KANCELARIA PODATKOWO-KSIEGOWO-RESTRUKTURYZACYJNA
LISOWIEC

Doradztwo podatkowe i ksiegowos¢

SZKOLENIE DLA PRACODAWCY

Zatrudniam mlodocianego w przyuczeniu zawodowym — kompletny przewodnik od zera

dla pracodawcy, ktory nigdy wezesSniej tego nie robil

Ten przewodnik prowadzi Ci¢ przez caty proces zatrudnienia pracownika mtodocianego (15-18 lat) w formie
przyuczenia do wykonywania okreslonej pracy, ktory rownoczesnie uczy si¢ w szkole i ma wynagrodzenie
rozliczane godzinowo. ldziemy krok po kroku — doktadnie w takiej kolejnosSci, w jakiej bedziesz si¢ z tym
mierzy¢ w praktyce.

A\ Zasada nadrzedna, ktorg warto zapamieta¢ na start: mtodociany to nie jest "mniejszy dorosty pracownik". To osoba

objeta szczegdlng ochrong prawa pracy — jesli kiedykolwiek si¢ wahasz, czy co$ jest dozwolone, zaktadaj, Ze nie, i
sprawdz przepis.

ETAP 1 Zanim w ogole podpiszesz cokolwiek

Czy ta osoba moze by¢ zatrudniona?

» ukonczyta co najmniej 15 lat, a nie ukonczyta 18 lat, (art. 190 K.p.)

+ ukonczyta co najmniej oSmioletnig szkote podstawows, (art. 191 § 1 pkt 1 K.p.)

+ ma aktualne $wiadectwo lekarskie stwierdzajace, Ze praca danego rodzaju nie zagraza jej zdrowiu — bez

tego nie wolno jej zatrudni€. (art. 191 § 1 pkt 2 K.p.)

Osoby niespetniajace tych warunkéw (np. miodsze niz 15 lat) mogg by¢ zatrudnione tylko w waskich,
wyjatkowych sytuacjach opisanych w przepisach — jesli trafi si¢ taki przypadek, potraktuj go indywidualnie i
sprawdz doktadnie warunki, zanim cokolwiek podpiszesz.

art. 191 § 2'-27 K.p.

Czy Ty mozesz szkoli¢ mlodocianego?

To jest krok, o ktéorym najczesciej zapominajg pracodawcy "pierwszy raz". Aby prowadzi¢ przygotowanie
zawodowe miodocianego (w tym przyuczenie), Ty osobiscie — albo osoba, ktdrg wyznaczysz do bezposredniego
nadzoru nad mtodocianym — musisz mie¢ kwalifikacje wymagane dla instruktorow praktycznej nauki zawodu
(okreslone w przepisach o praktycznej nauce zawodu).

A\ Jeéli Ty ani nikt w Twojej firmie nie ma takich kwalifikacji — nie mozesz jeszcze podpisa¢ umowy. Sprawdz
najpierw, czy spetniasz ten warunek, albo wyznacz osobeg, ktora go spetnia.

[J Zanim zaczniesz formalnos$ci, skontaktuj si¢ z lokalng Ochotnicza Hufcg Pracy (OHP), izba rzemie$lnicza (jesli
jestes rzemieslnikiem) lub urzgdem pracy — pomoga sprawdzi¢ wymogi i poinformuja o mozliwym dofinansowaniu
(patrz Etap 10).

Skad bierze si¢ mlodociany?

Mozesz albo zrekrutowa¢ kandydata samodzielnie, albo przyjaé ucznia skierowanego przez szkole
zawodowg/branzowg — w tym drugim przypadku zwykle konieczne jest tez porozumienie ze szkota w sprawie
praktycznej nauki.

ETAP 2 Podpisanie umowy

Umowe o pracg w celu przygotowania zawodowego zawiera si¢ na pismie, zawsze bezposrednio z mtodocianym
(nie z rodzicem).
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art. 194-195 K.p.

Co musi zawiera¢ umowa
» ze chodzi o przyuczenie do wykonywania okres§lonej pracy (a nie nauke zawodu), (art. 195§ 1 pkt 1 K.p.)
 czas trwania i miejsce odbywania przyuczenia, (art. 195§ 1 pkt 2 K.p.)
» sposoOb doksztalcania teoretycznego (czyli jak wyglada nauka w szkole), (art. 195§ 1 pkt 3 K.p.)
»  wysoko$¢ wynagrodzenia. (art. 195 § 1 pkt 4 K.p.)

Co do zasady umowg zawiera si¢ na czas nieokreslony, ze wskazanym w niej okresem przyuczenia. Umowe na
czas okreslony mozna zawrze¢ tylko w szczeg6lnych przypadkach przewidzianych w przepisach wykonawczych
(np. gdy zatrudniasz wigcej mtodocianych, niz wynika to z realnych potrzeb zaktadu).

A\ Niedopuszczalne jest zawieranie w takiej umowie klauzul zobowigzujacych mtodocianego do przepracowania

okreslonego czasu po zakonczeniu przyuczenia albo do zwrotu kosztow przygotowania zawodowego w razie
weczesniejszego rozwigzania umowy. Taki zapis w umowie nie ma mocy prawnej.

Zgloszenie do ZUS

Mtodocianego zgtaszasz do obowigzkowych ubezpieczen spotecznych (emerytalne, rentowe, chorobowe) tak jak
kazdego innego pracownika — to Twoj standardowy obowiazek jako platnika sktadek.

ETAP 3 Pierwszy dzien pracy

+ badanie lekarskie wstgpne — musi si¢ odby¢, zanim dopuscisz mtodocianego do jakiejkolwiek pracy, (art.
201§ 1Kp.)

+ poinformowanie mtodocianego oraz jego przedstawiciela ustawowego (rodzica/opiekuna) o ryzyku
zawodowym zwigzanym z pracg i o zasadach ochrony przed zagrozeniami, (art. 201 § 3 K.p.)

+ zapoznanie mlodocianego z przepisami BHP obowigzujacymi na danym stanowisku (jak kazdego nowego
pracownika),

* upewnienie si¢, ze mtodociany nie be¢dzie wykonywat Zadnych prac z wykazu prac wzbronionych
mtodocianym. (art. 204 K.p.)

A\ Wykaz prac wzbronionych mtodocianym okresla rozporzadzenie Rady Ministrow. Zanim przydzielisz
mlodocianemu jakiekolwiek zadanie — zwlaszcza zwigzane z maszynami, wysokoscia, substancjami niebezpiecznymi
czy dzwiganiem — sprawdz, czy nie jest ono na tej liscie.

ETAP 4 Ile godzin moze pracowa¢ — czas pracy na co dzien

A\ Uwaga na czesta pomytke: limity "12 godzin tygodniowo / 2 godziny w dniu zaje¢ szkolnych" dotycza
WYLACZNIE uméw o prace lekkie (art. 200% K.p.). Twoj mtodociany jest w przyuczeniu zawodowym, wiec
obowiazuja go inne, ogdlne normy czasu pracy dla mtodocianych — opisane ponizej.

Sytuacja Zasada

Wiek do 16 lat maks. 6 godzin na dobg

Wiek powyzej 16 lat maks. 8 godzin na dobg

Czas nauki szkolnej wlicza sie do czasu pracy, niezaleznie kiedy przypada

Dzien pracy dtuzszy niz 4,5 h obowigzkowa nieprzerwana przerwa 30 minut (wliczana do czasu pracy)
Nadgodziny catkowity zakaz

Praca w porze nocnej (co do zasady 22:00— catkowity zakaz

6:00)

Przerwa obejmujaca por¢ nocna min. 14 godzin nieprzerwanie

Odpoczynek tygodniowy min. 48 godzin nieprzerwanie, musi obejmowac niedziele
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art. 202-203 K.p.

ETAP 5 Ilei jak placi¢

Minimalne wynagrodzenie za przyuczenie do wykonywania okreslonej pracy wynosi 7% przecigtnego
miesigcznego wynagrodzenia w gospodarce narodowej z poprzedniego kwartatu (oglaszanego przez Prezesa
GUS). To stawka jednolita— nie ros$nie z "latami nauki" jak przy pelnej nauce zawodu.

§ 20 rozporzgdzenia Rady Ministrow z 28.05.1996 r. w sprawie przygotowania zawodowego miodocianych i ich wynagradzania

Minimalne wynagrodzenie miesieczne (7%)

01.03.2026 — 31.05.2026 643,85 zt
01.06.2026 — 31.08.2026 669,40 zt
od 01.09.2026 646,32 zt (aktualne)

Stawka aktualizuje si¢ co kwartal wraz z komunikatem GUS — przed kazdg wyplatq sprawdz biezqcq kwote.

Poniewaz rozliczacie si¢ godzinowo: podzielcie kwote minimalng za dany kwartat przez liczb¢ godzin pracy
mitodocianego wynikajaca z jego indywidualnego rozktadu w danym miesigcu (uwzgledniajagcego godziny nauki)
— to da Wam stawke godzinows. Przy pelnym miesigcu wyptacona kwota nie moze wyj$¢ nizej niz minimum z
tabeli.

[1 Zapisz sposob przeliczania stawki godzinowej wprost w umowie lub regulaminie wynagradzania — unikniesz sporu
przy niepetnych miesigcach (choroba, ferie, poczatek/koniec zatrudnienia w trakcie miesigca).

Pamigtaj tez o obowigzkowych sktadkach ZUS od tego wynagrodzenia — tak jak przy kazdym innym pracowniku.

Termin wyplaty i dokumentowanie odbioru wynagrodzenia

Wynagrodzenie wyptaca si¢ co najmniej raz w miesigcu, w statym, z géry ustalonym terminie — doktadnie tak
samo jak kazdemu innemu pracownikowi. Jesli wynagrodzenie jest ptatne z dotu, musi trafi¢ do pracownika
najpozniej w ciggu pierwszych 10 dni kolejnego miesigca kalendarzowego. Jesli ustalony dzien wyptaty wypada w
dzien wolny od pracy (sobota, niedziela, Swigto), wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

art. 85 K.p. — te ogolne zasady wyptaty wynagrodzenia stosuje si¢ tez do umow z mtodocianymi, poniewaz do umowy o przygotowanie
zawodowe stosuje si¢ przepisy o umowach na czas nieokreslony (art. 194 K.p.).

[J Termin wyplaty ustala si¢ raz i konsekwentnie go trzymasz — z miesiaca na miesiac, z roku na rok. Przyktad: jesli
w regulaminie wynagradzania zapiszesz, ze pensja za dany miesiac jest ptatna do jego ostatniego dnia (np.
wynagrodzenie za lipiec 2026 r. — do 31 lipca 2026 r.), to ta sama zasada obowigzuje w kolejnych latach na tych
samych warunkach (wynagrodzenie za lipiec 2027 r. — do 31 lipca 2027 r., i tak dalej). Ta data powinna by¢ zgodna z
terminem wskazanym na liscie ptac.

A\ Jezeli wyptacasz wynagrodzenie w gotowce, a nie przelewem, musisz mie¢ pisemne pokwitowanie odbioru —
podpisane przez mtodocianego (to on jest strong umowy i osoba uprawniong do odbioru swojego wynagrodzenia, nie
rodzic). Brak takiego potwierdzenia to jeden z pierwszych elementow, ktorych szuka Panstwowa Inspekcja Pracy przy
kontroli dokumentacji ptacowe;.

[ Jesli to mozliwe, wyptacaj wynagrodzenie przelewem na konto mlodocianego (moze mie¢ wtasne konto bankowe
dla nieletnich) — to automatycznie daje Ci dowod wyptaty i eliminuje ryzyko braku pokwitowania.

ETAP 6 Wspoélpraca ze szkola i doksztalcanie

* milodociany ma obowigzek doksztatcac si¢ az do ukonczenia 18. roku zycia, (art. 197 § 1 K.p.)

» musisz zwolni¢ go od pracy na czas potrzebny do udziatu w obowigzkowych zajeciach szkolnych, (art. 198
K.p.)

+ jesli przyuczenie nie zakonczy si¢ przed 18. urodzinami — obowigzek doksztatcania moze zostaé
odpowiednio przedtuzony. (art. 199 K.p.)
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[1 Popros$ na starcie o plan lekcji mtodocianego i aktualizuj go na biezaco (zwlaszcza po zmianach semestralnych) —
to podstawa do utozenia jego grafiku pracy zgodnie z limitami z Etapu 4.

ETAP 7 Kiedy da¢ urlop, a kiedy nie

To jeden z najczestszych bledow pracodawcow, wigc krétkie przypomnienie zasady: dla ucznia urlop
wypoczynkowy jest ustawowo przypisany do ferii szkolnych.

Sytuacja Decyzja

Prawo do urlopu juz nabyte + trwajg ferie MUSISZ udzieli¢ urlopu
Prawo do urlopu nabyte, ale trwa rok szkolny (sa NIE udzielaj zwyktego urlopu — poczekaj do ferii
zajecia)

Prawo jeszcze nienabyte + trwaja ferie + jest wniosek | MOZESZ (fakultatywnie) daé urlop zaliczkowo

Prawo nienabyte + trwa rok szkolny brak podstawy do udzielenia urlopu
Uczen szkoty dla pracujgcych, wniosek o urlop MUSISZ udzieli¢ (facznie z wypoczynkowym max. 2 miesigce)
bezplatny na ferie

art. 205 K.p.

A co z wakacjami konkretnie? (2 miesigce wolnego od szkoly)
To jest punkt, o ktorym sam bym nie pomyslat, gdybym pierwszy raz zatrudniat mtodocianego: "wakacje" nie sg
osobng kategorig prawng — to po prostu jeden z rodzajow ferii szkolnych (obok ferii zimowych i innych przerw w
nauce). Zasada z art. 205 § 3 K.p. jest doktadnie taka sama jak dla kazdych innych ferii. Nie ma osobnego,
"letniego" rezimu.

A Kluczowy niuans: obowiazek dotyczy tylko przystugujacego wymiaru urlopu, a NIE catych dwoch miesiecy

wakacji. Jesli mtodocianemu przystuguje np. 26 dni roboczych urlopu, musisz je zmiesci¢ gdzies w okresie wakacji
(lub roztozy¢ miedzy wakacje i inne ferie w ciggu roku) — ale nie musisz dawac¢ wolnych wszystkich dwoch miesigcy.

+ dni urlopu ponad przystugujacy wymiar = zwykly czas pracy — mtodociany normalnie pracuje na zasadach
z Etapu 4 (6h/8h na dobg, zaleznie od wieku),

» skoro w wakacje nie ma zaj¢¢ szkolnych, znika ograniczenie wynikajace z wliczania czasu nauki do czasu
pracy — moze wigc pracowaé pelny dobowy wymiar godzin, bez "ucinania" go przez lekcje, (art. 202 § 3
K.p. (a contrario))

+ urlop mozna podzieli¢ na czeSci i nie trzeba dawa¢ go w jednym ciggu — jesli dzielisz, co najmniej jedna
cz¢$¢ powinna wynosi¢ nie mniej niz 14 dni kalendarzowych; reszte mozesz elastycznie roztozy¢ miedzy
wakacje a inne ferie w ciagu roku. (art. 205 § 5 K.p. w zw. z dzialem VII K.p.)

Osobna sprawa to dodatkowy urlop bezptatny "do 2 miesigcy" z art. 205 § 4 K.p. — to NIE jest og6lna zasada dla
wszystkich na wakacje. Dotyczy wytacznie mtodocianego bedacego uczniem szkoty dla pracujacych
(wieczorowej/zaocznej), i to tylko na jego wniosek. Jesli Twoj mtodociany uczy si¢ w trybie dziennym w zwyklej
zawodowece/szkole branzowej, ten przepis go nie obejmuje — przystuguje mu wylacznie zwykty urlop
wypoczynkowy w wymiarze 12/26/20 dni.

[1 W praktyce: latem planujesz urlop w wymiarze, ktory faktycznie przystuguje mtodocianemu (np. 26 dni), a na

pozostalta czg$¢ wakacji uktadasz normalny grafik pracy — pamigtajac, ze bez zaje¢ szkolnych mozesz teraz
wykorzystac jego pelny dobowy limit godzin.

ETAP 8 Zdrowie i bezpieczenstwo w trakcie zatrudnienia

» okresowe i kontrolne badania lekarskie w trakcie catego zatrudnienia (nie tylko na starcie), (art. 201 § 1 K.p.)

+ jesli lekarz stwierdzi, ze praca zagraza zdrowiu mlodocianego — musisz zmieni¢ rodzaj pracy, a gdy to
niemozliwe, niezwlocznie rozwigza¢ umowe i wyptaci¢ odszkodowanie w wysokosci wynagrodzenia za
okres wypowiedzenia, (art. 201 § 2 K.p.)
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« staly zakaz przydzielania prac z wykazu prac wzbronionych mtodocianym. (art. 204 K.p.)

ETAP 9 Dokumentacja, ktora musisz prowadzic¢

» ewidencja pracownikow mtodocianych, (art. 193 K.p.)
-+ standardowe akta osobowe (umowa, badania lekarskie, szkolenia BHP, informacja o ryzyku zawodowym),

+ dowody wyplaty wynagrodzenia i odprowadzonych sktadek ZUS — przydadza sig¢ tez, jesli bedziesz ubiegac
si¢ o refundacje (Etap 10).

ETAP 10 Zakonczenie wspolpracy i dodatkowe korzysci

Kiedy mozna rozwigza¢ umowe za wypowiedzeniem

Tylko w czterech przypadkach:

* milodociany nie wypetia obowiazkéw z umowy lub obowigzku doksztatcania, mimo zastosowania srodkow
wychowawczych,

» ogloszono upadtos¢ lub likwidacje zaktadu pracy,
* reorganizacja zaktadu uniemozliwia dalsze prowadzenie przyuczenia,
+ stwierdzono nieprzydatno$¢ mtodocianego do pracy objetej przyuczeniem.

art. 196 K.p.

Dodatkowo: jesli rodzic/opiekun uzna, ze stosunek pracy sprzeciwia si¢ dobru mtodocianego, moze — za
zezwoleniem sadu opiekunczego — rozwigza¢ umowe w jego imieniu.

Warto wiedzie¢: mozliwos¢ refundacji

[J Pracodawca zatrudniajacy mtodocianego w celu przygotowania zawodowego (w tym przyuczenia) moze ubiegac si¢
o refundacje wyptaconych wynagrodzen i sktadek ZUS ze srodkow Funduszu Pracy. Wniosek sktada si¢ do wiasciwej
wojewoddzkiej komendy Ochotniczych Hufcow Pracy (OHP), za posrednictwem lokalnego centrum edukacji i pracy
milodziezy. Warunki, limity liczby mlodocianych objetych refundacja i listy zawodow kwalifikujacych sie do
refundacji zmieniajg si¢ i r6znig regionalnie — warto sprawdzi¢ to na starcie, najlepiej przed podpisaniem umowy z
mitodocianym.

Najczestsze bledy pracodawcow — czego unikaé

+ dawanie urlopu wypoczynkowego w trakcie roku szkolnego zamiast czekac na ferie,

- zlecanie nadgodzin albo pracy w porze nocnej,

» dopuszczenie do pracy bez aktualnego badania lekarskiego,

 brak osoby z kwalifikacjami instruktora praktycznej nauki zawodu nadzorujacej mtodocianego,

+ wyplacanie wynagrodzenia ponizej aktualnej stawki 7% (lub nieaktualizowanie jej po zmianie komunikatu
GUS),

» brak prowadzonej ewidencji pracownikow mlodocianych,
+ przydzielanie zadan z wykazu prac wzbronionych mtodocianym,

+ umieszczanie w umowie klauzul o obowiazkowym przepracowaniu okresu po przyuczeniu lub zwrocie
kosztow,

* mylne zalozenie, ze mtodociany ma "wolne cale wakacje" — w rzeczywistosci poza przystugujagcym
wymiarem urlopu normalnie pracuje,

+ wyplacanie wynagrodzenia bez statego, ustalonego terminu albo brak pokwitowania odbioru przy wyptacie
gotowkowej.
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J4

Sciggawka — co robic i kiedy

Moment Co zrobié

Przed podpisaniem umowy sprawdz wiek, wyksztatcenie, §wiadectwo lekarskie kandydata oraz wtasne
kwalifikacje instruktorskie

Podpisanie umowy forma pisemna, 4 obowiazkowe elementy tresci, zgtoszenie do ZUS

Przed pierwszym dniem pracy badanie wstepne, informacja o ryzyku zawodowym (tez dla rodzica), szkolenie
BHP

Na biezaco, co miesiac uktadanie grafiku wg limitow godzin i planu lekcji, wyptata wynagrodzenia wg
aktualnej stawki 7% w stalym, ustalonym terminie, z pokwitowaniem odbioru
(jesli gotowka)

W trakcie roku szkolhego zwalnianie na obowiazkowe zaj¢cia, brak urlopu wypoczynkowego (poza
wyjatkami)

W okresie ferii szkolnych udzielenie naleznego urlopu wypoczynkowego (obowigzkowo, jesli prawo nabyte)

Cyklicznie badania okresowe/kontrolne, aktualizacja stawki wynagrodzenia po komunikacie
GUS

Przy zakonczeniu wspolpracy sprawdzenie, czy zachodzi jedna z 4 przestanek rozwigzania umowy

Ten przewodnik nie zastgpuje przepisow prawa ani indywidualnej porady prawnej — w razie wqtpliwosci warto skonsultowac sie z
Panstwowq Inspekcjq Pracy, lokalnym OHP lub prawnikiem specjalizujgcym si¢ w prawie pracy.
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