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O tym przewodniku

Zatrudnienie kogos, kto zapewni Ci opieke i wsparcie, ma wiele zalet, ale bycie
pracodawcg wigze sie z duzg odpowiedzialnos$cig.

Zatrudnienie kogos, kto zapewni Ci opieke i wsparcie, ma wiele zalet, ale bycie
pracodawcg wigze sie z duzg odpowiedzialnoscig. W tym przewodniku znajdziesz
wiele istotnych informaciji, ktére pomogg Ci zosta¢ dobrym pracodawca i wywigzac¢
sie ze wszystkich swoich obowigzkow. Jesli zastanawiasz sie nad ztozeniem
whniosku o ptatnos$¢ bezposrednig, z tego przewodnika dowiesz sie, jak kogos
zatrudni¢. Pomoze Ci to rowniez, jesli juz kogos zatrudniasz. Dowiedz sie z niego::

v/ czym jest ptatno$é bezposrednia i w jaki sposéb mozna jg wykorzystaé, aby kogo$
zatrudnic;

v jak wybraé odpowiednig osobe;

v’ jak zatrudni¢ cztonka rodziny lub przyjaciela;

v’ jak ptaci¢ pracownikowi i odprowadzaé za niego sktadki;

v jak powinny wygladaé godziny pracy, regularne przerwy i czas wolny;

v jak przygotowaé pisemnego o$wiadczenia o szczegdtach zatrudnienia i spisaé
umowe;

v jak zapewni¢ ubezpieczenie oraz zadbaé o jego zdrowie i bezpieczenstwo;

v’ co mozesz zrobi¢, aby upewnié sie, ze jeste$ dobrym pracodawca;

v co robi¢, gdy co$ pdjdzie nie tak (dyscyplinowanie i zazalenia);

v jak prowadzi¢ ewidencje;

v jak rozwigza¢ umowe, oraz

v alternatywy dla zatrudnienia osobistego asystenta (PA).

Jesli w tym przewodniku znajdzie sie cos, czego nie rozumiesz, porozmawiaj ze swoim
pracownikiem stuzby zdrowia lub opieki spotecznej, korzystajgc z danych
kontaktowych podanych na koncu przewodnika.

Redcar & Cleveland Borough Council
Wydziat Opieki Spotecznej dla Osob Dorostych
Ogodlne wytyczne
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1. Czym jest ptatnosc¢ bezposrednia?
Jesli po przeprowadzeniu oceny Twoich potrzeb okazato sie, ze kwalifikujesz sie do otrzymania
wsparcia finansowanego, mozesz ztozy¢ wniosek o ptatnos¢ bezposrednia.

Ptatnos¢ bezposrednia to suma pieniedzy, ktérg Rada wyptaci bezposrednio Tobie, abys mogt
sam zorganizowac sobie ustugi opiekuncze i wsparcia lub kupi¢ wtasny sprzet odpowiadajgcy
Twoim potrzebom.

Ptatnosci bezposrednie dajg znacznie wiecej mozliwosci i kontrole nad opieka i wsparciem.
Wybierajgc ptatnos¢ bezposrednig nie ograniczasz sie do korzystania z ustug i organizacji, z
ktérymi Gmina ma podpisane umowy. Oznacza to, ze mozesz kreatywnie mysle¢ o tym, jak
zaspokoi¢ swoje potrzeby i poprawic cele okreslone w Twoim Planie.

Korzystanie z ptatnosci bezposredniej w celu zatrudnienia pracownika
Niektore osoby wykorzystujg swoje ptatnosci bezposrednie w celu zatrudnienia osoby, ktéra
zapewni im opieke i wsparcie.
Osoba ta jest zwykle nazywana osobistym asystentem:
v" to Ty wybierasz kto bedzie $wiadczy¢ Ci ustugi;
v" to Ty decydujesz, jaki osoba ta bedzie miata zakres zadan;

v" to Ty decydujesz, kiedy osoba ta ma pracowac; oraz
v Masz, pewnosé, ze ta sama osoba bedzie zapewnia¢ Ci opieke i wsparcie.

Zatrudniajgc osobistego asystenta, staniesz sie ,pracodawcg” i bedziesz miec szereg
obowigzkdéw i zobowigzan prawnych wobec pracujgcej dla Ciebie osoby..

Pomocna moze okazaé sie rozmowa z osobg, ktora zatrudnia juz swojego osobistego asystenta.
Warto rowniez skontaktowac sie z organizacjami specjalistycznymi, ktére mogg udzieli¢ Ci
niezaleznej porady dotyczgcej roli pracodawcy. Szczegotowe informacje na temat organizaciji,
ktére mogg swiadczy¢ te ustuge, znajdujg sie na ostatniej stronie tego przewodnika.

2. Za co moge zaptacic korzystajac z ptatnosci bezposredniej?

Aby umozliwi¢ zatrudnienie Osobistego Asystenta, Rada uzgodnita stawke, ktérg bedziemy
ptaci¢ w ranach ptatnosci bezposredniej. Stawka godzinowa, ktérg ptacimy, wystarczy na
pokrycie minimalnego wynagrodzenia zatrudnianej osobie (patrz ponizej).

Wystarczy rowniez, aby opfacic:
e podatek i sktadki na ubezpieczenie spoteczne;
e skitadki emerytalne zatrudnianej osobie;
e ubezpieczenie od odpowiedzialnosci cywilnej pracodawcy;
e urlop dla Twojego pracownika;
e zastepstwo na czas urlopu pracownika;
e odprawe dla pracownikéw, ktorzy przepracowali u Ciebie diuzej niz 2 lata; oraz

szkolenia i rozwoj.

Nie bytoby wskazane ptacenie catosci petnej bezposredniej stawki godzinowej pracownikowi(om)
ze wzgledu na dodatkowe elementy poza wynagrodzeniem opisanym powyzej, pod warunkiem,
ze przestrzegasz stawki krajowej ptacy minimalnej (szczegéty ponizej). Wskazane bytoby



utworzenie nadwyzki na rachunku ptatnosci bezposrednich jako zabezpieczenie przed
wymienionymi elementami.

3. Wybor wtasciwej osoby

Niektore osoby wiedzg od razu, kogo chcg zatrudni¢ — moze to na przyktad by¢ przyjaciel rodziny
lub inna osoba, ktérg znasz i w obecnosci ktorej, czujesz sie komfortowo. Jesli nie masz jeszcze
wtasciwego kandydata, musisz zastanowic sie nad tym, jak znalez¢ odpowiednig osobe, ktora
bedzie dla Ciebie pracowac.

Oto kilka rzeczy, ktore powinienes wzig¢ pod uwage:

Zamieszczenie oferty pracy

Bedziesz musiat zamiesci¢ oferte pracy. Ogtoszenie mozesz zamiesci¢ w gazecie, urzedzie
pracy lub w Internecie.

Stworzenie opisu stanowiska i specyfikacji pracownika

Bedziesz musiat stworzy¢ opis stanowiska, ktory bedzie zawierat takie informacje, jakie jak
zakres obowigzkow, godziny pracy, miejsce pracy i jakie otrzyma wynagrodzenie. Opis taki
powinien réwniez zawierac informacje na temat umiejetnosci, doswiadczenia, odbytych szkolen i
kwalifikacji oraz cech osobistych, ktore sg dla Ciebie wazne.

Wybér kandydatéw do przeprowadzenia rozmowy o prace

Po otrzymaniu wszystkich aplikacji powinienes rozwazy¢ kazdg z nich i zidentyfikowac, kto
Twoim zdaniem bedzie odpowiedni. Nastepnie powinienes zawezi¢ liste kandydatow.

Bardzo wazne jest, aby zachowac uczciwos¢ przy wyborze osoby na rozmowe kwalifikacyjna.
Zgodnie z prawem nie wolno dyskryminowac Zzadnej osoby ze wzgledu na pte¢, rase,
niepetnosprawnos¢, wiek, religie lub przekonania, matzenstwo lub zwigzek partnerski, cigze lub
macierzynstwo, zmiane pici lub orientacje seksualng. W zwigzku z procesem rekrutacji, mozesz
rozwazy¢ zasiegniecie porady prawne;.

Rozmowa o prace

Musisz pomyslec o tym, gdzie zamierzasz przeprowadzi¢ rozmowe kwalifikacyjng i jakie pytania
chcesz zada¢ kandydatowi. Zawsze powinienes mie¢ co najmniej jedng inng osobe, ktora
pomoze Ci w przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej. Moze to by¢ cztonek rodziny lub
przyjaciel, niezalezny adwokat lub osoba z organizacji specjalizujgcej sie w rekrutacji osobistych
asystentow. Obecnos¢ kogos, kto moze wyrazi¢ drugg opinie, moze pomoc w dokonaniu
wiasciwego wyboru, ale ostateczna decyzja zawsze nalezy do Ciebie. Musisz czuc sie
komfortowo w towarzystwie osoby, ktérg zatrudniasz.

Przyjecie oferty

Kiedy juz zdecydujesz, kogo chcesz zatrudnié, osobie tej bedziesz musiat zaoferowaé prace.
Jesli oferujesz prace, kandydat powinien przedstawi¢ odpowiednie referencje i przejs¢ stosowne
kontrole (patrz ponizej).

Bedziesz takze musiat poinformowac innych kandydatow, Ze ich oferta zostata odrzucona, a
takze, by¢ moze, przekazac¢ im informacje zwrotng na temat rozmowy kwalifikacyjnej i powodu,
dla ktérego nie zaproponowano im pracy.

Dokonaj niezbednych kontroli



Zanim oficjalnie zaproponujesz komus prace powinienes$ przeprowadzi¢ szereg kontroli.

e Referencje: Popros o co najmniej jedng referencje od poprzedniego pracodawcy lub
osoby, ktora dobrze zna te osobe.

e Jesli osoba, ktorg chcesz zatrudnié, wreczy Ci referencje, mozesz zadzwoni¢ do osoby,
ktdra je wystawita, aby upewnic sie, ze sg one prawdziwe.

e Zaswiadczenie o niekaralnosci (ang. Disclosure and Barring Service): Dzieki
zaswiadczeniu i niekaralnosci dowiedz sie, czy osoba, ktorg chcesz zatrudnic, byta
karana. Powinienes zawsze przeprowadzi¢ rozszerzong kontrole DBS, jesli osoba, ktérej
jest zapewniana opieka ma mniej niz 18 lat lub jest osobg dorostg bezbronng lub jesli
osobisty asystent bedzie pracowat bez nadzoru, jesli w domu jest osoba ponizej 18 roku
zycia.

e Czy osoba ta moze legalnie pracowaé¢ w UK: Bedziesz musiat przedstawi¢ oryginaty
dokumentow potwierdzajgcych, ze pracownik ma prawo do pracy w Wielkiej Brytanii.

Wiecej informaciji na temat kontroli zanim zatrudnisz pracownika
znajdziesz na:: www.gov.uk/browse/employing-people

Wiecej informaciji na temat rekrutacji osobistego asystenta znajdziesz na:
www.employingpersonalassistants.co.uk

4. Czy moge zaptacic¢ cztonkowi mojej rodziny?

Ptatnosci bezposrednie zazwyczaj nie mogg by¢ wykorzystane do optacenia bliskiego cztonka
rodziny/partnera, ktéry mieszka z Tobg, w celu zapewnienia Ci opieki i wsparcia. W niektérych
przypadkach majg zastosowanie wyjgtkowe okolicznosci i Twoj pracownik opieki spotecznej
omowi je z Tobg. Kazda umowa dotyczgca ptacenia odpowiedniemu cztonkowi rodziny/partnerowi
musi zostac zatwierdzona przez zastepce dyrektora Opieki Spotecznej dla dorostych. Proces ten
moze potrwac do 28 dni od daty otrzymania wniosku przez pracownika opieki spotecznej

Jesli wyrazimy zgode na ptacenie cztonkowi rodziny/partnerowi, bedzie to umowa ograniczona
czasowo, zapisana w Twoim Planie i w razie potrzeby poddana przegladowi po 6 miesigcach lub
wczesniej.

Jesli uznamy, ze optacanie cztonka rodziny/partnera nie jest mozliwe, a Ty nie zgodzisz sie z
naszg decyzjg, powinienes w pierwszej kolejnosci porozmawia¢ ze swoim pracownikiem opieki
spoteczne;.

Jesli zgodzimy sie, Zze potrzebujesz wsparcia w zarzgdzaniu ptatnoscig bezposrednig, mozesz
zdecydowac sie na optacenie cztonka rodziny/partnera w celu zarzgdzania ptatnosciami
bezposrednimi w Twoim imieniu — na przyktad w celu zorganizowania i optacenia Twoich ustug lub
prowadzenia dla Ciebie dokumentacji. Ponownie, musi to zosta¢ zapisane w Twoim Planie.

5. Co uwaza sie za ,,wyjatkowa okolicznosc”?

Nie ma ustalonej definicji wyjgtkowych okolicznosci i kazdy przypadek bedzie rozpatrywany na
podstawie indywidualnej sytuacji, a Twoje dobro bedzie priorytetem. Przyktady mogg obejmowac
miedzy innymi:
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e Twoje potrzeby w zakresie opieki sg sporadyczne i nieprzewidywalne w takim stopniu, ze
zatrudnienie innej osoby w celu zaspokojenia Twoich potrzeb nie jest mozliwe;

e podjeto znaczne wysitki w celu znalezienia alternatywnych srodkow, ktore okazaty sie
nieskuteczne i jest to jedyny sposob zapewnienia Ci wsparcia; lub

e jest to jedyny sposob na zaspokojenie Twoich potrzeb w zwigzku z nagtym
niepowodzeniem w zakresie realizacji ustalen dotyczgcych swiadczonych ustug.

Nawet jesli znasz osobe, ktorg zatrudniasz, nadal bedziesz musiat przeprowadzic¢ kontrole DBS,
jesli osoba, ktorg bedziesz sie opiekowac, ma mniej niz 18 lat lub jest osobg dorostg szczegdlnie
narazong lub jesli zostanie pozostawiona bez nadzoru w tym samym domu co ktos, kto nie
ukonczyt 18 lat.

Powinienes takze sprawdzic, czy pracownik jest uprawniony do pracy w Wielkiej Brytanii i
zachowac kopie wszelkich dostarczonych przez niego dokumentow.

6. Rejestracja w HMRC

Gdy po raz pierwszy zatrudniasz pracownika, musisz zarejestrowac sie jako pracodawca w
HMRC. Musisz zarejestrowac sie przed pierwszym dniem wyptaty i mozesz to zrobi¢ dzwonigc
do HMRC..

D,-;:I Wiecej informaciji na temat rejestracji w HMRC znajdziesz na:
0

www.gov.uk/paye-for-employers

7. Ptacenie pracownikowi

Zatrudniajgc osobe, musisz przestrzegac wielu zasad i przepisow. Wazne jest, aby zrobi¢ to
dobrze od samego poczatku; w przeciwnym razie mogg zostac¢ natozone powazne kary
finansowe. Oto kilka rzeczy, o ktérych musisz pomyslec¢:

lle bedziesz ptaci¢ i jak czesto?

Obecnie pracownicy ponizej 21. roku zycia muszg otrzymywac co najmniej krajowag ptace
minimalng odpowiednig do ich wieku. Pracownicy, ktdrzy ukonczyli 21. rok zycia, muszg
otrzymywac co najmniej ptace na poziomie minimum egzystencji (ang. National Living Wage).
Prawo moze sie zmieni¢ w przysztosci, a stawki wynagrodzen czesto sie zmieniajg, dlatego
nalezy by¢ z tym na biezgco.

Musisz takze zdecydowac, jak czesto bedziesz mu ptacic¢. Ptatnosci mogg odbywac sie
cotygodniowo, co 4 tygodnie lub miesiecznie.

D{; Aby sprawdzi¢ aktualne stawki ptacy minimalnej wejdz na::
www.hmrc.gov.uk/nmw.
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Tworzenie listy ptac

Musisz upewnic sie, ze Twoj pracownik otrzymuje odpowiednig kwote pieniedzy; terminowo oraz
czy dokonano wszystkich potrgcen z tytutu podatku dochodowego, ubezpieczenia spotecznego i
sktadek emerytalnych. Bedziesz takze musiat upewni¢ sie, Ze otrzymat odcinek wypfaty z
informacja, ile zarobit i jakich dokonano potrgcen..

Mozesz albo:

e Samodzielnie prowadzi¢ liste ptac
Prowadzenie wtasnej listy ptac moze by¢ bardzo skomplikowane, a jesli sie pomylisz,
mozesz zostac¢ ukarany grzywng. Bedziesz musiat zarejestrowac sie jako pracodawca w
HMRC i pfaci¢ swoim pracownikom, a takze operowac¢ PAYE.

e Skorzysta¢ z ustug dostawcy ustug ptacowych
Dostawca ustug ptacowych dokona niezbednych ustalen, w tym réowniez rejestracji w HMRC.

Twaoj pracownik stuzby zdrowia lub opieki spotecznej moze skontaktowaé Cie z
organizacjami, ktére swiadczg ustugi kadrowo-ptacowe. Zwykle mozna to optaci¢ w ramach
ptatnosci bezposredniej.

Zwolnienia z PAYE

P PAYE to system HMRC, ktéry pobiera podatek dochodowy i ubezpieczenie
spoteczne od zatrudnienia. Zwolnienie z PAYE nastepuje wéwczas, jesli zaden z
Twoich pracownikow nie zarabia 123 funtéw lub wiecej tygodniowo, nie pobiera
zadnych wydatkéw i Swiadczen, nie ma innej pracy ani nie otrzymuje emerytury.

Wiecej informacji na temat PAYE i ptac znajdziesz na::

www.gov.uk/paye-for-employers

Zgtoszenie pracownika do pracowniczego programu emerytalnego

Wszyscy pracodawcy sg prawnie zobowigzani do automatycznego zapisywania kwalifikujgcych
sie pracownikow do programu emerytalnego i wptacania sktadek na ich rzecz. Musisz
zarejestrowac sie i optacac sktadki pracodawcy za wszystkich pracownikéw, ktérzy:

e sgw wieku od 22 lat do osiggniecia wieku emerytalnego.
e zarabiajg co najmniej 10 000 funtéw rocznie.
e pracujg w Wielkiej Brytanii.

Moze to ulec zmianie, dlatego nalezy by¢ na biezgco z obowigzujgcymi przepisami.

Aby uzyskac¢ wiecej informacji o emeryturach i sprawdzi¢ jakie masz

obowigzki wejdz na :www.thepensionregulator.gov.uk

Ptatne urlopy i dni wolne

Obecnie Twoj pracownik ma prawo do co najmniej 28 dni/5,6 tygodnia ptatnego urlopu w roku (w
tym dni ustawowo wolnych od pracy, chociaz nie ma konkretnego ustawowego prawa Twojego
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pracownika do wziecia corocznego urlopu w dni Swigteczne, chyba ze wymaga tego Twoja
umowa o prace) . Faktyczna liczba dni wolnych, do ktérych kto$ ma prawo, zalezy od tego, ile dni
w tygodniu pracuje. Na przyktad osoba pracujgca 5 lub 6 dni w tygodniu ma prawo do 28 dni
ptatnego urlopu (5,6 x 5). Ktos, kto pracuje tylko 2 dni w tygodniu, miatby 11,2 dnia wolnego (5,6
X 2).

Jesli Twoj Personalny Asystent pracuje mniej niz 5 dni w tygodniu,

l:'{; powinienes skorzystac z kalkulatora dodatku urlopowego:
www.gov.uk/holiday-entitlement-rights

Pracownikom przystuguje takze ,rozsadny” ptatny czas wolny od pracy, aby mogt wzig¢ udziat w
szkoleniach i wizytach przedporodowych, a takze bezptatny urlop, na przyktad w celu odbycia
petnienia funkcji fawnika przysiegtego.

Ustawowy zasitek chorobowy

Obecnie, jesli Twoj pracownik bierze urlop chorobowy, jestes odpowiedzialny za ptacenie
ustawowego zasitku chorobowego od czwartego dnia wolnego do maksymalnie 28 tygodni.
Jezeli urlop dtuzej niz 7 dni, bedzie musiat uzyskac od lekarza ,zaswiadczenie o zdolnosci do
pracy” potwierdzajgce, ze sg niezdolni do pracy.

Wiecej informaciji na temat ustawowego zasitku chorobowego

DQ znajdziesz na: www.gov.uk/statutory- sick pay/overview

Urlop macierzynski, ojcowski, adopcyjny i dzielony urlop rodzicielski oraz wynagrodzenie
Obecnie pracownikom przystuguje zazwyczaj urlop ptatny w przypadku urodzenia lub adopcji
dziecka.

Uprawnione pracownice majg prawo do wykorzystania do 52 tygodni urlopu macierzynskiego lub
adopcyjnego. Ustawowy zasitek macierzynski i adopcyjny nalezy wyptacac¢ przez pierwsze 39
tygodni. Ojcowie mogg wybrac¢ 1 lub 2 tygodnie ptatnego ustawowego urlopu ojcowskiego.

e Rodzice mogg teraz zdecydowac sie na dzielenie swojego czasu wolnego i otrzymywac
ustawowg wspolng ptatnosc¢ rodzicielska.

Jako pracodawca mozesz zazwyczaj odzyska¢ od HM Revenue and Customs (HMRC) wszelkie
ustawowe ptatnosci, ktore musisz uisci¢. Jesli nie sta¢ Cie na ich zaptacenie, mozesz wystgpi¢
do HMRC o wyptate z gory.

Jesli Twoj pracownik poinformuje Cie, ze zamierza skorzysta¢ z urlopu macierzynskiego,
ojcowskiego, adopcyjnego lub dzielonego urlopu rodzicielskiego, powinienes poczyni¢
alternatywne ustalenia.

Wiecej informacji na temat urlopu macierzynskiego, ojcowskiego,
adopcyjnego i dzielonego urlopu rodzicielskiego, w tym kalkulator

utatwiajgcy wyliczenie ustawowego wynagrodzenia znajdziesz na:
www.gov.uk/employers-maternity-pay-leave
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8. Godziny pracy i regularne przerwy

Nie mozesz wymagac od pracownika, aby pracowat wiecej niz 48 godzin tygodniowo, chyba ze
pracownik sam to zaproponuje i ztozy takg propozycje na pismie.

Twojemu pracownikowi przystugujg takze
regularne przerwy:

e A Minimum 20-minutowa przerwa na odpoczynek, jesli dzieh pracy jest dtuzszy niz 6 godzin.
e Minimum 11 kolejnych godzin odpoczynku w dowolnym okresie 24-godzinnym.

e Co najmniej 1 dzien wolny w tygodniu, czyli jeden dzien wolny z kazdych siedmiu

Wyjazd z osobistym asystentem na wakacje

Jesli zdecydujesz sie zabrac ze sobg na wakacje swojego osobistego asystenta, aby mégt
nadal zapewniac¢ Ci opieke i wsparcie, nadal musisz zapewnia¢ mu regularne przerwy.
Jesli wyjezdzasz na dtuzej niz kilka dni, prawdopodobnie Twoj osobisty asystent bedzie
musiat pracowac diuzej niz 48 godzin tygodniowo. Oznacza to, ze bedzie musiat ztozy¢
pisemne oswiadczenie, aby potwierdzi¢, ze chce to zrobi¢. Powinienes zachowac kopie
tego listu w swojej dokumentacji.

9. Pisemne oswiadczenie o szczegodtach zatrudnienia

Jesli kogo$ zatrudniasz, musisz przekaza¢ mu pisemne oswiadczenie o szczegdtach
zatrudnienia, nie pozniej niz w dniu rozpoczecia zatrudnienia. Bedzie to stanowi¢ umowe o prace
i zawieraC gtowne warunki zatrudnienia, w tym:

e Twoje imie | nazwisko. e Urlopy — ile dni i czy obejmujg one

e Imie i nazwisko pracownika, swieta panstwowe.

stanowisko i data rozpoczecia. e Miejsce pracy (zwykle adres
domowy) i inne miejsce, w ktorym

e Wynagrodzenie — ile bedzie wynosi¢ / _ '
pracownik moze pracowac

i jak czesto bedzie wyptacane.

e Godziny pracy (oraz to, czy
pracownik bedzie musiat pracowac
w niedziele, w nocy lub w godzinach
nadliczbowych).

Wiecej informaciji na temat oSwiadczen pisemnych, w tym wzor do

pobrania znajdziesz na: www.gov.uk/employment-contracts-and-
conditions

Zmiana umowy

Czasami moze zaistnie¢ potrzeba zmiany umowy z pracownikiem. Moze to wynikac¢ ze zmiany
Twoich potrzeb w zakresie opieki i wsparcia. By¢ moze bedziesz musiat zwiekszyc¢ lub
zmniejszy¢ liczbe godzin pracy lub potrzebowac, aby wykonat rézne zadania. Moze to byc¢
spowodowane decyzjg o przeprowadzke w inne miejsce, tak ze zmieni sie miejsca pracy.


http://www.gov.uk/employment-contracts-and-conditions
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Jesli zajdzie potrzeba zmiany umowy, musisz porozmawiac¢ o tym ze swoim pracownikiem,
wyjasniajgc, na czym polega proponowana zmiana, jakie sg jej przyczyny i jaki bedzie ona miata
wptyw na jego sytuacje. Bedziesz potrzebowac¢ zgody tej osoby, zanim bedziesz mdgt dokonac
jakichkolwiek zmian w umowie. Po wyrazeniu przez pracownika zgody, nalezy zaktualizowac ich
pisemne oswiadczenie przy najblizszej okazji i nie pozniej niz 1 miesigc od zaistnienia zmiany.

Jesli pracownik nie zgodzi sie na zmiany, powinienes zasiegngc¢ niezaleznej porady od
organizacji takiej jak ACAS lub niezaleznej porady prawnej w sprawie dalszych krokow.

Wiecej informaciji na temat zmiany umowy znajdziesz na:
www.acas.org.uk/varyingacontract

www.gov.uk/your-employment-contract-how-it-can-be-
changed/getting-agreement

Upewnij sie, ze masz odpowiednie ubezpieczenie

e Ubezpieczenie od odpowiedzialnosci pracodawcy: Musisz posiada¢ ubezpieczenie
od odpowiedzialnosci cywilnej pracodawcy od autoryzowanego ubezpieczyciela.
Ubezpieczenie jest wazne w przypadku koniecznosci zaptaty odszkodowania, jesli Twoj
pracownik ulegnie wypadkowi lub zachoruje w wyniku wykonywania stosunku pracy,
ktorg dla Ciebie wykonuje.

Mozesz nie potrzebowac ubezpieczenia od odpowiedzialnosci cywilnej pracodawcy, jesli
osoba, ktéra dla Ciebie pracuje, jest bliskim cztonkiem rodziny. Sprawdz to na
www.goVv.uk

e Ubezpieczenie domu: Jesli Twdj osobisty asystent pracuje w Twoim domu, powinienes
poinformowac o tym ubezpieczyciela domu, poniewaz moze to mie¢ wptyw na Twojg
polise.

e Ubezpieczenie samochodu: Jesli Twéj asystent bedzie prowadzit Twdj pojazd, musisz
poinformowac o tym ubezpieczyciela samochodu, poniewaz moze to mie¢ wptyw na
Twojg polise. Jesli osobisty asystent bedzie korzystat z wkasnego pojazdu do
wykonywania swoich obowigzkow, nalezy sprawdzi¢, czy jego polisa obejmuje jego
uzytkowanie stuzbowe.

10. Zdrowie i bezpieczenstwo
Masz obowigzek o zdrowie i bezpieczenstwo swojego pracownika w pracy. Nalezy wzig¢ pod
uwage wiele rzeczy, w tym miedzy innymi:

e Przeprowadz ocene ryzyka w swoim domu, aby zidentyfikowaé wszystko, co moze
spowodowac wypadek, obrazenia lub infekcje.

e Jesli zidentyfikujesz jakiekolwiek ryzyko, bedziesz musiat pomyslec o tym, jak mozesz je
zmniejszyc¢ lub sprawic, ze nie bedzie ono stanowito zagrozenia.

e Pamietaj, aby regularnie rozmawiac ze swoim pracownikiem na temat zdrowia i
bezpieczenstwa, na przyktad podczas comiesiecznych podsumowan wspotpracy.
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.....

pracownika, ktore miaty miejsce w Twoim domu.
e Wykup ubezpieczenie od odpowiedzialnosci cywilnej pracodawcy.

e Pomysl o wszelkich szkoleniach, ktérych moze potrzebowac¢ Twéj pracownik, na
przykfad jesli bedzie musiat pomoc Ci w poruszaniu sie, moze skorzystac ze szkolenia
PeopleMovement, aby nie zrobi¢ sobie krzywdy.

Wiecej informacji na temat zdrowia i bezpieczenhstwa znajdziesz na:

www.hse.gov.uk/healthservices

11. Jak byc¢ dobrym pracodawca

Bycie dobrym pracodawcg to nie tylko umiejetne prowadzenie dokumentaciji i terminowe ptacenie
pracownikowi. Pamietaj aby rowniez wspiera¢ i dbac¢ o rozwoéj swojego pracownika oraz
okazywac, ze go doceniasz, tak aby chciat dalej dla Ciebie pracowa¢. Oto niektére z rzeczy, o
ktérych powinienes pamietac:

Zapoznanie z pracownikiem: Spotkaj sie z pracownikiem pierwszego dnia, aby zapoznac sie z
umowa/pisemnym oswiadczeniem i upewni¢ sie, ze oboje macie jasnos¢ co do wzajemnych
oczekiwan. Mozesz takze oprowadzi¢ go po okolicy, porozmawiaé o swoim zdrowiu i
bezpieczenstwie, poinformowac go, gdzie trzymane sg rézne rzeczy i zapoznac go z
obowigzujgcymi w Twoim domu zasadami, na przyktad do jakich pokojow moze wchodzic, czy
moze korzystac¢ z Twojego telefonu i jak powinni obchodzi¢ sie z Twoimi pieniedzmi. Dobrym
pomystem jest wyjasnienie osobistych granic, ktére tatwo sie zacierajg w miare poznawania
pracownika, a relacje stajg sie bardziej swobodne.

Regularne spotkania (nadzor): Zarezerwuj sobie troche czasu na indywidualne spotkanie ze
swoim pracownikiem, podczas ktorego bedziesz mdgt z nim omdéwic, co dziata dobrze. Powiedz
mu, jesli masz jakiekolwiek zastrzezenia oraz o wszelkich szkoleniach, ktérych moze
potrzebowac, aby méc zapewnia¢ Ci wsparcie. Spotkanie to nazywa sie zwykle superwizjg i
powinny sie one odbywac¢ co najmniej raz w miesigcu. Dobrym pomystem jest zrobienie notatki z
tego spotkania na wypadek wystgpienia problemow.

Komunikacja: Jesli chcesz mie¢ dobre relacje w pracy ze swoim pracownikiem, musisz zadbac¢
o dobrg komunikacje. Twoj pracownik musi wiedzie¢, ze dzielisz sie z nim informacjami oraz ze
jestes$ otwarty i uczciwy. Twoj pracownik musi takze wiedzie¢, ze moze sie do Ciebie zwrécié w
przypadku jakichkolwiek problemow lub watpliwosci.

Szkolenia i rozwoj: Twoj pracownik prawdopodobnie bedzie potrzebowat szkolenia lub
podniesienia kwalifikacji, ktore pomogg mu wykonywac swojg prace oraz rozwija¢ umiejetnosci i
pewnos$¢ siebie. Rada oferuje szereg kurséw szkoleniowych, do ktérych majg dostep osobisci
asystenci. Aby uzyskac wiecej informacji, skontaktuj sie ze swoim pracownikiem stuzby zdrowia
lub opieki spoteczne;j.

Aby uzyskaé wiecej informacji na temat wspétpracy z osobistym
asystentem lub uzyskaé informacje na temat mozliwosci finansowania
szkolenia Twojego osobistego asystenta: www.skillsforcare.org.uk

Mozesz takze wysta¢ e-mail do Rady, aby uzyskac¢ informacje na temat
kursow, ktére oferujemy dla Asystentéw Osobistych, pod adresem:
workforcedevelopment@redcar-cleveland.gov.uk.
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12. Kiedy cos idzie nie tak: dyscyplina i skargi
Jesli masz dobrg komunikacje ze swoim asystentem i regularnie organizujesz z nim spotkania
superwizyjne, powinienes by¢ w stanie rozwigza¢ wszelkie problemy, ktére sie pojawig.

Zapobiegniesz w ten sposéb pogorszeniu sytuacji oraz, ze ktérekolwiek z was bedzie musiato
podja¢ dalsze kroki. Czasami jednak pojawiajgcych sie probleméw tych nie da sie rozwigzac¢
nieformalnie i oboje musicie wiedzie¢, co zrobi¢, jesli tak sie stanie.

Dyscyplina to dziatanie, ktdre musisz podjgé, jesli nie jestes zadowolony z wynikéw lub
zachowania swojego asystenta. Pracownik zazalenie moze ztozy¢é wowczas, gdy nie bedzie
zadowolony z na przyktad ze sposobu, w jaki go traktujesz, lub zmiany, ktérg wprowadzites w
jego pracy bez jego zgody.

Jako pracodawca powinienes posiadac polityke dyscyplinowania i sktadania skarg, ktéra jasno
okresla zasady akceptowalnego i niedopuszczalnego zachowania. Moze ona obejmowac kwestie
zwigzane z:

e punktualnoscia. e dyskryminacjg, zastraszaniem i

e nieobecnosciami. przesladowaniem.

e zdrowiem i bezpieczenstwem. e wygladem zewnetrznym.

e wydajnoscig pracy e zachowaniami, ktére mozna uznac¢
e korzystaniem z Twoich udogodnien. za ,razgco niewfasciwe”.

Polityka powinna rowniez zawiera¢ informacje o procesie, przez ktéry bedziesz musiat przejsc,
jesli Twoj asystent ztamie te zasady lub nie bedzie dobrze wykonywac¢ swojej pracy.

Powinna takze obejmowac procedury, ktére musi przejs¢ pracownik, jesli nie jest zadowolony ze
swojego zatrudnienia lub sposobu, w jaki go traktujesz.

Polityka powinna by¢ zgodna z kodeksem ACAS dot. procedur dyscyplinarnych i sktadania skarg.

Kodeks postepowania ACAS oraz przewodnik dotyczacy dyscypliny i

sktadania skarg pod adresem: Work:www.acas.org.uk

13. Ewidencjonowanie

Jako pracodawca, obecnie, zgodnie z prawem, musisz prowadzi¢ nastepujgcg ewidencje —
nazywamy jg ewidencjg ustawowg. Ewidencja musi uwzgledniac:

e informacje dotyczgce podatkow i ubezpieczen spotecznych

e w przypadku wigkszosci pracownikdéw wskazane jest prowadzenie ewidencji
poszczegolnych przepracowanych godzin, aby umozliwi¢ usrednienie w okresie w celu
spetnienia wymogow Regulaminu czasu pracy z1998 r.

e urlopy, ponownie w sprawie Regulaminu czasu pracy z 1998 r.

e pface, aby zapewnic spetnienie wymogdw przepiséw dotyczgcych krajowej ptacy
minimalnej oraz aby spetni¢ ustawowy wymog wydawania pracownikom zestawien
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wynagrodzen, chorobowe (ponad cztery dni) i ustawowy zasitek SickPay, chorobowe (ponad
cztery dni) i ustawowy zasitek SickPay

e wypadki, urazy, choroby i zdarzenia niebezpieczne. Dyrektor ds. BHP moze doradzi¢ w
sprawie konkretnych wymagan i niezbednych ocen.

Pomocne jest réwniez prowadzenie rejestréw nastepujgcych informacji, poniewaz mogg one
stanowic przydatny dowdd w przypadku jakichkolwiek sporow:

o Twoj proces rekrutacji i selekcji przez co najmniej 6 miesiecy
e Wszelkie superwizje lub formalne spotkania, ktére odbywasz z pracownikiem
» Wszelkie dziatania dyscyplinarne lub skargi

Wszystkie informacje, ktére przechowujesz na temat swoich pracownikéw, muszg byé
przechowywane w bezpiecznym miejscu.

14. Wypowiedzenie umowy

Jesli Twoje potrzeby w zakresie opieki i wsparcia ulegng zmianie lub zdecydujesz, ze nie chcesz
dtuzej zatrudniac osobistego asystenta, prawdopodobnie bedziesz musiat rozwigzac z nim
umowe.

Jesli musisz to zrobic, zgodnie z obowigzujgcym obecnie prawem, musisz przekaza¢ mu
nastepujgce ustawowe powiadomienie:

e 7 co najmniej 1-tygodniowym wypowiedzeniem, jezeli sg zatrudnieni dtuzej niz 1 miesiac,
ale krécej niz 2 lata; lub

e dwutygodniowe wypowiedzenie, jezeli pracownik byt zatrudniony u pracodawcy
nieprzerwanie przez dwa lata oraz jedno dodatkowe tygodniowe wypowiedzenie za kazdy
kolejny petny rok nieprzerwanego zatrudnienia, maksymalnie do 12 tygodni. Jesli
pracownik przepracowat na przyktad 5 lat, przystuguje mu 5-tygodniowe wypowiedzenie.

Jesli Twoj pracownik pracowat dla Ciebie przez 2 lata lub dtuzej, bedzie uprawniony do odprawy.
Wysoko$¢ odprawy zalezy od wieku tej osoby, jej tygodniowego wynagrodzenia i czasu
przepracowania u Ciebie.

Zanim rozwigzesz umowe, powinienes zasiegng¢ niezaleznej porady w organizacji takiej jak
ACAS, aby upewni¢ sie, ze postepujesz zgodnie z prawem. Powiniene$ takze rozwazy¢
zasiegniecie niezaleznej porady prawnej w sprawie rozwigzania stosunku pracy.

Strona internetowa ACAS zawiera wiele przydatnych informacji i
wskazowek na ten temat:: www.acas.org.uk/redundancy

Dalsze informacje na temat zwolnien, w tym informacje, w tym kalkulator
ustawowej odprawy mozna znalez¢ na::
www.gov.uk/calculate-employee-redundancy-pay
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15. Co mam zrobi¢, jesli nie chce byc pracodawca, ale nadal chce miec

Osobistego Asystenta?

Cho¢ zatrudnienie wiasnego asystenta osobistego ma wiele zalet, nie kazdy chce wzig¢ na siebie
te odpowiedzialnosc¢. Inng opcja, ktérg mozesz rozwazyc, jest wykorzystanie ptatnosci
bezposredniej do optacenia agenciji, ktéra zapewni Ci osobistego asystenta. Jesli to zrobisz, to ta

agencja bedzie pracodawcyg i bedzie odpowiedzialna za wiekszosS¢ rzeczy opisanych w tym

przewodniku.

W zaleznosci od umowy, ktérg masz z agencjg, mozesz wybrac¢ preferowanego osobistego
asystenta, a jesli ten osobisty asystent bedzie nieobecny w pracy, agencja zapewni opieke i

wsparcie innej osobie.

Aby uzyskac wiecej informacji na temat agencji, ktdre moga by¢ w stanie
D[; Ci pomdc, mozesz porozmawiac ze swoim pracownikiem stuzby zdrowia
U

lub opieki spotecznej albo odwiedzi¢ Redcar and Cleveland PIN na
www.peoplesinfonet.org.uk

Directorate of Adults & Communities
Adult Social Care

Redcar and Cleveland Borough Council
Seafield House

Kirkleatham Street

Redcar

Yorkshire

TS10 1SP

Telefon: 01642 771500

Adres e-mail do Wydziatu Opieki
Spotecznej dla dorostych:
AccessAdultsTeam@redcar-
cleveland.gov.uk

Zapytania dotyczgce Rady
Ogodlnej mozna kierowac drogg e-
mailowg: contactus@redcar-
cleveland.gov.uk

Strona www: www.redcar-
cleveland.gov.uk

Relay UK (dla os6b niestyszacych,
niedostyszgcych i z zaburzeniami
funkcji mowy)

Godziny pracy: Od poniedziatku do czwartku: 8.30 - 17.00 oraz w pigtki: 8.30 - 16.30.

Jesli potrzebujesz pomocy w nagtych przypadkach, gdy nasze biura sg zamkniete, mozesz

skontaktowac sie z zespotem dyzurnym w sytuacjach nagtych 01642 524552.

Wersja 7czerwiec 2024
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