Jesli osoba:

pracuje za wynagrodzeniem

w warunkach podporzadkowania

Pracownik na etacie w NGO.
Zatrudnienie na umowe o prace

to NGO (pracodawca)
ma obowiazek podpisa¢

z osoba zatrudniana

pod kierownictwem

we wskazanym miejscu i czasie

Formalnosci

przed rozpoczeciem umowy

Dokumenty

Osoba zatrudniana na etat (lub jego czes¢):
+ wypetnia kwestionariusz osobowy

+ dostarcza dokumenty
potwierdzajace wyksztatcenie,
dotychczasowe zatrudnienie
i Swiadectwa pracy

O czym jeszcze musisz pamietac?

Skieruj na badania lekarskie
i szkolenie BHP.

%

/ Przyjmij i zachowaj w dokumentacji
potwierdzenia: zdolnosci do pracy
i przeszkolenia.

Zatdz i przechowuj w bezpiecznym
miejscu teczke osobowa pracownika.

%@

na takich warunkach
umowe o prace.

Umowa o prace

Sporzadz i podpisz

z pracownikiem umowe
0 prace wraz z zakresem
obowiazkéw, musi

w niej znalez¢ sie:

v dziep
ien r0zpoczecia pracy

v .
Stanowiskg

v
Wynagrodzenie

v
Jaka to Czes¢ etaty

Y Czas umowy

v miejsce/-a
wykonywania pracy

e

pracy, poinformuj o uprawnieniach
pracowniczych.

§ Zapoznaj z regulaminem, warunkami

Ustal czy pracownik chce
korzystac z PPK.



Obowiazki NGO wobec pracownika

Zgtos pracownika Prowadz ewidencje czasu pracy,
do ZUS urlopow, dni nieobecnosci
w ciagu 7 dni od momentu rozpoczecia pracy (np. stuza do naliczania urlopu, zwolnien lekarskich)

Co miesiac

p Przygotu; liste ptac, wyptacaj wynagrodzenie @ L] Iuim]
(za kazdy miesiac najpdzniej do 10. dnia kolejnego miesiaca) ( EEED
ooo

p Optac sktadki ZUS

do 15. dnia kolejnego miesiaca
) Optac zaliczke na podatek dochodowy od os6b fizycznych

do urzedu skarbowego (US) do 20. dnia kolejnego miesigca po wyptacie wynagrodzenia
Po zakonczeniu roku

p Przygotuj roczna deklaracje PIT-4R
do konca stycznia nastepnego roku i zt6z elektronicznie w US

» Przygotuj PIT-11
do konca stycznia nastepnego roku i zt6z elektronicznie w US do konca lutego przekaz zatrudnionemu

Pracownik zakonczyt prace - obowiazki NGO

Przygotuj Swiadectwo pracy Wyrejestruj pracownika z ZUS
w dniu jej zakonczenia w ciggu 7 dni od daty rozwigzania umow

Przechowuj dokumentacje

pracowniczg przez 10 lat

(teczka osobowa i inne dokumenty, liczac od korca roku
kalendarzowego, w ktérym umowe o prace rozwiazano)

sie¢

zrodto: wiecej:
ngo.pl poradnik.ngo.pl
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Program finansowany jest przez Unig Europejska. Wyrazone opinie i poglady sa wytacznie pogladami autora (autorow) i niekoniecznie odzwierciedlaja poglady
Unii Europejskiej lub Komisji Europejskiej. Ani Unia Europejska, ani organ przyznajacy finansowanie nie moga ponosic za nie odpowiedzialnosci.



