilnoprawnej

System organizowania, kierowania oraz nadzorowania dziatalnosci
APT w odniesieniu do celow i wymagan zwigzanych ze
Swiadczeniem ustug pracy tymczasowej

Ustawa z dnia 9 lipca 2003r. o zatrudnianiu pracownikow
tymczasowych - akt prawny regulujgcy zasady zatrudniania
pracownikéw tymczasowych przez APT oraz zasady kierowania
pracownikéw tymczasowych do wykonywania pracy na rzecz
Pracodawcy uzytkownika.

Jednostki uprawnione do przeprowadzania kontroli/faudytu na mocy
obowigzujacego prawa lub na mocy zawartej z nimi umowy
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5 Wymagania ogolne

5.1 Stosowanie standardu

APT powinna ustanowi¢, udokumentowaé, wdrozy¢é, monitorowa¢ i utrzymywac system
zarzgdzania APT oraz ciggle doskonali¢ jego skuteczno$¢ zgodnie z wymaganiami
niniejszego standardu oraz wymaganiami ustawy i kodeksu etycznego ZAPT.

UWAGA 1 Standard ZAPT stanowi zbiér wymagan dodatkowych obowigzujacych tgcznie
z wymaganiami normatywnymi zawartymi w Ustawie i musi by¢ stosowany tacznie z
Ustawa.

Jezeli APT zleca na zewnatrz realizacje jakiegokolwiek dziatania majgcego wplyw na
zgodnos¢ z wymaganiami Standardu ZAPT, wowczas APT powinna zapewni¢ nadzér nad
takimi dziataniami.

5.2 Wymagania dotyczace dokumentacii

UWAGA 1 Jedli w niniejszym standardzie pojawia sie termin ,udokumentowana
procedura”, oznacza to, ze procedura ta jest ustanowiona, udokumentowana, wdrozona i
utrzymywana.

UWAGA 2  Zakres dokumentacji moze by¢ rozny w poszczegolnych organizacjach w
zaleznosci od:

- wielko$ci agenciji i rodzaju prowadzonej dziatalnosci,

- ztozonosSci proceséw i ich wzajemnego oddziatywania,

- i kompetenciji personelu.

UWAGA 3 Dokumentacja moze mie¢ dowolng forme i dowolny rodzaj nosnika.

Dokumentacja systemu zarzadzania w APT powinna zawierac:

a) kodeks ZAPT lub wlasny kodeks zgodny z zapisami w kodeksie ZAPT odpowiednio
udokumentowany i zatwierdzony przez osoby zarzadzajgce APT,

b) szablony stosowanych uméw z pracownikami tymczasowymi,

c) dokumenty potrzebne agencji do zapewnienia skutecznego planowania, przebiegu i
nadzorowania procesow rekrutacji i obstugi pracownikow tymczasowych ( w tym m.in.:
opis lub procedura(y) rekrutacji/ nawigzania wspotpracy, wyptat wynagrodzen, udzielania
zwolnien, usprawiedliwiania nieobecnosci i obstugi pracowniczej, zakonczenia
wspotpracy, rozwigzania lub wygasniecia umowy o prace),

d) zapisy wymagane postanowieniami niniejszego Standardu ZAPT.

5.3 Nadzér nad dokumentami i zapisami

Uwaga 1

Zapis to:

e Dokument, w ktérym przedstawiono uzyskane wyniki lub dowody przeprowadzonych
dziatan zgodnie z obowigzujgcymi i opisanymi w dokumentach procedurami lub
wymaganiami lub przyjetymi zasadami postepowania;

¢ nie podlega aktualizacji po jego sporzadzeniu

Dokumenty wymagane w systemie zarzgdzania APT powinny by¢ nadzorowane w taki

sposob, aby:

a) dokumenty, zanim zostang wydane, byly zatwierdzone, pod katem ich adekwatnoéci do
wymagan ustawy, Standardu ZAPT, kodeksu etycznego ZAPT oraz przyjetych
wewnetrznych rozwigzan organizacyjnych danej APT,
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b) wykonywany byt okresowy przeglad dokumentow oraz ich aktualizacja,

c) zidentyfikowac zmiany i aktualny status zmian dokumentow,

d) zapewni¢ dostep do udokumentowanych procedur wszystkim pracownikom agencji
zajmujacych sie obstugg pracy tymczasowej,

e) zapewnié, ze dokumenty sg zawsze czytelne i tatwe do zidentyfikowania,

f) zapobiega¢ niezamierzonemu stosowaniu nieaktualnych dokumentéw.

Zapisy nalezy ustanowi¢ i utrzymywaé¢ w celu dostarczenia dowoddéw zgodnoéci z
wymaganiami STP i dowoddw skutecznosci dziatania systemu zarzgdzania APT.

Nalezy ustanowi¢ w agencji nadzor potrzebny do: identyfikowania, przechowywania,

zabezpieczania, wyszukiwania, zachowywania przez okreslony czas zapisow oraz
dysponowania nimi.
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6 Odpowiedzialnosé kierownictwa

6.1 Polityka Zatrudnienia Tymczasowego

APT zobowigzana jest przestrzega¢ zasady kodeksu etycznego ZAPT i Standardu ZAPT,
ktébrych stosowanie zapewni nienaruszalno$¢ podstawowych praw pracownikdéw
tymczasowych wynikajacych z obowigzujgcych przepisow prawa oraz ciggte podnoszenie
jakosci warunkow w zakresie zatrudnienia tymczasowego.

6.2 Organizacja

APT zobowigzana jest do zarejestrowana dziatalnosci w zakresie pracy tymczasowej
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, a w szczegolnosci uzyskaé odpowiedni wpis
do rejestru agencji zatrudnienia .

Osoby zarzadzajgce APT powinny wyznaczy¢é osobe lub osoby odpowiedzialne za
sprawowanie nadzoru nad wlasciwym procesem obstugi pracy tymczasowe;.

6.3 Odpowiedzialnos¢ i uprawnienia

APT zobowigzana jest do przygotowania struktury organizacyjnej, z uwzglednieniem
stanowisk zajmujgcych sie obstugg zatrudnienia tymczasowego i okre$leniem zasad ich
podlegtosci stuzbowe;.

Osoby zarzadzajgce APT powinny zapewni¢, ze odpowiedzialnos¢ i uprawnienia w zakresie
zatrudnienia tymczasowego sg okredlone, udokumentowane i zakomunikowane wszystkim
pracownikom APT, ktdérzy wykonujg czynnosci dotyczace obstugi pracy tymczasowe;.

6.4 Poufnoscé

APT zobowigzana jest do przestrzegania zapiséw Ustawy o ochronie danych osobowych w
stosunku do Pracownikow Tymczasowych;

APT ma obowigzek zapewnié¢, ze informacje o charakterze osobowym podane do
wiadomoséci APT w ramach procedury rekrutacyjnej oraz informacje uzyskane i gromadzone
w procesie obstugi pracownikéw tymczasowych beda chronione i nie bedg wykorzystywane
do innych celéw niz zwigzane z zatrudnieniem tymczasowym/ i statym, zgodnie z trescig
odpowiednich o$wiadczen / zgdd na przetwarzanie danych osobowych.

Uwaga 1 Zobowigzanie to nie dotyczy informaciji, ktére:

a) zostaly podane do publicznej wiadomosci w sposéb nie stanowigcy naruszenia umowy
z pracownikiem tymczasowym;

b) sg znane z innych ZzZrodet, bez obowigzku zachowania ich w tajemnicy oraz bez
naruszenia umowy;

Uwaga 2 Zobowigzanie okre$lone nie narusza obowigzku ktérejkolwiek ze Stron do
dostarczania informacji uprawnionym do tego organom.

6.5 Przeqglad zarzadzania

Osoby zarzadzajgce APT zobowigzane sg dokonywaé okresowo, nie rzadziej niz co 12
miesiecy przegladéw zarzadzania w celu zapewnienia statej przydatnosci, adekwatnosci i
skutecznosci systemu zarzadzania APT zgodnego ze Standardem ZAPT i Ustawa.
Przegladem zarzadzania nalezy objg¢ ocene potrzeby zmian i mozliwosci doskonalenia na
podstawie nastepujacych informacii:

a) Wynikéw oceny zadowolenia pracownikow tymczasowych
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b) Whnioskow z zafatwiania skarg i reklamacji

c) Wynikow kontroli jednostek kontrolujacych

d) Zmian przepiso6w prawnych

e) Whnioskow doskonalgcych
Wyniki przegladu zarzadzania powinny by¢é udokumentowane w postaci raportu i zawieraé
zatwierdzony przez osoby zarzadzajgce APT plan dziatah doskonalgcych z okresleniem:
celéw, zadan, osob odpowiedzialnych, termindw oraz zasobdw potrzebnych do realizacji.

6.6 Swiadomos$é i komunikacja

Polityka w zakresie Swiadczenia ustug zatrudnienia tymczasowego oraz wyniki przegladu
zarzadzania muszag by¢ w sposéb zrozumiaty zakomunikowane oraz wdrozone w APT na
wszystkich poziomach dziatalnosci APT.
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7 Nawigzywanie wspoétpracy z pracodawca uzytkownikiem

7.1 Analiza potrzeb i sprawdzenie pracodawcy uzytkownika

APT w ramach procesu pozyskiwania pracodawcéw uzytkownikdéw zobowigzana jest do
poinformowania potencjalnego pracodawcy uzytkownika o wymaganiach i obowigzkach
odnoszacych sie do korzystania z pracownikdéw tymczasowych wynikajgcych z Ustawy.

APT zobowigzana jest uzyskaé¢ od pracodawcy uzytkownika pisemne o$wiadczenie w tej
sprawie.

7.2 Zawieranie umowy

APT zobowigzana jest zawrze¢ z Pracodawcg uzytkownikiem umowe o wspoipracy przed
zawarciem umowy o prace z pracownikiem tymczasowym

Umowa o wspoétpracy musi by¢ sporzadzona w formie pisemnej i podpisana przez obie
strony oraz zawiera¢ nastepujgce informacje:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)

1)
)

rodzaj pracy, ktéra ma by¢ powierzona pracownikowi tymczasowemu
kwalifikacje niezbedne do jej wykonywania,

przewidywany okres wykonywania pracy tymczasowej,

wymiar czasu pracy pracownika tymczasowego,

miejsce wykonywania pracy tymczasowej,

zasady udzielania urlopu wypoczynkowego,

zasady dotyczgce przekazywania informaciji o:

— wynagrodzeniu za prace, ktora ma by¢ powierzona pracownikowi
tymczasowemu, okredlone w przepisach o wynagrodzeniu obowigzujacych u
pracodawcy uzytkownika

— warunkach wykonywania pracy tymczasowej w zakresie dotyczgacym
bezpieczenhstwa i higieny pracy

— ewidencji czasu pracy i termindw jej przekazywania

— terminie i okolicznosciach zaistnienia wypadku przy pracy lub zdarzenia
wypadkowego

zasady rownego traktowania pracownika tymczasowego wynikajace z zapisow
ustawy,

zasady przetwarzania danych osobowych kandydatow i pracownikéw tymczasowych
zatgcznikiem do umowy powinna byé¢: informacja od pracodawcy uzytkownika o
zasadach wynagradzania i warunkach pracy na stanowiskach powierzanych
pracownikom tymczasowym oraz opis warunkéw, w jakich bedzie pracowat pracownik
tymczasowy.

7.3 Komunikacja i przekazywanie informaciji

APT zobowigzana jest przed przystgpieniem do realizacji umowy o wspétpracy okresli¢ i
wdrozy¢ skuteczne zasady komunikacji z pracodawcg uzytkownikiem dotyczace:

a)

b)
c)
d)

terminbw i 0s6b odpowiedzialnych za przekazywanie informacji zwigzanych z
zatrudnieniem pracownikéw tymczasowych (koordynatoréw)

formy przekazywania informacji i kanaty komunikaciji

realizowania zamowien na ustugi pracy tymczasowej, fgcznie ze zmianami,

informacji zwrotnej, w tym dotyczacej skarg/reklamaciji.
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8 Rekrutacjai selekcja

8.1 Poszukiwanie kandydatéw

APT zobowigzana jest traktowa¢ zaréwno kandydatow do pracy tymczasowej, jak i
pracownikéw tymczasowych z godnoscig i szacunkiem, jak rowniez zapewni¢ im rowny
dostep do mozliwosci zatrudnienia w oparciu o kwalifikacje zawodowe, niezaleznie od rasy,
koloru skéry, narodowosci, pochodzenia etnicznego, ptci, wieku, wyznania, religii, przekonanh
politycznych, przynaleznosci zwigzkowej i orientacji seksualne;.

APT zobowigzana jest prowadzi¢ komunikacje marketingowg (oferty pracy, broszury, strona
internetowa) w sposob przejrzysty i zgodny z kodeksem etycznym ZAPT.

APT zobowigzana jest udziela¢ kazdemu potencjalnemu kandydatowi do pracy tymczasowe;j
petni informacji na temat podstawowych zasad i cech charakterystycznych dla takiego
zatrudnienia.

APT zobowigzana jest w swoich ofertach umieszcza¢ okreslenie ,agencja pracy
tymczasowej i numeru certyfikatu”. Agencja zobowigzana jest poinformowaé potencjalnych
kandydatéw o sposobie sktadania aplikacji i wymaganych dokumentach.

APT zobowigzana jest posiada¢ i stosowaé w praktyce zasady prowadzenia rekrutacji
pracownikéw tymczasowych.

APT jest zobowigzana pozyskiwa¢ dane osobowe kandydatéw do pracy, oraz je
przechowywag, przetwarzaé i udostepniac¢ zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami prawnymi.

8.2 Przygotowanie ofert pracy pracownikéw tymczasowych

APT zobowigzana jest do tworzenia ofert pracy tymczasowej pod konkretne
zapotrzebowanie na zatrudnienie tymczasowe lub traktowaé zamoéwienie otrzymane od
pracodawcy uzytkownika jako oferte pracy, o ile zawiera ono zbiér kompletnych i poprawnie
opisanych wymagan wobec kandydata do pracy, jak réwniez warunki pracy i zatrudnienia
takiej osoby.

APT zobowigzana jest po zapoznaniu sie z warunkami zatrudnienia, przed rozpoczeciem
procesu rekrutacji, podja¢ decyzje o rodzaju umowy, ktéra bedzie miata zastosowanie do
konkretnego stanowiska pracy tymczasowej. Standardowg formg zatrudnienia jest umowa o
prace.

APT okresli na piSmie kryteria i przestanki do zastosowania umowy cywilnoprawnej oraz
wskaze osoby uprawnione do podejmowania decyzji w tym zakresie. APT przeszkoli swgj
personel zajmujgcy sie zawieraniem uméw i kierowaniem pracownikow tymczasowych z
zagadnien dotyczacych przestanek dla zastosowania zatrudnienia w formie cywilnoprawne;j
oraz pracowniczego w celu wiasciwej oceny warunkéw zatrudnienia i dokonania
odpowiedniej rekomendaciji.

Oferty zatrudnienia muszg by¢ przygotowane pisemnie na podstawie informacji uzyskanych
od pracodawcy uzytkownika, w szczegolnosci odnosnie zasad wynagradzania i warunkach
pracy na stanowiskach powierzanych pracownikom tymczasowym. Oferty bedg kazdorazowo
aktualizowane, jezeli pracodawca uzytkownik dokonat zmiany lub aktualizacji informacji o
warunkach zatrudnienia

APT zobowigzuje sie prowadzi¢ proces rekrutacji oraz zawrze¢ umowe z pracownikiem
tymczasowym zgodnie z przygotowana pisemng ofertg
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8.3 Rejestracja kandydatéw

APT w posiadanej bazie kandydatow dokonuje wyszukania profili kandydatow
odpowiadajgcych wymaganiom i przedstawia im oferte zatrudnienia.

8.4 Rozmowy kwalifikacyjne i przekazanie informacji o warunkach sSwiadczenia
rac

APT zobowigzana jest do przeprowadzania rozméw kwalifikacyjnych z wybranymi
kandydatami i przedstawienia im petnej informacji na temat warunkéw zatrudnienia zgodnie z
pisemng oferta.

APT zobowigzana jest do odpowiedniej organizacji rozméw kwalifikacyjnych, aby zapewnic:
a) osoby kompetentne do przeprowadzania rekrutaciji,
b) tres¢ i przebieg rozmowy zgodny z ofertq,
C) miejsce rozméw
d) rejestrowanie wynikéw rozmoéw i
e) ewentualne raportowanie ich Pracodawcy uzytkownikowi.

APT zobowigzana jest do przedstawienia w formie pisemnej informacji dotyczacych zasad
pracy tymczasowej w celu uswiadamiania i informowania kandydatéw zainteresowanych
podjeciem pracy tymczasowej, jak i tych juz zatrudnionych pracownikéw tymczasowych.

APT zobowigzana jest przygotowaé takg informacje w formie regulaminu lub broszury
uwzgledniajgc nastepujacy zakres informaciji:

a) trojstronny charakter pracy,

b) limit okresu zatrudnienia,

C) podstawy prawne,

d) brak uméw na czas nieokreslony,

e) informacja o ustawowej mozliwosci rezygnacji z pracownika tymczasowego,

f) informacja, na temat obowigzkéw agencji, jako formalnego pracodawcy (czyli m.in.
wyptaty wynagrodzen, przygotowywania umow, $wiadectw pracy, wnioskow
urlopowych, zwolnien lekarskich, nieobecnosci, rezygnacji z pracy oraz wszelkich
zagadnien, problemow czy nieprawidtowosci zwigzanych z zatrudnieniem).

Przedstawiajgc oferte zatrudnienia APT zobowigzana jest do podania informacji
charakteryzujgcych pracodawce uzytkownika i poinformowaé kandydata o warunkach pracy
z uwzglednieniem informacji z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

8.5 Testy

Jezeli pracodawca uzytkownik lub APT wyraza potrzebe przeprowadzenia testu kandydatom,
APT zobowigzana jest przekaza¢ te informacje kandydatom. APT zobowigzana jest
poinformowac¢ kandydata o obowigzujgcej procedurze, ale nie moze zmusi¢ go do poddania
sie testom. W takiej sytuacji, kandydat zostanie poinformowany, ze odmowa udzialu w
procedurze jest rwnoznaczna z odrzuceniem z dalszej czesci procesu rekrutaciji.

Jezeli APT wyraza potrzebe przeprowadzenia testéw kandydatom, to zobowigzana jest
okresli¢ kryteria podejmowania takich decyzji i osoby uprawnione. Uprawnienia takie
powinny by¢ zawarte w zakresie obowigzkéw osoby prowadzacej rekrutacije.

Testy przeprowadzone w ramach rekrutacji, muszg mie¢ jasny cel oraz by¢ przeprowadzone
w sposoéb niezalezny od pozostatych dziatan rekrutacyjnych.

Kandydat ma prawo do otrzymania informacji zwrotnej na temat wynikéw testoéw, jakim zostat
poddany. Wyniki przeprowadzonych testow powinny by¢ przechowywane na takich samych
zasadach jak inne dokumenty kandydata (CV, aplikacje).
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8.6 Wybor kandydatéw

APT zobowigzana jest w przypadku zgtoszenia wigkszej liczby kandydatow niz
zapotrzebowanie opracowac kryteria wyboru kandydatéw. Kryteria wyboru kandydatéw pod
konkretne zatrudnienie powinny uwzglednia¢ wymagania pracodawcy uzytkownika.

Kandydat powinien otrzymaé od APT informacje zwrotng dotyczacg akceptacji lub
odrzuceniu jego kandydatury w danym procesie rekrutacyjnym, nie wytaczajgc sytuacji gdy
APT nie otrzyma uzasadnienia decyzji o wyborze od PU.

8.7 Badania lekarskie

APT zobowigzana jest zadbac¢ o to, aby kandydat przeszedt odpowiednie dla danego rodzaju
pracy profilaktyczne badania medycyny pracy. W tym celu wszystkim kandydatom
spetniajgcym wymagania pracodawcy uzytkownika wystawiane jest skierowanie na badania
lekarskie, chyba, ze strony uméwia sie, ze przeprowadzenie badan lekarskich bedzie
po stronie pracodawcy uzytkownika.

Skierowanie lekarskie powinno by¢ wystawione na podstawie otrzymanej od Pracodawcy
uzytkownika informacji o warunkach wykonywania pracy tymczasowej w zakresie
bezpieczehstwa i higieny pracy i uwzglednia¢ potencjalne zagrozenia dla zycia i zdrowia
oraz wystepujgce na stanowisku pracy ryzyko zawodowe

Orzeczenie lekarskie powinno by¢ wystawione na piSmie i przechowywane w aktach
osobowych pracownika zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

8.8 Decyzja o zatrudnieniu i skierowanie do pracy

W przypadku, gdy APT na etapie prowadzonej procedury selekcyjnej podejmuje
samodzielnie lub na zgdanie pracodawcy uzytkownika decyzje, ze kandydat uczestniczacy w
procesie rekrutacji na stanowisko zaméwione przez pracodawce uzytkownika nie kwalifikuje
sie, kandydatowi przystuguje prawo do otrzymania w odpowiednim okresie uzasadnienia
odrzucenia przez agencje jego kandydatury.

APT po wybraniu kandydata zobowigzana jest przekaza¢ mu informacje potrzebne do
rozpoczecia pracy tymczasowej z  uwzglednieniem informacji szczegotowych
umozliwiajgcych kandydatowi stawienie sie u Pracodawcy uzytkownika i podjecie pracy.
Zakres przekazanych informacji musi zawiera¢ co najmnie;:
a) Nazwe pracodawcy uzytkownika i adres miejsca, w ktorym bedzie swiadczona praca
tymczasowa
b) Date i godzine rozpoczecia pracy
c) Imie i Nazwisko osoby, do ktorej nalezy sie zgtosi¢
d) Imie i Nazwisko konsultanta agencji odpowiedzialnego za wspétprace z danym
pracodawca uzytkownikiem.
e) Telefon kontaktowy do konsultanta agencji

Wskazane jest, by informacja taka miata forme pisemng (skierowanie do pracy).

Skierowanie nie jest wymagane w przypadku kontynuacji zatrudnienia (kolejnej umowy) u
tego samego pracodawcy uzytkownika lub gdy na miejsce pracy wprowadza pracownika
tymczasowego osoba wyznaczona przez APT.

12z 20



9 Zatrudnienie pracownika tymczasowego

9.1 Zawarcie umowy

APT zobowigzana jest zawrze¢ umowe z pracownikiem tymczasowym przed rozpoczeciem
pracy tymczasowej, a w przypadkach gdy jest to niemozliwe, po rozpoczeciu pracy, jednak
nie pézniej niz w drugim dniu jej wykonywania.

Umowa musi by¢ sporzadzona w formie pisemnej i podpisana przez obie strony. Umowa
musi zawiera¢ nastepujace informacje:

a) rodzaj umowy (umowa o prace, umowa cywilnoprawna)

b) date zawarcia umowy

c) nazwe pracodawcy uzytkownika

d) okres wykonywania pracy na rzecz pracodawcy uzytkownika

€) wymiar czasu pracy

f) stanowisko pracy lub rodzaj pracy

g) miejsce wykonywania pracy

h) wynagrodzenie za prace oraz termin i sposdb wyptacenia tego wynagrodzenia przez

agencje
i) okres wypowiedzenia.

APT zobowigzana jest przestrzega¢ termindw wypowiedzenia umoéw o prace. Obowigzuje
trzydniowe wypowiedzenie, gdy umowa o prace zostata zawarta na okres nie przekraczajacy
2 tygodni oraz jednotygodniowe wypowiedzenie (biegngce od soboty do soboty), gdy umowa
zostata zawarta na okres dtuzszy niz 2 tygodnie.

Dla uméw cywilnoprawnych moze mie¢ zastosowanie okres wypowiedzenia okreslony przez
strony w umowie.

9.2 Szkolenie

APT nie jest zobowigzana do zapewnienia szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy, taka odpowiedzialnos¢ lezy po stronie pracodawcy uzytkownika.

APT zobowigzana jest przechowywa¢ w aktach osobowych zaswiadczenia potwierdzajace
odbycie szkolenia bhp i oswiadczenia potwierdzajace zapoznanie sie z obowigzujgcymi
warunkami pracy i regulaminem pracy.

Szkolenia takie muszg by¢ przeprowadzone przez osoby posiadajace odpowiednig wiedze i
uprawnione do prowadzenia tego typu szkolen zgodnie z odpowiednimi przepisami.

9.3 Monitorowanie warunkéw pracy i reagowanie na sytuacje niestandardowe

APT zobowigzana jest do monitorowania informacji dotyczacych rzeczywistych warunkéw
pracy w jakich sg zatrudnieni pracownicy tymczasowi.

W przypadku, gdy do APT docierajg informacje o nie przestrzeganiu przez pracodawce
uzytkownika wczesniej deklarowanych w umowie warunkow zatrudnienia, a w szczegolnosci
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy, APT zobowigzana jest podejmowaé dziatania
interwencyjne.

Wszelkie dziatania interwencyjne i wyjasnienia prowadzone przez APT powinny by¢
udokumentowane.

W sytuacji nastgpienia wypadku przy pracy lub zdarzenia wypadkowego, w ktérym

uczestniczyt pracownik tymczasowy, APT zobowigzana jest uzyska¢ od pracodawcy

uzytkownika pisemne wyjasnienia dotyczace okolicznosci wypadku lub zdarzenia
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wypadkowego w formie protokotu, w trybie i terminach zgodnych z obowigzujgcymi
przepisami.

Kazdy wypadek przy pracy z udziatem pracownika tymczasowego powinien by¢ wyjasniony,
a dokumentacja powinna by¢ przechowywana.

APT zobowigzana jest przeanalizowa¢ okolicznosci i przyczyny wypadku i podjaé decyzje w
porozumieniu z pracodawcag uzytkownikiem, o dziataniach, ktére moglyby w przyszitosci
skuteczniej zapobiega¢ podobnym zdarzeniom.

APT zobowigzana jest prowadzi¢ rejestr wypadkow przy pracy, rejestr wypadkéw w drodze

do/z pracy, rejestr wystepowania choréb zawodowych, uwzgledniajacy zdarzenia dotyczace
pracownikéw agencji i pracownikéw tymczasowych
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10 Rozliczenie czasu pracy i wynagrodzenia

10.1 Ewidencja czasu pracy

Agencja zobowigzana jest uzyskiwaé od pracodawcy uzytkownika, z wyprzedzeniem,
pozwalajgcym na prawidtowe obliczenie wysokosci wynagrodzenia i jego wyptacenie, karte
ewidencji czasu pracy dla kazdego zatrudnionego pracownika tymczasowego, w formie
uzgodnionej z pracodawcg uzytkownikiem.

Karta ewidenciji czasu pracy obejmuje:

a) Prace w poszczegdlnych dobach, w tym w niedziele i $wieta, w porze nocnej, w
godzinach nadliczbowych oraz w dni wolne od pracy wynikajgce z rozktadu czasu
pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy,

b) Dyzury,

c) Urlopy,

d) Zwolnienia od pracy,

e) Inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecnosci.

f) w stosunku do pracownikbw miodocianych - czas ich pracy przy pracach
wzbronionych mtodocianym, ktérych wykonywanie jest dozwolone w celu odbycia
przez nich przygotowania zawodowego.

Na Zzadanie pracownika APT zobowigzana jest do udostepnienia kart ewidencji czasu pracy i
udzielenia wyjasnien dotyczacych tej ewidencji.

10.2 Naliczanie wynagrodzen

Agencja zobowigzana jest do prawidtowego ustalenia i naliczenia wynagrodzenia za prace
oraz innych Swiadczen zwigzanych z pracg w oparciu o ewidencje czasu pracy, umowe
zawartg z pracownikiem tymczasowym, oraz wszelkie inne regulacje obowigzujace w
przedsiebiorstwie pracodawcy uzytkownika i majgce zastosowanie dla zapewnienia rownego
traktowania pracownikéw tymczasowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Jezeli APT nie otrzymata, w uzgodnionym z pracodawcg uzytkownikiem w umowie terminie,
ewidencji czasu pracy zobowigzana jest do naliczenia wynagrodzenia zgodnie z umowg
zawartg z pracownikiem tymczasowym w wysokosci odpowiadajgcej przewidzianemu w
umowie okresowi zatrudnienia i wymiarowi czasu pracy.

10.3 Wyptata wynaqgrodzen

APT zobowigzana jest terminowo wyptacaé wynagrodzenie, ktére ma by¢ do dyspozycji
pracownika tymczasowego lub zleceniobiorcy w terminie ustalonym w zawartej z nim
umowie.

APT ma obowigzek wystawi¢ dokument (RMUA) zawierajgcy informacje o wysokosci
wynagrodzenia i wysokosci sktadek odprowadzonych do ZUS.

Na zadanie pracownika tymczasowego APT zobowigzana jest udostepni¢ dokument (np.
pasek wypfaty) potwierdzajacy wysokos¢ wynagrodzenia faktycznie wyptaconego wraz z
wyszczegolnieniem poszczegdlnych jego sktadnikow.
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11 Obstuga pracownicza

11.1 Urlopy

Wymiar urlopu jest uzalezniony od czasu pozostawania w dyspozycji jednego lub wiecej
pracodawcow uzytkownikow i wynosi 2 dni za kazdy miesigc pozostawania w tej dyspozycji.

APT w przypadku niewykorzystania urlopu wypoczynkowego w okresie wykonywania pracy
tymczasowej, zobowigzana jest do wyptacenia pracownikowi tymczasowemu ekwiwalentu
pienieznego.

Jezeli okres wykonywania pracy na rzecz danego pracodawcy uzytkownika obejmuje 6 m-cy
lub wiecej, pracownik tymczasowy ma prawo do wykorzystania tego urlopu wypoczynkowego
w naturze. W takim przypadku stosuje sie takze przepis uprawniajgcy do skorzystania z
prawa do urlopu "na zgdanie” po miesigcu wykonywania pracy tymczasowej.

Jedli .pracownik wykonuje prace tymczasowg na podstawie umow krotszych niz 6 miesiecy,
prawo do urlopu na zadanie nabywa po przepracowaniu tgcznie 6 miesiecy.

Zasady oraz tryb udzielenia urlopéw pracownikom tymczasowym powinny zosta¢ ustalone

pomiedzy APT i pracodawcg uzytkownikiem na pismie i powinny by¢ podane do wiadomosci
pracownikom tymczasowym.

11.2 Biezaca obstuga kadrowa

APT zobowigzana jest dostarczaé na zadanie pracownika tymczasowego wszelkie
zadwiadczenia o uzyskanych dochodach i odprowadzonych sktadkach.

APT zobowigzana jest po ustaniu stosunku pracy z pracownikiem tymczasowym wystawic
Swiadectwo pracy i doreczy¢ je niezwlocznie, ale nie pozniej niz w ciggu 7 dni po ustaniu
stosunku pracy.

APT zobowigzana jest do wystawiania stosownych zaswiadczen na piSmie w terminie nie
dtuzszym niz 4 dni robocze od dnia zgtoszenia takiej potrzeby przez pracownika

11.3 Archiwizacja dokumentacii

APT zobowigzana jest do przechowywania dokumentacji dotyczacej zatrudnienia
pracownikéw tymczasowych i ich obstugi. Wymagane dokumenty, ktére muszg byé
przechowywane przez agencje:

a) Akta osobowe

b) Karty ewidencji czasu pracy

c) Listy ptac

d) Rejestr wypadkdéw

e) Dokumentacja powypadkowa

f) Raporty RCA, RSA

g) Rejestr skarg, reklamacji

h) Protokoty skarg, reklamacji

i) Dokumentacja zwigzana z chorobami (np. Karta zasitkowa, Rejestr zwolnien

lekarskich itp.)

Jezeli APT prowadzi wtasne archiwum, to zobowigzana jest zapewni¢ odpowiednie warunki

przechowywania dokumentéw i nadzorowac je zgodnie z wymaganiami okreslonymi w
punkcie 5.4. Jezeli APT zleca na zewnatrz prowadzenie archiwum, to jest zobowigzana do
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okreslenia i stosowania odpowiedniego nadzoru nad dostawcg zgodnie z wymaganiami
okreslonymi w punkcie 5.1.

11.4 Prowadzenie akt osobowych

APT zobowigzana jest do prowadzenia akt osobowych pracownikéw tymczasowych zgodnie
z wymaganiami prawnymi kodeksu pracy i rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z 28.05.1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika.

11.5 Obstuga zobowigzan publicznoprawnych

APT zobowigzana jest terminowo i poprawnie nalicza¢ i odprowadza¢ zaliczki na podatek
dochodowy od oséb fizycznych oraz skifadki na ubezpieczenia spoteczne. Terminowo
dostarczac¢ roczng informacje o dochodach i pobranych zaliczkach.
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12 Rozpatrywanie skarg i reklamacji

APT zobowigzana jest okresli¢ i stosowaé procedure rozpatrywania skarg i reklamacji
zgtaszanych przez pracownikéw tymczasowych oraz skarg i reklamacji zgtaszanych przez
Pracodawcow uzytkownikow .

Procedura powinna obejmowac nastepujace dziatania:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

rejestrowanie skarg/reklamacii,

rozpatrywanie skarg/reklamacji i podejmowanie decyzji co do zasadnosci
skargi/reklamaciji
podejmowanie decyzji co do potrzeby wprowadzenia dziatan naprawczych w zwigzku

z uznaniem skargi/reklamaciji,

przekazywanie odpowiedzi na skarge/reklamacje w formie pisemne;j

czas od momentu zgtoszenia skargi/reklamacji do doreczenie odpowiedzi na skarge
powinien by¢ nie diuzszy niz 14 dni roboczych dla standardowych przypadkéw.

nie rzadziej, niz co 12 miesiecy dokonywaC analizy przyczyn skarg/reklamacji
sporzadzac¢ raport z analizy i przekazywac kierownictwu agenciji.

Procedura powinna takze przewidywa¢ mozliwos¢ ztozenia skargi w ZAPT w przypadku
braku porozumienia pomiedzy strong sktadajagcg skarge a APT nalezacg do ZAPT. W
przypadku, gdy bezposrednio pracownik tymczasowy, pracodawca uzytkownik lub
zainteresowana osoba trzecia, ktora zgtosita skarg/reklamacje w APT i nie otrzymata
odpowiedzi, lub otrzymata niezadowalajgca odpowiedz, jest mozliwe odwotanie sie do ZAPT.

18z 20



13 Doskonalenie

13.1 Badanie zadowolenia pracownikéw tymczasowych

APT zobowigzana jest przeprowadzaé nie rzadziej niz co 12 miesiecy badanie zadowolenia
pracownikéw tymczasowego oraz badanie zadowolenia pracodawcéw uzytkownikow w celu
subiektywnej oceny co do tego, czy spetnione sg ich oczekiwania.

Nalezy okresli¢ metody przeprowadzania badan, uzyskiwania i wykorzystywania informacji
zwrotnych potrzebnych do doskonalenia systemu zarzadzania agenciji.

Wyniki badania zadowolenia pracownikow tymczasowych i wyniki badania zadowolenia
Pracodawcow uzytkownikdéw powinny byé udokumentowane w postaci raportu i zawieraé:

a) Cel badania

b) Metode badania i stosowane formularze

c) Okreslenie liczby pracownikow objetych badaniem

d) Okreslenie liczby pracodawcéw — uzytkownikdéw objetych badaniem

e) Okreslenie otrzymanego poziomu ,zwrotnoéci ankiet”

f)  Wyniki ocen

Raport oraz wnioski i zalecenia co do potrzeby i mozliwosci podjecia dziatah doskonalgcych
powinny by¢ poddane przegladowi przez osoby zarzadzajgce APT podczas przegladu
jakosciowego wraz z podjeciem decyzji co do ich realizaciji.

UWAGA 1 Powszechnie stosowanymi metodami, ktére moga mie¢ zastosowanie do
badania zadowolenia pracownika tymczasowego i badania zadowolenia pracodawcéw
uzytkownikbw sg: badanie ankietowe, wywiad indywidualny, wywiad grupowy, ocena
pracownicza

UWAGA 2 W ramach prowadzonych badah zadowolenia zaleca sie wykorzystanie
informacji z analizy skarg i reklamaciji.

13.2 Dziatania korygujace i zapobiegawcze

APT powinna podjg¢ dziatania eliminujgce przyczyny niezgodnos$ci lub potencjalnych
niezgodnosci w celu zapobiegania ich wystgpieniu. Dziatania korygujgce i zapobiegawcze
powinny by¢ dostosowane do skutkow, jakie powodujg napotkane niezgodnosci.

Procedura podejmowania dziatan korygujacych powinna okreslac:

a) sposbb zgtaszania niezgodnosci lub potencjalnych niezgodno$ci,

b) ustalania przyczyn niezgodnosci lub potencjalnych niezgodnosci,

c) podjecie dziatan korygujacych,

d) ustalanie i wdrazanie niezbednych dziatan powodujgcych, Zze niezgodnosci nie
wystgpig ponownie,

e) przeprowadzenie oceny skutecznos$ci i utrzymywanie zapisow wynikow podjetych
dziatan,

f) przegladu podjetych dziatan korygujacych i zapobiegawczych.
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Zalaczniki A: Wykaz podstawowych aktéw prawnych dotyczacych zatrudnienia
pracownikow tymczasowych

Dziatalnosé agenciji pracy tymczasowej w Polsce regulujg nastepujgce akty prawne:

1. Ustawa z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych (Dz. U. Nr
166, poz. 1608 ze zm.).

2. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz.U. 2004 nr 99 poz. 1001 ze zm.)

3. Ustawa z dnia 28 lipca 2005 r. 0 zmianie ustawy o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy oraz o zmianie niektérych innych ustaw (Dz. U. Nr 164, Poz.
1366)

4. Rozporzgdzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 13 pazdziernika 2005 r. w
sprawie wpisu do rejestru podmiotéw prowadzacych agencje zatrudnienia oraz
informacji skladanych przez agencje zatrudnienia (Dz. U. Nr 212, poz. 1770)

5. Ustawa z dnia 7 kwietnia 2006 o informowaniu pracownikoéw i przeprowadzaniu z nimi
konsultacji(Dz. U. Nr 79, poz. 550)

6. Kodeks pracy (Dz.U. 1974 Nr 24 poz. 141, z p6zn. zm.)

7. Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczeh spotecznych , zwana
ustawg o ZUS, (Dz. U. Nr 137, poz. 887)

8. Ustawa z dnia 25 czerwca 1999 r. o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, zwana ustawg zasitkowg (Dz.U. Nr 60,

poz. 636 z pézn. zm.)

9. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkéw publicznych, zwana ustawa zdrowotng, (Dz. U. Nr 210, poz. 2135)

10. Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych, zwana
ustawg o pdof. (Dz.U. z 2000 r. Nr 14, poz. 176, ze zm.)

11. Ustawa o ochronie danych osobowych z 1997r (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926)

12. Ustawa o PIP z 13 kwietnia 2007 (Dz.U. z 2007 r. nr 89, poz. 589)
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