Pracownik na etacie:
zatrudnienie na umowe o prace
w fundacji, stowarzyszeniu

Jesli osoba:

pracuje za pod nadzorem we wskazanym
wynagrodzeniem miejscu i czasie

to organizacja-pracodawca ma obowigzek podpisac¢ z osobg zatrudniang
na takich warunkach umowe o prace.

Formalnosci przed rozpoczeciem umowy

dokumenty umowa o prace
pracownik (pracowniczka) — ) & sporzgdz i podpisz z pracownikiem umowe o prace
zatrudniana na etat (lub jego czes$¢): — wraz z zakresem obowigzkow, musi w niej znalez¢ sie:
« wypetnia kwestionariusz osobowy — « stanowisko
. . LX) .
« dostarcza dokumenty potwierdzajgce « wynagrodzenie
wyksztatcenie, dotychczasowe - jaka to czesc etatu

zatrudnienie i Swiadectwa pracy « Czas uUmowy

i szkolenie BHP potwierdzenia: zdolnosci
do pracy i przeszkolenia

skieruj na przyjmij i zachowaj
badania lekarskie w dokumentaciji

‘ . zapoznaj pracownika zatoz i przechowuj w bezpiecznym
z regulaminem, miejscu teczke osobowg pracownika,
’ . 4 warunkami sktadajgca sie z dokumentéow:
pracy, poinformuj .
0 uprawnieniach CZESC A . o o
pracowniczych . dotyczage ubiegania sig 0 zatrudnle,nlg
(np. cv, list motywacyjny, dyplomy, Swiadectwa pracy)
CZESCB

« dotyczace pracy i przebiegu zatrudnienia (np. umowy
o prace, aneksy, zakresy obowigzkow, delegowania)

CZESCC

« zwigzane z zakonczeniem pracy ($wiadectwo pracy)

cd. >



Pracownik pracuje - obowiazki pracodawcy

prowadz ewidencje
v - czasu pracy, dni nieobecnosci
(np. stuzg do naliczania urlopu,
zwolnien lekarskich), urlopow

zgtos pracownika do
ZUS w ciggu

7 dni od momentu
rozpoczecia pracy

Cco miesiac:

15

przygotuij liste ptac, optac sktadki ZUS optac zaliczke na podatek
wyptacaj wynagrodzenie « do 15. dnia kolejnego dochodowy od oséb
- za kazdy miesiac pracy miesigca po wyptacie fizycznych do urzedu
najpozniej do 10. dnia wynagrodzenia skarbowego (US)
kolejnego miesigca « do 20. dnia kolejnego miesigca

po wyptacie wynagrodzenia

po zakonczeniu roku:

PIT- PIT-
1"
101 01/02
« do konca stycznia nastepnego roku  do konca lutego nastepnego roku
przygotuj roczng deklaracje PIT-4R przygotuj PIT-11

lub PIT-8AR (dla umow < 200 zt)
 przekaz zatrudnionemu

« zi6z elektronicznie w US*
« 716z elektronicznie w US pracownika*

*UWAGA! 716z papierowo (do konca stycznia) tylko, jesli organizacja miata w poprzednim roku 5 oséb lub mniej,
za ktdre sporzadzata PIT-y i nie rozlicza jej biuro rachunkowe.

Pracownik zakonczyt prace - obowiazki pracodawcy
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przygotuj swiadectwo wyrejestruj pracownika przechowuj teczke osobowa
pracy w dniu jej Z ZUS w ciggu 7 dni od daty - przez 50 lat od daty rozwigzania
zakonczenia rozwigzania umowy umowy o prace

Projekt Projekt T\swem stWaszawa

. . L, »Stoteczne Centrum Wspierania Stoteczne (

wigcej: zrodto: Organizacji Pozarzadowych” %i it
i jest wspotfinansowany przez e

po radnik. ngo. pl ngo. pl Miasto Stoteczne Warszawa. Pozarzadowych &Bﬂam ‘



