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Jezeli firma sie rozrasta, a Ty nie jestes juz w stanie samodzielnie wykonywaé
wszystkich zlecen, to znak, ze jestes w dobrym miejscu. Nie powinienes jednak
osiada¢ na laurach, a dalej sie rozwija¢. Kolejnym naturalnym krokiem w takiej
sytuacji jest zatrudnienie pracownika. Musi to by¢ jednak decyzja dobrze
przemyslana, inaczej szybko moze sie okazad, ze sprawa cie przerosnie i po prostu
nie bedzie Cie sta¢ na powiekszenie zatogi. Moment zatrudnienia pierwszego
pracownika to jedna z wazniejszych decyzji dla poczatkujacych bizneséw.

To symbol rozwoju — firma przestaje by¢ jednoosobowa dziatalnoscia, a zaczyna
funkcjonowac jak organizacja.

Musisz zda¢ sobie sprawe, ze legalne zatrudnienie to co$ wiecej niz comiesieczne
wyptacanie wynagrodzenia do reki pracownika. To réwniez dodatkowe koszty
oraz masa aspektéow czysto formalnych, organizacyjnych i technicznych.
Na pierwszy rzut oka zatrudnienie pracownika wydaje sie prostym krokiem — masz
wiecej pracy, wiec potrzebujesz dodatkowych rgk — w praktyce jest to proces peten
putapek. Finansowych, prawnych i administracyjnych.

Prawda jest taka, ze pierwszy pracownik moze by¢ zaréwno najwiekszym skokiem
jakosciowo - wydajnosciowym w Twoim biznesie, jak i poczatkiem powaznych
problemodéw. Nieprzemyslane zatrudnienie to spore ryzyko. Dlaczego? Nagle pojawia
sie staty, miesieczny koszt, bierzesz odpowiedzialnos¢ za drugiego cztowieka,
wchodzisz w swiat przepisoéw prawa pracy, a takze musisz zaczaé¢ zarzadzaé
personelem, a nie tylko wykonywa¢ zlecenia.

Bycie pracownikiem we wtasnej firmie, a bycie pracodawca, to zupetnie inne funkcje.
I wtasnie dlatego tak wiele oséb popetnia btedy juz na starcie. Zatrudnia
za wczeshie, nie liczac realnych kosztéw, wybierajgc niewtasciwag forme wspotpracy,
a takze nie przygotowujac siebie i firmy na wdrozenie pracownika. Jaki jest tego
efekt? Zamiast odcigzenia i intensyfikacji biznesu pojawia sie stres, chaos
i problemy finansowe.

Niniejsze opracowane ,Pierwszy pracownik bez bélu gtowy” ma Ci tego
zaoszczedzié. Ten materiat powstat po to, aby przeprowadzi¢ Cie przez proces
zatrudnienia pierwszego pracownika w sposéb uporzadkowany i praktyczny,
a takze aby pokazaé Ci jak rzeczywiscie wyglada ten proces i ile bedzie Cie
to catosciowo kosztowac. J’
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JEST E-BOOK?

Niniejsze opracowanie ,Pierwszy pracownik bez bdlu gtowy” jest dla ciebie, jesli
prowadzisz jednoosobowga dziatalnos¢ i czujesz, ze zaczyna Cie ona przerastad,
rozwazasz, albo juz zdecydowates sie na zatrudnienie pierwszego pracownika,
chcesz uporzgdkowac wiedze o kosztach i formalnosciach przy zatrudnieniu, a takze
chcesz rozwijac firme w kontrolowany sposdb, bez popetniania kosztownych bteddw.

Nie ma znaczenia czy prowadzisz firme ustugowaq, sklep internetowy, dziatalnosc¢
kreatywna, czy lokalny, catkowicie stacjonarny biznes. Mechanizmy zatrudniania sg
bardzo podobne - btedy rowniez.

Zapoznajac sie z naszg publikacjy, uzyskasz:

® konkretne wyjasnienia,

» realne liczby,

e praktyczne wskazowki,

@ Sposoby na unikniecie najczestszych btedow.

Celem tego e-booka nie jest tylko pokazanie ,,jak zatrudni¢ pracownika” oraz zgtosic
go do ZUS i Urzedu Skarbowego, ale to, abys zrobit to swiadomie, bezpiecznie, bez
niepotrzebnych kosztéw oraz bez stresu.

ILE NAPRAWDE KOS

Pracownik, podpisujgc umowe o prace, zainteresowany jest jedynie tym, ile otrzyma
do reki, czy - teraz czesciej - na konto. Dla pracodawcy wynagrodzenie netto
pracownika to dopiero poczatek. W zasadzie jest to niecate 60 proc. kwoty, ktéra
przeznacza on miesiecznie na pracownika. Dlatego tez zatrudnienie pierwszej osoby
to bardzo wazny moment w zyciu firmy i powinien by¢ gteboko przemyslany.
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Juz na etapie planowania przez przedsiebiorcoéw zatrudnienia pojawia sie pierwszy
powazny btad. Wiekszos$¢ z nich patrzy wytgcznie na wynagrodzenie ,na reke”, czyli
kwote netto. Problem polega na tym, Zze jako pracodawca musisz patrze¢ na koszt
pracownika w zupetnie inny sposdb. Kwota netto to tylko fragment rzeczywistego
kosztu.

Netto, brutto i koszt catkowity - podstawy, ktére musisz znac przed zatrudnieniem.
Zanim przejdziemy do konkretnych kwot, musimy sobie wyjasni¢ trzy kluczowe
pojecia:

® wynagrodzenie netto (,,na reke”) - realna suma pieniedzy, ktdérg pracownik
otrzymuje po odliczeniu od wynagrodzenia brutto sktadek ZUS oraz zaliczki
na podatek dochodowy. Jest to faktyczna kwota wptywajgca na konto pracownika;
¢ wynagrodzenie brutto - catkowita kwota wynagrodzenia zapisana w umowie
o prace (lub zlecenie), przed odliczeniem sktadek ZUS oraz zaliczki na podatek
dochodowy. Jest to kwota wyzsza niz pensja "na reke", uwzgledniajgca sktadniki
takie jak premie, nadgodziny czy dodatki;
e catkowity koszt pracodawcy - suma wszystkich wydatkow, jakie firma ponosi
w zwigzku z zatrudnieniem pracownika. Kwota ta jest wyzsza niz wynagrodzenie
brutto wpisane w umowie, poniewaz obejmuje dodatkowe sktadki na ubezpieczenia
spoteczne finansowane przez pracodawce oraz inne obowigzkowe obcigzenia.

Jak tatwo sie domysli¢, to wtasnie ta ostatnia wartosc¢ powinna by¢ podstawa Twojej
decyzji o zatrudnieniu swojego pierwszego pracownika. Dla zobrazowania - jezeli
chcesz zaptaci¢ pracownikowi 5000 zt netto, to jego utrzymanie w firmie bedzie cie
kosztowac okoto 8800 zt miesiecznie. Réznica jest wiec ogromna i nie mozna jej
ignorowac.

Catkowity koszt pracownika to wynagrodzenie brutto oraz dodatkowe sktadki, ktére
pracodawca jest zobowigzany optaca¢ w swoim imieniu, ale na rzecz pracownika.
Jest to zatem zestaw obowigzkowych sktadnikow, ktore razem tworza petne

obcigzenie dla firmy.
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Zacznijmy jednak od samego poczatku. Podstawg wszelkich wyliczen jest
wynagrodzenie brutto, czyli kwota zapisana w umowie (w praktyce niekiedy zapisuje
sie rowniez kwoty netto, ale jest to niepotrzebne utrudnianie sobie pracy). Od owej
kwoty brutto nalezy odliczy¢ nastepujace sktadniki:

sktadke emerytalng: 9,76%;

sktadke rentowa: 1,5%;

sktadke chorobowa: 2,45%;

sktadke zdrowotng: 9% - przy czym te sktadke wylicza sie od podstawy,

tj. wynagrodzenia brutto pomniejszonej o sktadki na ubezpieczenia spoteczne;
» zaliczka na podatek dochodowy - wylicza sie jg od podstawy w postaci
wynagrodzenia brutto pomniejszonego o sktadki na ubezpieczenia spoteczne
oraz koszty uzyskania przychodoéw (250 zt lub 300 zt dla dojezdzajgcych
pracownikow) - 12% i 32% (drugi prog zaczyna sie od 120 tys. dochodu w ciggu
roku kalendarzowego).
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Jak widzisz, juz na samym starcie pracownik musi ,,pozegnac sie” na rzecz ZUS

z ponad 20% wypracowanego przez siebie wynagrodzenia. A tacznie z podatkiem

dochodowym az z 30%. W praktyce jednak koszt sktadek i zaliczki obcigza
pracodawce, to on rozlicza sie z organami w mieniu pracownika.

Dodatkowo przedsiebiorca jest zobowigzany do optacania tzw. sktadnikow
finansowanych przez pracodawce, czyli:

sktadki emerytalnej: 9,76%;

sktadki rentowej: 6,5%;

sktadki na ubezpieczenie wypadkowe: 1,67%;

sktadki na Fundusz Pracy: 2,45%;

sktadki na Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych: 0,10%.

« 3 ¥ & »

Koszt pracodawcy przy zatrudnieniu pracownika na umowe O prace wynosi
w sumie ponad 120% umodwionego wynagrodzenia brutto.
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ZAPOMNIJ O SKOMPLIKOWANYCH
ARKUSZACH | RECZNYM

Poznaj nowoczesny program kadrowo-ptacowy, z ktorym
przygotujesz liste ptac szybciej, niz zaparzysz poranng kawe.
Interfejs zaprojektowany tak, bys nie musiat by¢ ekspertem od
ksiegowosci.



KOSZT PRACOWN

NA LICZBACH
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Wiemy juz, w jaki sposob wyglada w procentach catkowity koszt pracownika.
Sprawdzmy teraz, jak prezentuje sie to na konkretnych liczbach. Za przyktad
przyjmiemy minimalne wynagrodzenie za prace oraz prognozowane srednie
wynagrodzenie w sektorze przedsiebiorstw w 2026 roku.

Wynagrodzenie brutto
Ubezpieczenie emerytalne
Ubezpieczenie rentowe
Ubezpieczenie chorobowe
Sktadka zdrowotna
Zaliczka na podatek

Wynagrodzenie netto

(minimalne)

4806 zt
469,07 zt
72,09 zt
17,75 zt
373,24 zt
498 zt

3275,86 zt

Sktadki finansowane przez pracodawce

Ubezpieczenie emerytalne

Ubezpieczenie rentowe

Ubezpieczenie wypadkowe

Fundusz Pracy

Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych

Catkowity koszt pracownika

469,07 zt
312,39 zt
80,26 zt
17,75 zt
4,81 zt

5790,27 zt

(Srednie)
9420 zt

919,39 zt
141,30 zt
230,79 zt
731,57 zt
975 zt
6421,95 zt

919,39 zt
612,30 zt
157,31 zt
230,79 zt
9,42 zt
11 349,22 zt

Biorgc pod uwage powyzsze wyliczenia, z tatwoscig mozemy dojs¢ do wniosku,
ze aby pracodawca mogt zaoferowac pracownikowi minimalna krajowa, tj. 3275,86 zt
do reki, bedzie musiat przeznaczy¢ na niego miesiecznie 5790,27 zt. Trzeba przy tym
miec¢ na uwadze, ze wynagrodzenie minimalne jest co roku waloryzowane, zatem
niezaleznie czy obroty przedsiebiorstwa sie zwieksza, pewne jest, Zze koszty

pracownicze pdjdg do gory.
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SKELADKI NA FP | FGS

Zatrudniajac pracownika mozna nieco obnizy¢ koszt jego utrzymania. Bedzie tak,
o ile zostaniesz zwolniony od ptacenia sktadek na Fundusz Pracy i Fundusz
Gwarantowanych Swiadczern Pracowniczych.

Pracodawca nie ma obowigzku optacania sktadek na Fundusz Pracy w sytuacji gdy:

@ zatrudnia osoby, ktdore osiggnety wiek 55 lat - w przypadku kobiet, oraz 60 lat
- w przypadku mezczyzn;

@ pracownicy wracajg z urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu
macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego lub urlopu wychowawczego;
zwolnienie to obowigzuje przez 36 miesiecy;

@ zatrudnia pracownikdw o znacznym lub umiarkowanym stopniu
niepetnosprawnosci;

» zatrudnia pracownikow, ktérzy ukonczyli 50 lat i na 30 dni przed zatrudnieniem
byli zarejestrowani jako bezrobotni;

e zatrudnia pracownikéw skierowanych do pracy przez Powiatowe Urzedy Pracy,
ktorzy nie ukonczyli 30 lat;

» zatrudnia pracownikdw, ktorzy zarabiajg ponizej minimalnego wynagrodzenia
za prace, jesli m.in. pracujg w niepetnym wymiarze czasu pracy i nie osigga
przychoddow z innych zrodet.

Z kolei sktadek na Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych nie ptaci sie:

® przez okres 36 miesiecy, za pracownikow, ktdorzy wracajg do pracy z urlopu
macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopu
rodzicielskiego lub urlopu wychowawczego;

e przez okres 12 miesiecy, za pracownikdw w wieku co najmniej 50 lat, ktorzy

e przez 30 dni poprzedzajacych zatrudnienie pozostawali w rejestrze
bezrobotnych Powiatowego Urzedu Pracy;

# przez okres 12 miesiecy, za pracownikoéw skierowanych do pracy przez PUP,
ktérzy nie skonczyli 30 lat;

e bezterminowo od pracownika, ktory ukonczyt 55 lat - w przypadku kobiety,
i 60 lat - w przypadku mezczyzny.




www.360kadryiplace.pl

Z 360 KADRY | PLACE

ZAWSZE JESTES NA BIEZACO
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System zapewnia aktualizacje bezptatnie, dbajac o bezpieczenstwo
Twoje i Twoich pracownikow.
Nie musisz sledzi¢ Dziennika Ustaw - my robimy to za Ciebie.
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UKRYTE KC

Wynagrodzenie netto, brutto i sktadki finansowane przez pracodawce to nie
wszystko. Planujac zatrudniac¢, musisz wiedziec, ze istniejg rowniez tzw. ukryte koszty
pracownicze. Chodzi tu o te wydatki, ktére nie sg ponoszone w ramach
wynagrodzenia pracownika i nie majg charakteru statego.

Ukryte koszty oraz ich poziom czesto zaskakujg nowych pracodawcow. | to one
powodujg, ze rzeczywisty koszt pracownika jest wyzszy, niz pierwotnie zaktadano.
Co sie na nie sktada?

BADANIA MEDYCYNY PRACY

Pracownik nie moze rozpoczac pracy bez aktualnych badan lekarskich. Koszt badan
medycyny pracy waha sie zazwyczaj od 150 do nawet 500 zi, w zaleznosci od
stanowiska i zakresu badan. Podstawowe badania wstepne, okresowe i kontrolne to
zazwyczaj okoto 200 zt. W przypadku badan specjalistycznych catos¢ moze
kosztowac nawet wspomniane 500 zt.

SZKOLENIA BHP

Kazdy nowozatrudniony pracownik (przy stosunku pracy) musi przejs¢ wstepne
szkolenie BHP przed dopuszczeniem do pracy. Zasadniczo zatem zatrudniony nie
moze podejs¢ do stanowiska pracy bez takiego szkolenia. Mozesz je przeprowadzic
samodzielnie lub zleci¢ firmie zewnetrznej. W obu przypadkach generuje to koszt -
czasowy lub finansowy.

Ponadto pracodawca ma obowigzek zapewni¢ okresowe szkolenia BHP, chociaz
w przypadku pracownikdw na stanowiskach o niskiej kategorii ryzyka
(np.administracyjno-biurowych) nie sg one obowigzkowe.
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WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

Czesto nowy pracownik to réwniez koniecznosc¢ stworzenia nowego stanowiska
W rozumieniu ,miejsca do wykonywania zleconych zadan”. Jest to zazwyczaj
najwiekszy jednorazowy wydatek. Sprzet komputerowy, telefon, meble biurowe,
licencje na oprogramowanie, dodatkowe narzedzia i maszyny, to z catg pewnoscia nie
sg tanie rzeczy. Wszystko tutaj zalezy od branzy, ale w obecnych czasach nawet
podstawowy laptop + smartfon to wydatek rzedu 5000 zt. Jezeli natomiast mowimy
O pracy zwigzanej z bardziej zaawansowanymi sprzetami, wydatki moga siegac
nawet kilkudziesieciu tysiecy.

REKRUTACJA | WDROZENIE DO PRACY

Tutaj koszty sg zalezne od sposobu poszukiwania nowego pracownika oraz czasu
potrzebnego do wdrozenia do pracy. Publikacja ogtoszen, agencje zatrudnienia, czas
rekruterow, szkolenia - to wszystko kosztuje.

Nawet jezeli planujesz wykonywac¢ wszystko sam, pamietaj, ze bedzie tutaj takze
potrzebny czas. Nowy pracownik nie zaczyna od petnej efektywnosci. Potrzebuje
kilku lub kilkunastu dni na poznanie procesow, nauke nowych narzedzi, zrozumienie
specyfiki pracy, klientow i kontrahentow. W tym czasie generuje mniejszg wartosg,
aczestoangazuje rowniez Twoj czas, w ktérym mogtbys wykonywac zlecenia.

U

Pracownik zatrudniony na podstawie umowy o prace ma prawo do urlopu, zarobwno
tego wypoczynkowego, jak i chorobowego. W praktyce oznacza to, Zze co najmniej
przez 20 lub 26 dni w roku bedzie przebywat na urlopie wypoczynkowym, za ktéry
bedziesz musiat mu zaptaci¢. Bedzie tak rowniez w przypadku L4, chociaz tutaj
obowigzek zaptaty dzielony jest z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych. Pracodawca
ptaci przez pierwsze 33 dni choroby pracownika w ciggu roku kalendarzowego.
W przypadku zatrudnionych, ktérzy ukonczyli 50. rok zycia, okres ten jest krotszy
i wynosi 14 dni.
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NOWOCZESNA PLATFORMA W CHMURZE

eassryr -

Platforma w chmurze, ktdéra tgczy prostote z poteznymi mozliwo-
sciami raportowania i analizy.

Dostep 24/7: Zarzadzaj zespotem z dowolnego miejsca na $wiecie.
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BLEDY NOW
PRACOWNIKA

Rzadko sie o tym mowi, a przeciez jest to dosy¢ znaczne ryzyko. Kazdy nowy
pracownik popetnia btedy, co jest zupetnie normalne. Czasem sg one drobne,
a czasem naprawde kosztowne. Btedne zamdwienia, nieprawidtowa obstuga klienta,
straty materiatowe, utrata kontrahentdéw, nadszarpniecie reputacji firmy. Sa to te
,koszty”, ktére czesto ciezko jednoznacznie wycenic¢. | mimo ze nalezy je traktowad
jako naturalny element procesu wdrazania nowego pracownika, to rowniez trzeba je
uwzglednia¢ w kalkulaciji.

PRACOWNIK POWINIEN PRZYNOSIC WIECEJ
KORZYSCI NIZ SAM KOSZTUJE

Ciezko mie¢ pewnos¢ co do tego aspektu, ale decydujgc sie na zatrudnienie
pracownika, powinienes$ co najmniej mie¢ mocne przestanki, ze nowa osoba na
poktadzie przyniesie ci o wiele wiecej korzysci, niz sama ,kosztuje”. Musisz bowiem
pamietac, ze zatrudnienie pracownika to state zobowigzanie. Wynagrodzenie trzeba
wyptaci¢ co miesigc - niezaleznie od tego, czy firma ma lepszy, czy gorszy okres,
czy osigga zyski, czy jest na,,zero”, czy tez wytgcznie generuje straty.

Dlatego kluczowe jest, aby nie zatrudniac ,,na styk”, a mie¢ poduszke finansowa, przy
tym z adekwatnym zapasem planowac¢ wydatki pracownicze oraz przewidywac
spadki przychoddéw w poczatkowym okresie. Brak przygotowania w tym zakresie
tojeden z gtownych powoddw problemow finansowych mtodych firm.

Ciezko oszacowac ile pracownik musi ,,na siebie” zarabia¢, aby mozna byto go uznad
za rentownego. Przy bezpiecznym zatozeniu przyjmuje sie, ze pracownik powinien
generowac 2-3 razy wiecej, niz wynosi jego catkowity koszt. Dlaczego? Gdyz jego
wynagrodzenie (nawet to obejmujgce sktadki finansowane przez pracodawce)
to tylko czes¢ kosztow firmy. Oprdécz tego masz jeszcze wtasne sktadki na ZUS,
podatki, marketing, ksiegowos¢, zakup oraz serwis narzedzi i urzadzen, a takze
koncowo - wtasne wynagrodzenie.
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JAKICH BLEDOW NIE POPELNIAC?

Zatrudnienie pierwszego pracownika to nie tylko kolejny krok w rozwoju firmy,
to takze powazna decyzja finansowa. Musisz patrzec na to nieco szerzej niz tylko jako
,koszt wynagrodzenia” przelewanego pracownikowi na konto. Miedzy innymi musisz
uwzgledni¢ wszystkie sktadki wynagrodzenia, doliczy¢ sktadki finansowane przez
pracownika, zabezpieczy¢ ptynnos¢ finansowqa twojej firmy, przewidzie¢ okres
wdrozenia oraz wszelkie btedy, jakie pracownik moze popetnic¢ na poczatku.

Dobrze policzony koszt pracownika da Ci spokdj i realng mozliwosé zarobku.
Zle policzony - problemy, stres i straty. Dlatego zanim opublikujesz ogtoszenie
0 prace, zastanowmy sie jakie sg najczesciej popetniane btedy przy podejmowaniu
decyzji o zatrudnieniu. Przede wszystkim bedzie to:

patrzenie tylko na kwote netto wynagrodzenia;

niedoszacowanie kosztéw catkowitych - w tym kosztdw ukrytych;

brak rezerwy finansowej;

zatrudnianie jako ,inwestycja na przysztos¢”, zamiast w odpowiedzi

na realng potrzebe;

brak planu, w jaki sposoéb pracownik ma zarabia¢ na firme oraz pomagad
W jej rozwijaniu.
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Decydujgc sie na zatrudnienie pierwszej osoby w firmie, od razu powinna przyjsc¢ ci na
mysl umowa o prace. To podstawowy dokument stuzacy nawigzywaniu stosunku
pracy. Jednakze, jezeli przyszta wspotpraca ma polegac¢ na nieco innych zasadach
niz szeroko rozumiany etat, wdéwczas mozesz =zastanowi¢ sie nad innym
rozwigzaniem.

Jako przedsiebiorca masz do dyspozycji kilka roznych form wspotpracy. Wszystko
tutaj zalezy od twoich potrzeb i granic zatrudnienia. Kazda z nich ma swoje zalety,
ograniczenia i - co bardzo istotne - konsekwencje finansowe oraz prawne. Wybor
odpowiedniej formy zatrudnienia to nie tylko formalnosc¢. To decyzja, ktéra wptynie
na koszty prowadzenia dziatalnosci, elastycznos¢ w dziataniu oraz wydawaniu
polecen, sposdb zarzadzania firmg, a w przypadku gdy dokonasz ztego wyboru -
rowniez na poziom ryzyka.
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DLACZEGO FORMA ZATRUDNIENIA MA AZ
TAKIE ZNACZENIE?
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Na pierwszy rzut oka moze sie wydawad, ze forma umowy to tylko dokument
o okreslonej tresci, ktory i tak trafi do szuflady. Kto zatem by sie tym przejmowat?
W rzeczywistosci jest zgota inaczej i wybor odpowiedniej formy determinuje wiele
aspektow wspodtpracy oraz obowigzkdw wobec organdw panstwowych.

To od wybranego rodzaju wspotpracy beda zalezaty miedzy innymi:

e wysokosé sktadek ZUS;

wysokos¢ odprowadzanego podatku dochodowego (lub jego brak);
prawa pracownika i obowigzki pracodawcy;

sposdb i czas zakonczenia wspodtpracy;

zakres kontroli nad wykonywanymi przez pracownika zadaniami.
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Zle dobrana forma zatrudnienia moze generowad niepotrzebne koszty, ograniczaé
elastycznos¢ we wspodtpracy, a przy probie omijania prawa takze prowadzi¢ do
problemodow z ZUS lub urzedem skarbowym i sankcji finansowych.

, L
UMOWA O PRACE - PODSTAWA e *
ALE CZY ZAWSZE POTRZEBNA: > e

Nie ma sie co oszukiwac, w wiekszosci przypadkdéw jedynym wyborem w petni
zgodnym z literg prawa bedzie umowa o prace. Z drugiej jednak strony ta forma
zatrudnienia bedzie dla Ciebie najbardziej obcigzajgca finansowo (ale najmniej
psychicznie). Zatrudniajac w ten sposdb otrzymujesz niewiele praw i szeroki katalog
obowigzkow wobec pracownika. Dodatkowo - o czym byto w poprzednim rozdziale -
niemal potowa srodkow, jakg na niego poswiecisz, trafi do urzedu skarbowego i ZUS.

Musisz zdawac sobie sprawe, ze umowa zlecenie czy o dzieto, przy pracowniku
pozostajgcym do twojej dyspozycji przez 8 godzin, 5-6 dni w tygodniu, wykonujgcym
samodzielnie powierzone mu przez Ciebie zadania, to bardzo ryzykowane
posuniecie. W przypadku gdy ZUS lub urzad skarbowy dowie sie o takiej praktyce,
bedziesz miat wytacznie problemy, gtdwnie finansowe. Dodatkowo umowy
cywilnoprawne sa bardzo niekorzystne dla samych pracownikdw. Minimalne lub
zerowe sktadki ZUS, brak urlopu wypoczynkowego oraz innych $wiadczen socjalnych
Z catg pewnoscig nie wptyng na morale i entuzjazm Twojego nowego pracownika.

Jezeli jednak uda ci sie znalez¢ osobe, ktéora roéwniez prowadzi dziatalnoscé
gospodarcza, mozesz jg najg¢ na zasadzie kontraktu B2B. Jest to rodzaj zlecenia,
jakie udzielasz innemu przedsiebiorcy. Jezeli kontrakt bedzie prawidtowo
skonstruowany, nie ma mowy o tamaniu przez ciebie przepisdéw prawa pracy. Co
wiecej, osoby godzace sie na ten rodzaj,,zatrudnienia” moga liczy¢ na o wiele wyzsze
wynagrodzenie.
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UMOWA
O PRACE

Zacznijmy zatem od podstawowego kontraktu pracowniczego, czyli umowy o prace.
Dlaczego jest podstawowy? Albowiem kazdy stosunek zobowigzaniowy, ktory
posiada okreslone wtasciwosci opisane w Kodeksie pracy, musi byc¢ stosunkiem pracy
(musi zostac podpisana umowa o prace). Kluczowe jest tutaj stowo ,,musi”. Nie jest to
zatem kwestia swobodnego wyboru, a obowigzkdw pracodawcy wobec pracownika
oraz organow panstwowych.

Umowa o prace charakteryzuje sie osobistym $wiadczeniem pracy przez
zatrudnionego.

Pracownik nie moze powierzy¢ wykonywania swoich obowigzkdéw innej osobie - musi
realizowac je osobiscie. Zatrudnienie w ramach stosunku pracy ma charakter
odptatny, co oznacza, ze za wykonang prace przystuguje wynagrodzenie, przy czym
przepisy gwarantujg co najmniej jego minimalny poziom. Istotng cecha jest rowniez
podporzgdkowanie pracownika pracodawcy - pracownik zobowigzuje sie
wykonywac zadania na jego rzecz i zgodnie z jego poleceniami. Umowa o prace
ma takze charakter ciggty, co oznacza wykonywanie powtarzalnych czynnosci,
a nie jednorazowego zadania, jak ma to miejsce np. przy umowie o dzieto czy
zleceniu.

Dodatkowo praca swiadczona jest w okreslonym miejscu i czasie. Pracownik nie
decyduje swobodnie o tych aspektach - wykonuje obowigzki w miejscu wskazanym
przez pracodawce (rowniez w przypadku pracy zdalnej, jesli miejsce to zostato
zaakceptowane) oraz w ustalonych godzinach.

Kolejng cechga stosunku pracy jest obowigzek starannego dziatania. Oznacza to, ze
pracownik powinien rzetelnie i sumiennie wykonywac swoje zadania, jednak co do
zasady nie odpowiada za osiggniecie konkretnego rezultatu, w przeciwienstwie do
umow takich jak umowa o dzieto.
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Charakter umowy B2B (business-to-business) jest zdecydowanie prostszy. To nic
innego jak umowa cywilnoprawna zawierana pomiedzy przedsiebiorcami. Stronami
takiego kontraktu mogg byc¢ zardwno osoby prowadzgce jednoosobowg dziatalnosc¢
gospodarczg, jak i spotki - osobowe lub kapitatowe. Forma prawna podmiotdow nie
ma tu wiekszego znaczenia, a konfiguracja stron moze by¢ dowolna. Przedmiot
wspotpracy rowniez jest szeroki i zalezy przede wszystkim od specyfiki branzy oraz
potrzeb zlecajgcego.
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Aby jednak wspotpraca w modelu B2B byta zgodna z prawem, nie moze ona
w praktyce spetnia¢ wszystkich cech charakterystycznych dla stosunku pracy. Jesli
relacja miedzy stronami bedzie odpowiadata warunkom wtasciwym dla umowy
o prace, wowczas bedziesz zobowigzany zawrzeé wtasnie takg umowe.
W przeciwnym razie istnieje ryzyko, ze kontrakt B2B zostanie zakwestionowany
przez odpowiednie organy lub jedng ze stron, co moze skutkowac koniecznoscig
uregulowania zalegtych sktadek, podatkdw oraz odsetek od nich.

Dlatego tez umowa B2B powinna rézni¢ sie od stosunku pracy przynajmniej
w niektdrych istotnych elementach. Moze to dotyczyé na przyktad wiekszej swobody
w zakresie wyboru miejsca lub czasu wykonywania ustug, oparcia wspodtpracy
na osiggnieciu okreslonego rezultatu zamiast starannego dziatania, czy tez
dopuszczenia mozliwosci powierzenia realizacji zadan osobie trzeciej
o odpowiednich kwalifikacjach.

UMOWA ZLEC
1 UMOWA O DZIELO

Jak zapewne zdazytes zauwazyd, jezeli szukasz osoby do pomocy w charakterze
,statego” pracownika, to umowy cywilnoprawne w postaci umowy o dzieto czy
zlecenie raczej odpadaja. By¢ moze jednak zamiast pracownika etatowego, bardziej
przyda ci sie ktos, kto bedzie wykonywat dla ciebie wytgcznie okreslone czynnosci,
a wasza Wwspotpraca bedzie nieregularna. Wowczas mozesz rozwazy¢ jedna
z omawianych tutajumow. Czym zatem one sg i kiedy mozna je stosowac?

Umowa zlecenie to jedna z podstawowych umow cywilnoprawnych. Regulowana jest
przez Kodeks cywilny, nie zas przez Kodeks pracy (jak ma to miejsce w przypadku
umowy o prace). Jej istotag jest wykonywanie okreslonych czynnosci z nalezytg
starannoscia. Oznacza to, ze przyjmujacy zlecenie zobowigzuje sie do dziatania na
rzecz zlecajgcego, ale nie odpowiada za osiggniecie konkretnego rezultatu.
W praktyce wazna jest sama starannosc i rzetelnos¢ wykonywanych dziatan, a nie ich
koncowy efekt. Umowa zlecenie daje stosunkowo duzg elastycznos¢ w zakresie
ustalania warunkéw wspotpracy, jednak w niektdérych przypadkach wigze sie
z obowigzkiem odprowadzania sktadek na ubezpieczenia spoteczne (petne
osktadkowanie wystepuje, gdy jest to jedyne zrédto dochodu).
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Z kolei umowa o dzieto opiera sie na zupetnie innej zasadzie, poniewaz jej celem jest
osiggniecie konkretnego, indywidualnie okreslonego rezultatu. Przyjmujacy
zamodwienie zobowigzuje sie do wykonania dzieta, ktdére mozna jasno zidentyfikowad
i odebraé¢, np. stworzenia projektu architektonicznego czy programu
komputerowego. W tym przypadku kluczowe znaczenie ma efekt koncowy, a nie sam
proces jego powstawania. Umowa o dzieto co do zasady nie podlega sktadkom ZUS,
co czesto wptywa na jej atrakcyjnosé, jednak musi rzeczywiscie dotyczy¢ wykonania
konkretnego dzieta - w przeciwnym razie moze zostac¢ zakwestionowana.

JAKA UMOWE WYBRAC?

Usystematyzujmy sobie wiedze przekazang w tym rozdziale. Podsumujemy
najwazniejsze cechy oraz wskaze Ci, kiedy w praktyce mozesz zastosowac dang
forme wspdtpracy.

UMOWA O PRACE - STABILNOSC | PRESTIZ,
ALE TEZ NAJWYZSZY KOSZT (H3)

Umowa o prace jest najlepiej uregulowang formag zatrudnienia. Jest rowniez
najbezpieczniejsza dla pracownikow. To, co jg wyrdznia, to przede wszystkim:

petne podporzadkowanie pracownika;
samodzielne wykonywanie zleconych zadar;
okreslone godziny pracy;

konkretne miejsce wykonywania obowigzkdw;
nadzor pracodawcy.
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Jednoczesnie pracownik zatrudniony na umowe o prace ma szeroki zakres praw,
takichjak:

ptatny urlop wypoczynkowy;

ptatny urlop chorobowy (zwolnienie lekarskie);

okres wypowiedzenia;

szczegodlna ochrona przeznaczona dla pracownikdw ,,chronionych”
(np. cigza, wiek przedemerytalny).
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Na ten rodzaj kontraktu powinienes$ sie zdecydowad przede wszystkim wtedy,
gdy potrzebujesz osoby na state, praca ma charakter powtarzalny i wykonywana
jest pod Twoim nadzorem oraz zalezy Ci na dtugoterminowej wspotpracy.
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B2B - ,,WSPOLPRACA”
MIEDZY PRZEDSIEBIORCAMI

Moglibysmy sie oszukiwac, ze kontrakt B2B to réwnoprawna wspotpraca miedzy
przedsiebiorcami i polega na tym, ze potrzebujac pomocy, zgtaszasz sie do osoby
prowadzacej juz dziatalnos¢ gospodarczg o okreslonym profilu. W rzeczywistosci
taka dziatalnos¢ jest zaktadana wtasnie na potrzeby ,zatrudnienia”. B2B bywa
po prostu ,zamiennikiem etatu” - osoba formalnie prowadzi dziatalnosc¢
gospodarczy, ale faktycznie pracuje jak pracownik: ma jednego ,klienta”, wykonuje
zadania pod jego kierownictwem, w okreslonych godzinach i czesto w narzuconym
miejscu. Jezeli zdecydujesz sie na ten rodzaj umowy, pamietaj, ze nie moze ona
spetnia¢ wszystkich wymogodéw stawianych przed stosunkiem pracy. W innym
wypadku bedziesz zobowigzany do zawarcia umowy o prace oraz zwrdcenia
organom zalegtych sktadek, podatkow i odsetek od nich.

Przechodzac do konkretéw - co wyréznia B2B?

® prak stosunku pracy, a zatem brak praw i obowigzkéw pracowniczych
wynikajgcych z przepisow Kodeksu pracy; zastosowanie majg przepisy
z Kodeksu cywilnego;

e wieksza niezaleznosc¢ obu stron - w zasadzie tutaj wszystko zalezy
od tresci samej umowy;

« rozliczenie na podstawie faktur;

e nizszy catkowity koszt pracownika - Ty mniej wydasz, a pracownik
i tak wiecej zarobi;

¢ prostsze zakonczenie wspodtpracy - okresy wypowiedzenia nie obowigzuja,
chyba ze takie postanowienia pojawig sie w umowie.

Model B2B bedzie dobrze sie sprawdzat, gdy:

e wspodtpracujesz ze specjalistg (np. programista, marketingowcem);
@ praca ma charakter zadaniowy (nie od 800 do 1600 - 5 dni w tygodniu);
« obie strony chca wiekszej niezaleznosci.

Pamietaj, ze pomimo wielu zalet, jakie posiada B2B, to nie bedzie to jednak dobre
rozwigzanie, jesli potrzebujesz osoby na miejscu, do codziennej pomocy i pod statym
nadzorem.

7’
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UMOWA ZLECENIE - WIEKSZA
ELASTYCZNOSC, ALE NIE NA STALE

Umowa zlecenie jest bardzo czesto wybierana, pomimo ze zatrudnienie spetnia
wszystkie cechy stosunku pracy. Chodzi tu gtownie o koszty. Proceder ten zostat
nieco ukrécony po wprowadzeniu obowigzkowych sktadek ZUS.

Umowa zlecenie jest bardziej elastyczna niz umowa o prace i daje wiekszg swobode
w ksztattowaniu wspotpracy. W przeciwienstwie do umowy o prace:

pracownik nie musi miec statych godzin pracy;

pracownik nie wymaga scistego podporzadkowania - dla pracodawcy oznacza
to mniejszg kontrole nad sposobem wykonywania pracy;

zlecenie tatwiej rozwigzad;

wigze sie z nizszymi kosztami zatrudnienia;

jest mniej sformalizowana;

daje mniejszg stabilizacje pracownikowi.

»
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Umowa zlecenie dobrze sprawdzi sie, gdy:

® potrzebujesz jedynie wsparcia okresowego lub zadaniowego,
e nie jestes jeszcze pewien skali pracy i chcesz ograniczy¢ na poczatku ryzyko
finansowe zwigzane z zatrudnieniem na etat.

UMOWA O DZIELO JAKO UMOWA
KONKRETNEGO REZULTATU

Umowa o dzieto jest najbardziej specyficzng formg wspdtpracy, zupetnie nienadajgca
sie do statego zatrudnienia, a mimo to w dalszym ciggu pracodawcy probuja
zastepowacd nig umowe o prace.

Ten rodzaj umowy dotyczy wykonania konkretnego rezultatu, czyli ,dzieta”. Nie jest
to umowa na wykonywanie pracy jako takiej, ale na osiggniecie okreslonego efektu,
np. stworzenie strony internetowej, napisanie artykutu eksperckiego, wykonanie
projektu graficznego. W tym wypadku liczy sie wytacznie rezultat, a nie sam proces
pracy.

Niewatpliwymi zaletami umowy o dzieto jest brak sktadek ZUS (ale nalezy jg zgtosic
do organu), nizszy koszt dla zlecajgcego, prostota rozliczenia. Wada natomiast jest
brak ciggtosci wspotpracy i mozliwosci nadzorowania pracy zleceniobiorcy, a takze
wysokie ryzyko zakwestionowania przez ZUS.
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CHECKLISTA - CZYLI FORMALNQC
ZED DOPUSZCZENIEM DO PRACY

Przyjmijmy, ze poszukujesz pomocy w petnym wymiarze - bedziesz zatem zawierat
Zz pracownikiem umowe o prace. Jest to ten moment, w ktérym najtatwiej o btedy.
Prawidtowe skonstruowanie samej umowy i jej podpisanie to dopiero pierwszy krok.
Nie mozesz po tym od razu dopusci¢ nowego pracownika do pracy. Muszg zostac
spetnione jeszcze dodatkowe wymogi. &
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UMOWA O PRAC ) 4
— CO POWINNA POSIADAC? "

Przede wszystkim umowa o prace powinna by¢ zawarta w formie pisemnej. Jezeli
jednak z jakiegos$ powodu nie zostata spisana, twoim obowigzkiem - jeszcze przed
dopuszczeniem pracownika do wykonywania obowigzkow - jest potwierdzi¢ na
pismie najwazniejsze ustalenia, takie jak strony umowy, jej rodzaj oraz warunkKi
zatrudnienia.

W dokumencie powinny znalez¢ sie podstawowe informacje identyfikujgce strony,
w tym dane pracodawcy (adres siedziby lub - w przypadku osoby fizycznej - adres
zamieszkania), a takze rodzaj umowy, date jej zawarcia oraz szczegdtowe warunkKi
pracy i wynagrodzenia takie jak:

rodzaj pracy;

miejsce wykonywania pracy;

wynagrodzenie, ze wskazaniem jego sktadnikow;

wymiar czasu pracy;

dzien rozpoczecia pracy;

w przypadku umowy na czas okreslony - czas jej trwania i dzien jej zakonczenia.

» ¢ 6 »» 6

Jezeli na poczatek zdecydujesz sie zawrze¢ umowe na okres probny, konieczne jest
okreslenie czasu jej trwania lub daty zakonczenia. Jezeli okres prébny wynosi jeden
lub dwa miesigce, mozna dodatkowo ustali¢ planowany czas trwania kolejnej umowy
na czas okreslony oraz ewentualne wydtuzenie okresu prébnego - maksymalnie
o jeden miesigc, jesli uzasadnia to charakter pracy.
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UMOWA NA CZAS OKRESLONY,
NIEOKRESLONY | PROBNY

Umowa o prace moze byc¢ zawarta na trzy sposoby:

® na okres probny
¢ na czas okreslony
@ na czas nieokreslony

Umowa na okres probny stuzy przede wszystkim sprawdzeniu kwalifikacji pracownika
oraz ocenie, czy sprawdzi sie on na danym stanowisku. Co do zasady nie moze ona
trwac dtuzej niz 3 miesigce. Strony moga jednak ustali¢, ze zostanie ona wydtuzona o
czas usprawiedliwionej nieobecnosci, np. urlopu lub choroby. Dtugos¢ okresu
prébnego moze by¢ dodatkowo uzalezniona od planowanej dalszej wspdtpracy - jesli
przewidywana umowa na czas okreslony ma trwac krocej niz 6 miesiecy, okres prébny
nie powinien przekracza¢ 1 miesigca, natomiast przy umowie planowanej na co
najmniej 6 miesiecy, ale krétszej niz rok - maksymalnie 2 miesiecy. Ponowne zawarcie
umowy na okres probny z tg sama osobga jest dopuszczalne tylko wtedy, gdy ma ona
wykonywac inny rodzaj pracy.

W przypadku umow na czas okreslony obowigzuja limity dotyczace zarowno ich
liczby, jak i tacznego czasu trwania. Okres zatrudnienia na podstawie takich umow,
zawieranych miedzy tymi samymi stronami, nie moze przekroczy¢ 33 miesiecy, a
taczna liczba umaow nie powinna by¢ wieksza niz trzy. Przekroczenie ktéregokolwiek z
tych limitéw skutkuje automatycznym przeksztatceniem stosunku pracy w umowe na
czas nieokreslony - odpowiednio od dnia nastepujgcego po przekroczeniu limitu
czasu lub od momentu zawarcia czwartej umowy.

Umowa na czas nieokreslony jest natomiast najbardziej stabilng formg zatrudnienia,
poniewaz nie zawiera z gory okreslonej daty zakonczenia i zapewnia pracownikowi
najszerszg ochrone wynikajaca z przepiséw prawa pracy.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
- MUSI BYC ZGODNY Z RODO

Jak wynika z przepiséw Kodeksu pracy, zatrudniajgc pracownika,
pracodawca ma prawo zgdac¢ podania informacji niezbednych
do zawarcia umowy o prace.

=
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Jednym z podstawowych dokumentdw w tym zakresie jest kwestionariusz osobowy,
czyli formularz uzupetniany przez pracownika, zawierajacy kluczowe dane osobowe
zwigzane z zatrudnieniem. Wyrdznia sie dwa jego rodzaje: dla kandydata
ubiegajgcego sie o prace oraz dla osoby juz zatrudnionej. Kazdy z nich obejmuje
okreslony zakres informacji, ktére mozna zgodnie z przepisami pozyskiwad.

Od kandydata na stanowisko pracy w Twojej firmie masz prawo zadac¢ nastepujgcych
danych osobowych:

imie (imiona) i nazwisko;

data urodzenia;

dane kontaktowe;

wyksztatcenie;

kwalifikacje zawodowe;

przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

s » 6 6 » 6

Musisz przy tym pamietac¢, ze zadac informacji o wyksztatceniu, kwalifikacjach
zawodowych oraz przebiegu dotychczasowego zatrudnienia mozesz tylko wtedy,
gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku lub
okreslonego rodzaju.

Po zatrudnieniu mozesz wymagac¢ uzupetnienia powyzszych informacji
od pracownika. Zakres danych jest jednak ograniczony do tych wskazanych
W przepisach prawa i wyglada nastepujaco:

® adres zamieszkania;

e numer PESEL, a w przypadku jego braku - rodzaju oraz numeru dokumentu
potwierdzajgcego tozsamosg;

@ nne dane osobowe pracownika, jezeli ich podanie jest konieczne ze wzgledu
na korzystanie przez pracownika ze szczegolnych uprawnien przewidzianych
W prawie pracy;

@ dane osobowe dzieci pracownika i innych cztonkow jego najblizszej rodziny,
w przypadku zamiaru korzystania ze szczegdlnych uprawnien przewidzianych
prawem pracy;

¢ wyksztatcenie oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia, jezeli nie istniata
podstawa do ich zgdania od osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienieg;

@ numer rachunku bankowego, jezeli pracownik nie ztozyt wniosku o wyptate
wynagrodzenia do rgk wtasnych.

Wazne! Pamietaj, ze pozyskujac dane od kandydatéw oraz pracownikdw musisz
odebrac od nich zgode do przetwarzania danych osobowych, a takze poinformowacd
ich, w jakim celuiw jakim zakresie bedg one przetwarzane.
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SKIEROWANIE NA BAD

Umowa zostata zawarta. Teraz czas przygotowaé¢ nowego pracownika
do wykonywania swoich zadan. Zanim zatrudniony pojawi sie pierwszego dnia
w zaktadzie, musi posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie potwierdzajgce brak
przeciwwskazan do wykonywania pracy na danym stanowisku. Bez tego dokumentu
nie wolno Cidopusci¢ go do pracy.

Coistotne, to Ty jako pracodawca wystawiasz skierowanie na badania. Nie moze przy
tym by¢ to dowolny dokument - skierowanie musi precyzyjnie opisywac warunki
pracy, w tym narazenie na czynniki szkodliwe, ucigzliwe lub niebezpieczne. Lekarz
medycyny pracy na tej podstawie ocenia czy dana osoba moze wykonywacd
okreslone obowigzki.

Musisz tez pamieta¢, ze badania wstepne finansuje pracodawca. Nie mozesz
przerzuci¢ tego kosztu na pracownika, nawet jesli on by sie na to zgodzit.

SZKOLENIE BHP

Drugim obowigzkowym elementem jest szkolenie z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy. Celem szkolenia jest przekazanie pracownikowi niezbednej wiedzy
i umiejetnosci, ktére pozwolg mu bezpiecznie realizowac zadania zawodowe.

Szkolenie BHP sktada sie z dwoch czesci: instruktazu ogdlnego oraz
stanowiskowego. Ten pierwszy dotyczy podstawowych zasad bezpieczenstwa
obowiagzujgcych w firmie, natomiast drugi - konkretnych warunkdw pracy na danym
stanowisku.

Tu tak samo jak przy badaniu lekarskim obowigzuje zasada, zgodnie z ktoérg
pracownik musi przejsc szkolenie BHP przed dopuszczeniem do pracy.

Musisz przy tym pamietac¢, aby udokumentowac przebyte szkolenie. Samo
przekazanie niezbednej wiedzy nie wystarczy, musi by¢ potwierdzenie na pismie,
ze pracownik odbyt szkolenie i zapoznat sie z zasadami.

7’
— —
7’
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REGULAMIN PRACY NIEPOTRZEBNY,
ALE WAZNE SA INFORMACJE O WARUNKACH
ZATRUDNIENIA

Regulamin pracy to dokument okreslajagcy prawa i obowigzki pracodawcy oraz
pracownikdw zwigzane z porzadkiem i organizacjg pracy. Obowigzek stworzenia
regulaminu ma kazdy pracodawca, zatrudniajgcy co najmniej 50 pracownikow. Zatem
Ciebie to nie dotyczy. Nie oznacza to jednak, ze nie masz w tej materii zadnych
zobowigzan.

Twoim obowigzkiem bowiem jest poinformowanie pracownika - na pismie lub
elektronicznie - maksymalnie w ciggu 7 dni od dnia dopuszczenia do pracy, o:

obowiagzujgcej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy;

obowigzujgcym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy;

przystugujgcych pracownikowi przerwach w pracy;

przystugujgcym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku;

zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nig;

w przypadku pracy zmianowej - zasadach dotyczacych przechodzenia ze zmiany

na zmiane;

e w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy - zasadach dotyczgcych
przemieszczania sie miedzy miejscami wykonywania pracy;

@ innych niz uzgodnione w umowie o prace przystugujacych pracownikowi

sktadnikach wynagrodzenia oraz swiadczeniach pienieznych lub rzeczowych;

s » 6 6 » 6

¢ wymiarze przystugujgcego pracownikowi ptatnego urlopu, w szczegodlnosci urlopu

wypoczynkowego, lub jezeli nie jest mozliwe jego okreslenie w dacie
przekazywania pracownikowi tej informacji, o zasadach jego ustalania
i przyznawania;

@ Obowigzujacych zasadach rozwigzania stosunku pracy, w tym o wymogach
formalnych, dtugosci okreséw wypowiedzenia oraz terminie odwotania sie
do sadu pracy, lub jezeli nie jest mozliwe okreslenie dtugosci okresow
wypowiedzenia w dacie przekazywania pracownikowi tej informacji, sposobie
ustalania takich okreséw wypowiedzenia;

@ prawie pracownika do szkolen, jezeli pracodawca je zapewnia, w szczegodlnosci
0 0gdlnych zasadach polityki szkoleniowej pracodawcy;

e w przypadku gdy pracodawca nie ustalit regulaminu pracy - terminie, miejscu,
czasie i czestotliwosci wyptacania wynagrodzenia za prace, porze nocnej oraz
przyjetym u danego pracodawcy sposobie potwierdzania przez pracownikow
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.

>~ . 77
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Dodatkowo w ciggu 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy musisz
przekaza¢ mu informacje o nazwie instytucji zabezpieczenia spotecznego,
do ktdérych wptywajg sktadki na ubezpieczenia spoteczne zwigzane ze stosunkiem
pracy oraz informacje na temat ochrony zwigzanej z zabezpieczeniem spotecznym.
Nie dotyczy to przypadku, w ktérym pracownik dokonuje wyboru instytucji
zabezpieczenia spotecznego.

Pamietaj jednak, ze nie chodzi tu o rozbudowane opracowanie - wystarczy krotka,
konkretna informacja przekazana pracownikowi na pismie lub elektronicznie, np. jako
czescinformacji o warunkach zatrudnienia.

CHECKLISTA
PODSUMOWANIE

Zbierzmy zatem w jedna liste wszystkie dokumenty, jakie beda potrzebne, abys mdgt
dopuscic¢ pracownika do pracy:

kwestionariusze osobowe (od kandydata oraz pracownika);

umowa O prace;

skierowanie na badania lekarskie;

informacja o numerze rachunku bankowego wraz ze zgodg pracownika

o przekazywaniu wynagrodzenia na takich rachunek;

dyplomy i Swiadectwa potwierdzajace kwalifikacje zawodowe;

Swiadectwa pracy wystawione przez poprzednich pracodawcow lub inne
dokumenty potwierdzajace przebieg zatrudnienia;

zakres obowigzkdw wynikajgcych z zawartej umowy o prace;

@ oswiadczenia dotyczgce korzystania z uprawnien rodzicielskich;

oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z regulaminem pracy oraz ryzykiem
zawodowym;

zaswiadczenie o udziale w szkoleniach BHP;

informacja dotyczgca rownego traktowania w zatrudnieniu;

zgoda pracownika na przetwarzanie danych osobowych (RODO);
oswiadczenie pracownika dla celdw obliczania miesiecznych zaliczek na podatek
dochodowy od osdb fizycznych (PIT-2);

¢ zgtoszenie cztonkdw rodziny do ubezpieczenia zdrowotnego.

» s » 6 6§ 6 » 6

6 » 6 »

Wazne! Powyzsza dokumentacja powinna leze¢ na twoim biurku
najpozniej pierwszego dnia zatrudnienia, abys mogt dopuscic
pracownika do wykonywania zadan.
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REJESTRACJA W ZUS | URZEDZIE .
SKARBOWYM - NIE PRZEGAP TERMINOW!

Na etapie =zatrudnienia pierwszego pracownika, skupiajgc sie na umowie,
wynagrodzeniu i wdrozeniu do pracy, tatwo zapomnie¢ o obowigzkach wobec
Urzedu Skarbowego i Zaktadu Ubezpieczenn Spotecznych. A musisz wiedzied,
ze organy te nie sg wyrozumiate dla spdznialskich. Terminy zgtoszen sg konkretne,
aich przekroczenie moze oznaczac odsetki, korekty albo kary.

7 DNI NA ZGLOSZENIE DO ZUS

Od momentu, w ktérym pracownik rozpocznie prace, zaczyna biec jeden
Z najwazniejszych termindw - ten zwigzany ze zgtoszeniem go do ubezpieczen
spotecznychiubezpieczenia zdrowotnego. Masz na to tylko 7 dni.

Zgtoszenia dokonujesz w ZUS sktadajac odpowiedni formularz:

e 7US ZUA - jesli pracownik podlega petnym ubezpieczeniom - czyli bedzie tak
przy umowie o prace;

e ZUS ZZA - jesli zgtaszasz go tylko do ubezpieczenia zdrowotnego - rzadziej
spotykana sytuacja, bedzie tak np. przy zbiegu tytutdw do ubezpieczen
(praca na etacie + umowa zlecenie).

W praktyce wiekszos¢ pracownikow trafia do ZUS przez formularz ZUA.

Wazne!

Liczy sie data rozpoczecia pracy wskazana w umowie, a nie dzien podpisania
kontraktu. Jesli umowa zostata podpisana 25 maja, a pracownik zaczyna prace
1czerwca - to od tejdrugiejzdatliczysz 7 dni.
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SKLADKI

ASCIWIE PLACISZ

Zgtoszenie jest jednorazowe, ale nie oznacza konca ,kontaktéw” z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych. Te bowiem bedg regularne. Jako pracodawca stajesz sie
ptatnikiem sktadek i odpowiadasz za ich naliczanie oraz odprowadzanie. Jak juz
wiesz z rozdziatu pierwszego, w sktad sktadek wchodzg m.in.:

® ybezpieczenie emerytalne;
e Uubezpieczenie rentowe;

e ubezpieczenie chorobowe;
e ubezpieczenie wypadkowe;
e ubezpieczenie zdrowotne.

Czesc¢ znich finansowana jest przez pracownika, czesc przez Ciebie jako pracodawce,
aleto Ty odpowiadasz za catosc¢ rozliczenia.

Do tego dochodzi obowigzek sktadania deklaracji rozliczeniowych - co miesiac
przekazujesz do ZUS dokumenty obrazujgce, jakie sktadki zostaty naliczone
i zaptacone.

ZGELOSZENIE DO URZEDU SKARBOWEGO
- CZY POTRZEBNE?

Zgtoszenie pracownika do Urzedu Skarbowego nie odbywa sie bezposrednio przy
zatrudnieniu, tak jak ma to miejsce z ZUS. Do US odprowadza sie zaliczki na PIT do 20.
dnia kolejnego miesigca. Podstawowe zgtoszenie danych pracownika nastepuje
natomiast rocznie poprzez informacje PIT-11, sktadanag elektronicznie do kornca
stycznia nastepnego roku.

Warto pamietac, abys juz na etapie zatrudnienia uzyskat od pracownika odpowiednie
oswiadczenia podatkowe, w tym te dotyczgce stosowania kwoty zmniejszajacej
podatek. Jesli nowo zatrudniona osoba nie sktadata wczesniej takiego oswiadczenia
u innego pracodawcy, dokument ten powinien zosta¢ ztozony najpdzniej przed
pierwsza wyptatag wynagrodzenia, aby mozliwe byto prawidtowe naliczanie zaliczek
na podatek dochodowy.
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ZALICZKI NA PODATEK DOCHODOWY
- COMIESIECZNE ZADANIE

Zatrudniajac pracownika na umowe o prace, stajesz sie rowniez ptatnikiem podatku
dochodowego. Oznaczato, ze:

® obliczasz zaliczke na PIT;
e potracasz jg z wynagrodzenia pracownika;
e przekazujesz jg do urzedu skarbowego.

Pracownik nie rozlicza sie sam - robi to wytgcznie w rozliczeniu rocznym. To Ty
odpowiadasz za poprawnos¢ miesiecznych zaliczek. Do Twoich obowigzkdw nalezy
takze przygotowanie odpowiednich informacji podatkowych, tj. PIT-11.

Zaliczki na podatek dochodowy nalezy wptaca¢ na mikrorachunek podatkowy
w terminie do 20. dnia miesigca nastepujagcego po miesigcu, w ktérym dokonano
wyptaty wynagrodzenia. Przyktadowo, zaliczka od wynagrodzenia wyptaconego
w maju musi by¢ wptacona do 20. czerwca.

PPK - CZY MUSISZ WDRAZAC OD RAZU?

Pracownicze Plany Kapitatowe to temat, ktéry budzi sporo pytan, zwtaszcza przy
rozpoczeciu zatrudniania. Jest to dobrowolny, prywatny system dtugoterminowego
oszczedzania dla osdéb zatrudnionych, tworzony wspdlnie przez pracownikdw,
pracodawcow i panstwo. Dobra wiadomosc¢ jest taka, ze nie zawsze musisz wdrazad
PPK od pierwszego dnia zatrudnienia.

e Jutomatyczny zapis, ale dobrowolne uczestnictwo - jako pracodawca masz
obowiagzek zapisa¢ do PPK pracownika w wieku 18-55 lat, ktory przepracowat
u ciebie minimum 3 miesigce;

e pracownik moze w kazdej chwili zrezygnowac z oszczedzania w PPK, sktadajac
stosowng deklaracje;

e powrot do program - jesli pracownik zrezygnowat, moze w kazdej chwili wrocic
do oszczedzania w PPK;

e ponowny zapis - obowigzek ponownego zapisu pracownika, ktéry zrezygnowat,
nastepuje co 4 lata;

e 0soby w wieku 55-70 lat moga przystgpi¢ dobrowolnie na wniosek
(osoby powyzej 70. roku zycia nie mogga przystgpi¢ do programu).
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Dla przypomnieania - wptaty w ramach PPK sg finansowane z trzech zrédet. Ze strony
pracownika podstawowa sktadka wynosi 2% wynagrodzenia brutto i jest potrgcana
z pensji. W okreslonych przypadkach moze zosta¢ obnizona nawet do 0,5%,
ajednoczesnieistnieje mozliwosc jej dobrowolnego zwiekszenia o dodatkowe 2%.

Pracodawca rowniez doktada swojg czesc¢ - obowigzkowo jest to 1,5% wynagrodzenia
brutto pracownika, przy czym moze on zdecydowac¢ o podwyzszeniu tej wptaty
nawet o kolejne 2,5%.

Dodatkowym wsparciem sg srodki od panstwa: jednorazowa wptata powitalna
w wysokosci 250 zt oraz coroczna doptata 240 zi, o ile spetnione sg okreslone
warunkiuczestnictwa.

Srodki zgromadzone w PPK stanowia prywatna wtasno$é pracownika i moga by¢é
dziedziczone. Najkorzystniejsze zasady wyptaty obowigzujg po ukonczeniu 60. roku
zycia - mozliwe jest wtedy jednorazowe pobranie 25% Srodkow, a pozostatej czesci
w ratach, bez koniecznosci ptacenia podatku od zyskow kapitatowych.

Wczesniejsza wyptata pieniedzy jest dopuszczalna, jednak wigze sie z pewnymi
konsekwencjami - utratg doptat od panstwa, koniecznoscig zaptaty podatku
od zyskdw oraz zwrotem czesci sSrodkow pochodzacych od pracodawcy.

Przepisy przewiduja jednak wyjatki. Mozliwe jest skorzystanie ze srodkdw bez utraty

doptat m.in. w celu sfinansowania wktadu wtasnego przy kredycie mieszkaniowym
(do 45.roku zycia) lub w sytuacji powaznej choroby.

360 IKadry i ptace
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