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ROZDZIAL 1
Wstep -- dlaczego prawidtowe zatrudnianie jest wazne w NGO?

Organizacje pozarzadowe realizuja swoje dziatania dzieki zaangazowaniu wielu
0s0b -- pracownikéw, wspolpracownikéw, ekspertow, treneréw, czionkéw
zespoldw projektowych oraz wolontariuszy. W =zaleznosci od charakteru
prowadzonych dzialan i dostepnych zasobéw NGO korzystaja z réznych form
wspolpracy, ktére pozwalaja realizowaé cele statutowe oraz skutecznie
odpowiadac¢ na potrzeby odbiorcow.

Wybor odpowiedniej podstawy prawnej wspotpracy ma duze znaczenie. Nie kazda
osoba zaangazowana w dzialania organizacji powinna by¢ traktowana jako
wolontariusz, nie kazda wspoélpraca wymaga zawarcia umowy o prace, a nie kazdy
rodzaj zadania moze zosta¢ wykonany na podstawie dowolnej umowy
cywilnoprawnej. Prawidlowe dopasowanie formy wspotpracy pozwala organizacji
dziata¢ zgodnie z przepisami oraz ograniczy¢ ryzyko sporow, kontroli i
dodatkowych kosztéw.

W praktyce wiele organizacji pozarzadowych, szczegolnie tych dziatajacych
lokalnie, staje przed podobnymi pytaniami: kiedy nalezy zatrudni¢ pracownika,
czy mozna powierzy¢ zadanie na podstawie umowy zlecenia, kiedy wtasciwa
bedzie umowa o dzieto, jak legalnie wspotpracowaé z trenerem lub ekspertem
oraz jakie obowiazki spoczywaja na NGO jako podmiocie angazujacym inne osoby.

Nalezy pamietaé, ze sposOb nazwania umowy nie zawsze przesadza o jej
charakterze. O tym, jaka forma wspélpracy jest wilasciwa, decyduja przede
wszystkim rzeczywiste warunki jej wykonywania -- zakres obowiazkéw, sposdb
organizacji pracy, podporzadkowanie organizacji oraz charakter realizowanych
zadan. Bledne zakwalifikowanie wspotpracy moze prowadzi¢ do powstania ryzyka
uznania jej za stosunek pracy lub innych konsekwencji prawnych.

Celem tego poradnika jest przedstawienie najwazniejszych zasad dotyczacych
legalnego angazowania os6b w organizacjach pozarzadowych. Publikacja omawia
podstawowe formy wspolpracy, wskazuje obowigzki NGO oraz przedstawia
praktyczne rozwigzania, ktére pomagaja prawidtowo organizowac zatrudnienie i
wspolprace ze specjalistami.

Poradnik skierowany jest przede wszystkim do czlonkéw zarzadow,
koordynatorow projektow oraz osdb odpowiedzialnych za organizacje pracy w
NGO. Jego celem jest dostarczenie praktycznej wiedzy, ktéra pozwoli podejmowac
swiadome decyzje i budowa¢é stabilne, przejrzyste zasady wspotpracy z osobami
zaangazowanymi w dziatania organizacji.

Profesjonalne zarzadzanie zasobami ludzkimi w NGO nie tylko zwieksza
bezpieczenstwo prawne organizacji, ale réwniez wptywa na jakos¢ realizowanych
dziatan i budowanie trwatego zespotu os6b wspierajacych jej misje.
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ROZDZIAL 2
NGO jako pracodawca i zleceniodawca -- podstawowe zasady

Organizacje pozarzadowe, podobnie jak przedsiebiorcy czy instytucje publiczne,
moga zatrudnia¢ pracownikow oraz nawiazywac¢ wspotprace z osobami fizycznymi
na podstawie réznych rodzajow umoéw. Wybdér odpowiedniej formy wspéipracy
powinien by¢ uzalezniony od charakteru wykonywanych zadan, czasu ich
realizacji oraz rzeczywistych potrzeb organizacji.

W praktyce dziatalnos¢ NGO czesto opiera sie na wspolpracy z osobami
wykonujacymi réznorodne zadania -- od pracownikow administracyjnych, przez
koordynatoréw projektow i specjalistdw, az po treneréw, ekspertow czy osoby
prowadzace warsztaty. Kazda z tych form wspélpracy wigze sie z okreslonymi
obowiazkami po stronie organizacji oraz prawami osoby wykonujacej prace lub
swiadczacej ustugi.

Kiedy organizacja staje sie pracodawca?

Organizacja pozarzadowa staje sie pracodawca w momencie zatrudnienia
pracownika na podstawie umowy o prace. Oznacza to, ze przejmuje wszystkie
obowiazki wynikajace z przepiséw prawa pracy, w tym dotyczace m.in.
prowadzenia dokumentacji pracowniczej, zgtoszenia pracownika do ubezpieczen
spotecznych, wyplaty wynagrodzenia, zapewnienia bezpiecznych warunkow pracy
oraz przestrzegania przepisow dotyczacych czasu pracy i urlopéw.

Status pracodawcy wiaze sie rowniez z odpowiedzialnoscia za prawidlowa
organizacje pracy oraz poszanowanie praw pracownikéw. Organizacja powinna
zapewni¢  zatrudnionym osobom réwne traktowanie, przeciwdziataé
dyskryminacji i mobbingowi oraz tworzy¢ s$rodowisko pracy sprzyjajace
wykonywaniu obowiazkow.

NGO jako zleceniodawca

Nie kazda wspoélpraca wymaga zawarcia umowy o prace. Organizacja moze
rowniez korzysta¢ z uméw cywilnoprawnych, takich jak umowa zlecenia lub

-- w okreslonych przypadkach -- umowa o dzieto.

W takiej sytuacji NGO wystepuje jako zleceniodawca lub zlecajacym. Chociaz
zakres obowiazkéw wynikajacych z tych umow jest inny niz przy zatrudnieniu
pracownika, organizacja nadal odpowiada za prawidlowe zawarcie umowy,
rozliczenie wynagrodzenia oraz dopekienie obowiazkéw wynikajacych =z
przepiséw podatkowych i ubezpieczeniowych.

Wybér umowy cywilnoprawnej nie moze stuzy¢ obejsciu przepisow prawa pracy.
Jezeli sposdb wykonywania obowigzkéw odpowiada cechom stosunku pracy,
zawarcie umowy zlecenia lub umowy o dzieto moze zosta¢ zakwestionowane przez
wlasciwe organy.
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Dobér odpowiedniej formy wspétpracy

Przed zaangazowaniem danej osoby organizacja powinna odpowiedzie¢ sobie na
kilka podstawowych pytan:

® Czy wspoélpraca bedzie miata charakter staly czy jednorazowy?
® Czy osoba bedzie wykonywac zadania pod kierownictwem organizacji?
® Czy organizacja bedzie wyznaczala miejsce i czas wykonywania pracy?

® Czy celem wspdlpracy jest wykonywanie okreslonych czynnosci, czy
osiagniecie konkretnego rezultatu?

® Czy wykonywane zadania maja charakter ciagly, czy dotycza pojedynczego
projektu?
Odpowiedzi na te pytania pomagaja okresli¢, jaka forma wspotpracy bedzie
najbardziej odpowiednia i zgodna z obowigzujacymi przepisami.

Rowne traktowanie oséb wspoétpracujacych z organizacja

Niezaleznie od podstawy prawnej wspoélpracy organizacja powinna kierowac sie
zasadami rownego traktowania oraz poszanowania godnosci kazdej osoby
zaangazowanej w jej dziatalnosé.

Dobra praktyka jest zapewnienie wszystkim wspoétpracownikom:

@ jasnego zakresu obowigzkow,

@ przejrzystych zasad wspélpracy,

@ dostepu do niezbednych informacji,

@® mozliwosci zgtaszania probleméw i watpliwosci,

@ bezpiecznych warunkow wykonywania powierzonych zadan.

Takie podejscie sprzyja budowaniu profesjonalnych relacji oraz zwieksza
efektywnos¢ realizowanych dziatan.

Odpowiedzialnos¢ organizacji

Kazda forma wspotpracy wiaze sie z okreslona odpowiedzialnoscia po stronie
NGO. Organizacja powinna zadbac¢ nie tylko o prawidlowe przygotowanie umowy,
ale rowniez o realizacje wszystkich obowiazkéw wynikajacych z obowigzujacych
przepiséw.

Dotyczy to w szczegolnosci:

@ terminowego zawierania umow,

@ prawidlowego zglaszania osoéb do ubezpieczen spotecznych, jezeli wymagaja
tego przepisy,

@ rozliczania podatkéw i skladek,
® prowadzenia wymaganej dokumentacji,

@ ochrony danych osobowych oséb wspodtpracujacych z organizacja,
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@ przestrzegania przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy, jezeli
maja zastosowanie.
Przestrzeganie tych obowiazkéw pozwala ograniczy¢ ryzyko odpowiedzialnosci

prawnej oraz buduje wiarygodnosé organizacji jako pracodawcy lub podmiotu
wspolpracujacego z ekspertami i specjalistami.
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ROZDZIAL 3
Umowa o prace w organizacji pozarzadowej

Umowa o prace jest podstawowa i najbardziej stabilna forma zatrudnienia
przewidziana przez polskie prawo. Organizacje pozarzadowe moga zatrudniac
pracownikow na takich samych zasadach jak przedsiebiorcy czy jednostki sektora
publicznego. Oznacza to, Zze zawarcie umowy o prace wigze sie z obowiazkiem
stosowania przepisow Kodeksu pracy oraz innych aktéw prawnych regulujacych
prawa i obowiazki pracodawcy i pracownika.

W praktyce umowa o prace jest najczesciej stosowana w przypadku oséb
wykonujacych zadania o charakterze stalym, wymagajace regularnej obecnosci
oraz $cistej wspoélpracy z organizacja. Dotyczy to m.in. koordynatoréw projektow,
pracownikow administracyjnych, ksiegowych, specjalistéow ds. promoc;ji,
animatoréw czy oséb odpowiedzialnych za biezace funkcjonowanie organizacji.

Kiedy nalezy zawrze¢ umowe o prace?

O wyborze umowy o prace nie decyduje nazwa stanowiska ani wola stron, lecz
sposdéb wykonywania obowiazkéw. Jezeli wspoitpraca speitnia cechy stosunku
pracy okreslone w Kodeksie pracy, organizacja powinna zawrze¢ z dana osoba
umowe o prace.

Z umowa o prace mamy do czynienia przede wszystkim wtedy, gdy osoba:
@® wykonuje prace osobiscie,
@ swiadczy prace za wynagrodzeniem,
@® wykonuje obowiagzki w miejscu i czasie wyznaczonym przez organizacje,

® pozostaje pod kierownictwem pracodawcy i wykonuje jego polecenia
dotyczace pracy,

@ wykonuje prace w sposob ciagly i powtarzalny.

Jezeli wszystkie te elementy wystepuja tacznie, zastapienie umowy o prace umowa
cywilnoprawng moze zosta¢ uznane za naruszenie przepiséw prawa pracy.

Rodzaje uméw o prace

Kodeks pracy przewiduje kilka rodzajow uméw o prace, jednak w dziatalnosci
organizacji pozarzadowych najczesciej spotykane sa:

Umowa na okres probny

Jest zawierana w celu sprawdzenia kwalifikacji pracownika oraz mozliwosci jego
zatrudnienia na okreslonym stanowisku. Pozwala zaréwno organizacji, jak i
pracownikowi ocenié, czy planowana wspolpraca spetnia ich oczekiwania.
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Umowa na czas okreslony

To rozwiazanie czesto wykorzystywane przez NGO realizujace projekty
finansowane ze srodkow zewnetrznych. Umowa moze zosta¢ zawarta na czas
realizacji konkretnego projektu lub na inny okreslony okres, z zachowaniem
ograniczen wynikajacych z przepisow prawa pracy.

Umowa na czas nieokreslony

Najrzadziej spotykana w NGO forma zatrudnienia. Jest najbardziej stabilng forma
i zapewnia pracownikowi najszersza ochrone wynikajaca z przepiséw prawa
pracy. Zwykle stosuje sie ja wobec os6b wykonujacych stale zadania zwigzane z
dziatalnoscia organizacji.

Co powinna zawiera¢ umowa o prace?

Umowa o prace powinna zosta¢ zawarta na piSmie i okresla¢ najwazniejsze
warunki zatrudnienia.

W szczegdélnosci nalezy wskazac:

@ strony umowy,

@ rodzaj umowy,

@ date jej zawarcia,

@ stanowisko lub rodzaj wykonywanej pracy,

@® miejsce wykonywania pracy,

@ wymiar czasu pracy,

@® wysokos$¢ wynagrodzenia wraz ze wskazaniem jego sktadnikéw,
@® termin rozpoczecia pracy.

Po zawarciu umowy pracodawca ma réowniez obowiazek przekaza¢ pracownikowi
informacje o warunkach zatrudnienia wymagane przepisami prawa pracy.

Obowiazki NGO jako pracodawcy

Zawarcie umowy o prace wiaze sie z licznymi obowiazkami po stronie organizacji.
NGO jako pracodawca odpowiada nie tylko za wyptate wynagrodzenia, ale takze
za prawidlowa organizacje procesu zatrudnienia.

Do podstawowych obowigzkéw naleza m.in.:

® zgloszenie pracownika do obowiazkowych ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych,

@® terminowa wyptata wynagrodzenia,
® prowadzenie dokumentacji pracowniczej,
@® prowadzenie ewidencji czasu pracy,

@ zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,
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@ przestrzeganie przepiséw dotyczacych czasu pracy i urlopéw,

@ kierowanie pracownikéw na badania profilaktyczne, gdy wymagaja tego
przepisy,

@ organizowanie szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

Niewypetienie tych obowiazkéw moze skutkowac¢ odpowiedzialnoscia organizacji
wobec pracownika oraz wlasciwych organéw kontrolnych.

Prawa pracownika

Osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace korzysta z szerokiej ochrony
przewidzianej przez przepisy prawa pracy.

Pracownik ma m.in. prawo do:

@® wynagrodzenia za wykonana prace,

@ urlopu wypoczynkowego,

@ bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,
@ rownego traktowania w zatrudnieniu,

@ ochrony przed dyskryminacja i mobbingiem,

@ swiadczen z ubezpieczen spotecznych,

® odpoczynku dobowego i tygodniowego.

Organizacja powinna respektowac te prawa niezaleznie od swojej wielkosci czy
zrodetl finansowania.

Najczestsze btedy popetniane przez NGO

Nieprawidlowosci zwiazane z zatrudnianiem pracownikow czesto wynikaja z
niewiedzy lub blednego przekonania, ze organizacje pozarzadowe obowiazuja
inne zasady niz przedsiebiorcéw. Tymczasem przepisy prawa pracy stosuje sie
rowniez do NGO.

Do najczestszych btedéw naleza:

@ zawieranie umow cywilnoprawnych w sytuacji, gdy powinna zosta¢ zawarta
umowa o prace,

@ brak pisemnej umowy przed rozpoczeciem pracy,

@ niezgloszenie pracownika do ubezpieczen spolecznych w wymaganym
terminie,

@® nieprowadzenie ewidencji czasu pracy,
@® niekompletna dokumentacja pracownicza,
@ nieprzestrzeganie przepiséw dotyczacych czasu pracy i urlopow.

Unikanie tych bledéw pozwala ograniczy¢ ryzyko sporow z pracownikami oraz
konsekwencji podczas kontroli prowadzonych przez wtasciwe organy.
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Dobre praktyki dla NGO
Przed zatrudnieniem pracownika organizacja powinna:

@ przeanalizowaé, czy charakter planowanej wspoéipracy uzasadnia zawarcie
umowy o prace,

@ przygotowac opis stanowiska i zakres obowigzkow,
® zawrze¢ umowe przed dopuszczeniem pracownika do wykonywania pracy,
@ dopeini¢ obowiazkéw zwiazanych z ubezpieczeniami i dokumentacja,

® zapewni¢ pracownikowi odpowiednie warunki pracy oraz wdrozenie do
wykonywania obowiazkow.

Umowa o prace zapewnia najwieksza stabilno$¢ zaréwno pracownikowi, jak i
organizacji. Cho¢ wiaze sie z wieksza liczba obowiazkéw formalnych, w wielu
przypadkach jest jedyna prawidiowa forma zatrudnienia i stanowi podstawe
budowania trwatego oraz profesjonalnego zespolu realizujacego misje
organizacji.
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ROZDZIAL 4
Umowy cywilnoprawne w NGO -- umowa zlecenia i umowa o dzieto

Organizacje pozarzadowe czesto korzystaja z umow cywilnoprawnych jako
elastycznej formy angazowania osoéb do realizacji okreslonych zadan. Jest to
szczegoblnie czeste przy projektach finansowanych ze srodkéw publicznych lub
grantow, ktérych realizacja wymaga wspoipracy ze specjalistami przez
ograniczony czas.

Najczesciej wykorzystywanymi umowami cywilnoprawnymi sa umowa zlecenia
oraz umowa o dzieto. Cho¢ obie regulowane sa przepisami Kodeksu cywilnego,
roznia sie swoim charakterem, celem oraz zasadami wykonywania. Wybdr
odpowiedniej umowy powinien wynika¢ z rzeczywistego charakteru wspoétpracy, a
nie wylacznie z preferencji organizacji lub osoby wykonujacej zadanie.

Umowa zlecenia

Umowa zlecenia jest umowa starannego dziatania. Oznacza to, ze osoba
przyjmujaca zlecenie zobowiazuje sie do wykonywania okreslonych czynnosci z
nalezyta starannoscia, natomiast nie odpowiada za osiagniecie konkretnego
rezultatu.

W organizacjach pozarzadowych umowa zlecenia znajduje zastosowanie przede
wszystkim przy zadaniach polegajacych na wykonywaniu okreslonych czynnosci
przez pewien czas.
Przyktadami moga byc¢:

@® koordynowanie projektu,

@® prowadzenie biura organizacji,

® obstuga administracyjna,

@ prowadzenie dziatan promocyjnych,

@ biezaca obstuga mediéw spotecznosciowych,

@ wsparcie ksiegowe lub organizacyjne.

W przypadku umowy zlecenia organizacja moze okresli¢ zakres wykonywanych
czynnosci, termin realizacji oraz sposéb rozliczenia wynagrodzenia.
Zleceniobiorca zachowuje jednak wieksza samodzielno$s¢ niz pracownik
zatrudniony na podstawie umowy o prace.

Umowa o dzieto

Umowa o dzieto ma inny charakter niz umowa zlecenia. Jej celem jest wykonanie
oznaczonego, indywidualnie okreslonego rezultatu, ktéry mozna odebrac¢ i ocenic.
Rezultat moze mie¢ posta¢ materialna lub niematerialng, jednak zawsze powinien
by¢ mozliwy do jednoznacznego okreslenia.

W dzialalnosci NGO umowa o dzieto moze zosta¢ wykorzystana m.in. do:
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@ przygotowania publikacji lub raportu,

@ opracowania logo lub identyfikacji wizualnej,
@ stworzenia strony internetowej,

@® wykonania materialéw graficznych,

@ napisania programu szkoleniowego,

@® przygotowania filmu promocyjnego.

Nie bedzie natomiast wiasciwa do wykonywania powtarzalnych czynnosci lub
statej wspoélpracy, poniewaz jej istota jest osiggniecie konkretnego efektu.

Obowiazki organizacji

Zawarcie umowy cywilnoprawnej nie zwalnia organizacji z obowiazku
prawidlowego przygotowania dokumentacji i rozliczenia wspélpracy. W
zaleznosci od rodzaju umowy oraz sytuacji osoby wykonujacej zlecenie
organizacja moze by¢ zobowigzana m.in. do:

@ zgloszenia zleceniobiorcy do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

@ obliczenia, pobrania i odprowadzenia sktadek, jezeli wymagaja tego przepisy,
@ pobrania zaliczki na podatek dochodowy,

@ sporzadzenia wymaganych dokumentéw podatkowych,

® przechowywania dokumentacji zwigzanej z zawarta umowa.

W przypadku umowy o dzieto zakres obowigzkéw dotyczacych ubezpieczen moze
by¢ inny niz przy umowie zlecenia, dlatego kazda sytuacje nalezy analizowac
indywidualnie.

Kiedy umowa cywilnoprawna nie bedzie wtasciwa?

Jednym z najczestszych btedéw popeitnianych przez organizacje jest zawieranie
umow cywilnoprawnych w sytuacjach, ktore w rzeczywistosci speiniaja cechy
stosunku pracy.

Ryzyko takie wystepuje przede wszystkim wtedy, gdy osoba:

@® wykonuje obowigzki codziennie lub wedtug statego harmonogramu,

@ pracuje w miejscu wyznaczonym przez organizacje,

@® wykonuje polecenia przetozonego dotyczace sposobu wykonywania pracy,
® pozostaje pod stalym nadzorem,

@® wykonuje obowiazki w sposob ciagty i powtarzalny.

W takich przypadkach wtasciwa forma wspéilpracy moze by¢ umowa o prace,
niezaleznie od nazwy zawartej umowy.

Jak wybraé¢ odpowiedniag umowe?

Przed podpisaniem umowy warto odpowiedzie¢ na kilka pytan:
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® Czy organizacji zalezy przede wszystkim na wykonaniu okreslonych czynnosci,
czy na osiagnieciu konkretnego rezultatu?

® Czy wspoélpraca bedzie miata charakter jednorazowy czy ciagty?
® Czy osoba bedzie samodzielnie organizowata sposéb wykonywania zadania?
® Czy efekt wspoélpracy bedzie mozliwy do jednoznacznego odebrania i
ocenienia?
Odpowiedzi na te pytania pomagaja dobra¢ wlasciwy rodzaj umowy i ograniczy¢
ryzyko btednej kwalifikacji wspotpracy.
Umowy cywilnoprawne sa cennym narzedziem wykorzystywanym przez
organizacje pozarzadowe, jednak ich stosowanie wymaga znajomosci przepisow
oraz wlasciwego dopasowania do charakteru wykonywanych zadan. Odpowiedni

wybor formy wspotpracy zwieksza bezpieczenstwo prawne organizacji i pozwala
uniknac¢ sporow oraz konsekwencji wynikajacych z nieprawidlowego zatrudnienia.
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ROZDZIAL 5
Wspotpraca z ekspertami, trenerami i specjalistami

Realizacja projektéw przez organizacje pozarzadowe czesto wymaga
zaangazowania o0sOb posiadajacych specjalistyczna wiedze lub unikalne
kompetencje. Eksperci, trenerzy, doradcy, psychologowie, prawnicy, ksiegowi czy
specjalisci ds. promocji wspieraja NGO w realizacji dziatan statutowych,
prowadzeniu szkolen, przygotowywaniu analiz, opracowywaniu materiatow czy
Swiadczeniu ustug na rzecz uczestnikéw projektow.

Wspolpraca z takimi osobami moze przybierac¢ rézne formy. Wybdr odpowiedniej
podstawy prawnej powinien by¢ uzalezniony od charakteru wykonywanych zadan,
czasu trwania wspolpracy oraz sposobu jej realizacji. Nie istnieje jedna
uniwersalna umowa odpowiednia dla kazdego eksperta -- kazda sytuacje nalezy
analizowa¢ indywidualnie.

Jaka forme wspélpracy wybrac?
Organizacja moze wspoélpracowac z ekspertami i specjalistami m.in. na podstawie:

@ umowy o prace,
@® umowy zlecenia,

@® umowy o dzieto (jezeli przedmiotem wspdlpracy jest wykonanie konkretnego
rezultatu),

@® umowy zawartej z osoba prowadzaca dzialalnos¢ gospodarcza (B2B).

Dobér odpowiedniej formy wspotpracy powinien wynikac¢ z rzeczywistego sposobu
wykonywania zadan, a nie wylacznie z preferencji stron. Przyktadowo trener
prowadzacy jednorazowe szkolenie moze wykonywacé ustuge na podstawie umowy
zlecenia lub -- jesli prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza -- wystawié¢ fakture. Z kolei
przygotowanie autorskiego programu szkoleniowego, publikacji lub raportu moze
uzasadnia¢ zawarcie umowy o dzielo, jezeli efektem wspoélpracy jest
indywidualnie oznaczony rezultat.

Wspétpraca z osobg prowadzaca dziatalnos¢ gospodarcza

Coraz czesSciej eksperci i trenerzy prowadza jednoosobowa dziatalnosc
gospodarcza i $wiadcza ushugi na rzecz réznych podmiotéw, w tym organizacji
pozarzadowych. W takim przypadku wspotpraca opiera sie na umowie zawartej
pomiedzy organizacja a przedsiebiorca, a rozliczenie nastepuje na podstawie
faktury.

To rozwigzanie moze uprosci¢ rozliczenia po stronie NGO, jednak organizacja
powinna pamieta¢ o prawidlowym przygotowaniu umowy okreslajacej m.in.:

@ zakres swiadczonych ustug,

® termin realizacji,

@® wysokos$¢ wynagrodzenia,
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@ sposob odbioru wykonanych prac,
@ zasady odpowiedzialnosci stron,

® kwestie zwigzane z prawami autorskimi, jezeli maja zastosowanie.

Okreslenie zakresu wspétpracy

Niezaleznie od wybranej formy wspoipracy warto precyzyjnie okresli¢, czego
organizacja oczekuje od eksperta lub specjalisty.

Umowa powinna w szczegolnosci wskazywac:

@ przedmiot wspdlpracy,

@ zakres wykonywanych czynnosci,

@® harmonogram lub termin realizacji,

@ miejsce wykonywania ustug (jezeli ma znaczenie),
@ sposob komunikacji z organizacja,

® wysokos¢ oraz termin wyptaty wynagrodzenia.

Dokladne okreslenie warunkow wspoélpracy zmniejsza ryzyko nieporozumien i
ulatwia pozniejsze rozliczenie projektu.

Prawa autorskie do przygotowanych materiatow

W dziatalnosci organizacji pozarzadowych eksperci czesto przygotowuja
materiaty szkoleniowe, raporty, analizy, publikacje, grafiki, prezentacje lub inne
opracowania, ktdre moga stanowi¢ utwory w rozumieniu prawa autorskiego.

Samo przekazanie materialdw organizacji nie oznacza automatycznie nabycia
praw autorskich. Jezeli NGO zamierza korzysta¢ z przygotowanych materiatéow
rowniez po zakonczeniu wspotpracy, np. publikowac je na stronie internetowe;j,
przekazywac uczestnikom kolejnych projektow lub wykorzystywa¢ w przyszitych
dziataniach, odpowiednie postanowienia dotyczace praw autorskich powinny
zosta¢ zawarte w umowie.

Brak takich zapiséw moze ograniczy¢ mozliwosé¢ legalnego korzystania z
opracowanych materiatow.

Ochrona danych i poufnos¢

Eksperci i trenerzy czesto uzyskuja dostep do danych osobowych uczestnikow
projektéw lub informacji dotyczacych dziatalnosci organizacji. W zwiazku z tym
NGO powinna zadbaé¢ o odpowiednie zabezpieczenie tych informacji. Zakres
obowiazkéw bedzie zalezal od rodzaju wykonywanych zadan oraz dostepu do
danych i informacji.
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ROZDZIAL 6
Obowigzki NGO wobec pracownikow i wspoétpracownikow

Organizacja pozarzadowa, niezaleznie od swojej wielkosSci czy zrédet
finansowania, ponosi odpowiedzialnos$¢ za prawidlowe organizowanie wspoétpracy
z osobami wykonujacymi na jej rzecz prace lub ustugi. Zakres obowiazkéw zalezy
od wybranej formy wspoélpracy -- inne obowiazki dotycza pracownikow
zatrudnionych na podstawie umowy o prace, a inne os6b wspdipracujacych na
podstawie uméw cywilnoprawnych lub prowadzacych dzialalnos¢ gospodarcza.
Istnieje jednak szereg zasad, o ktérych kazda organizacja powinna pamietac.

Przestrzeganie obowiazkéw wynikajacych z przepisow prawa nie tylko zmniejsza
ryzyko odpowiedzialnosci podczas kontroli, ale réwniez wplywa na budowanie
profesjonalnego i bezpiecznego srodowiska pracy.

Zapewnienie zgodnej z prawem podstawy wspétpracy

Pierwszym obowiazkiem organizacji jest wybor wlasciwej formy zatrudnienia lub
wspolpracy, o czym pisaliSmy wyzej. Powinna ona odpowiadaé¢ rzeczywistemu
charakterowi wykonywanych zadan.

NGO nie moze zastepowac¢ umowy o prace umowa cywilnoprawna wyltacznie po to,
aby ograniczy¢ koszty lub obowiazki formalne. Jezeli sposéb wykonywania
obowigzkéw odpowiada cechom stosunku pracy, organizacja powinna zawrzec
umowe o prace. Prawidlowy dobor podstawy wspoéipracy stanowi podstawe
legalnego zatrudnienia.

Terminowe zawarcie umowy

Kazda osoba powinna zna¢ warunki wspélpracy jeszcze przed rozpoczeciem
wykonywania obowiazkéw.

Organizacja powinna zadbac o to, aby:

@® umowa zostala zawarta przed rozpoczeciem wykonywania pracy lub ustug,

@ jej tres¢ byla zrozumiata dla obu stron,

@ okreslala zakres obowiazkéw, wynagrodzenie oraz czas trwania wspotpracy.
Jasne ustalenia pozwalaja unikna¢ nieporozumien i ulatwiaja poZniejsze

rozliczenia.

Zgtoszenie do ubezpieczen spotecznych

Jezeli z obowigzujacych przepisow wynika obowiazek objecia pracownika lub
zleceniobiorcy ubezpieczeniami spotecznymi i zdrowotnymi, organizacja musi
dokona¢ odpowiedniego zgltoszenia do Zakladu Ubezpieczen Spotecznych w
wymaganym terminie.

Obowiazek ten dotyczy przede wszystkim:
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@ pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace,

@ 0s0b wykonujacych umowe zlecenia, jezeli przepisy przewiduja obowiazek
optacania sktadek.

Zakres obowiazkow moze by¢ rézny w zaleznosci od rodzaju umowy oraz sytuacji
konkretnej osoby.

Terminowa wyptata wynagrodzenia

Jednym z podstawowych obowiazkéw organizacji jest terminowe wyptacanie
naleznego wynagrodzenia. Dotyczy to zaréwno pracownikéw, jak i oséb
wykonujacych umowy cywilnoprawne, zgodnie z warunkami okreslonymi w
zawartej umowie. Opdznienia w wyplacie wynagrodzenia moga prowadzi¢ do
sporéw oraz odpowiedzialnosci organizacji.

Zapewnienie bezpiecznych warunkow wykonywania pracy

Kazda organizacja powinna dbac¢ o bezpieczenstwo osob wykonujacych na jej
rzecz obowiazki.

Zakres obowiazkow zalezy od rodzaju wspotpracy oraz charakteru wykonywanych
zadan, jednak NGO powinna przede wszystkim:

@ organizowac prace w sposéb bezpieczny,

@ informowac o mozliwych zagrozeniach,

@ zapewni¢ odpowiednie warunki wykonywania obowigazkéw,
@ przekazac zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych.

W przypadku pracownikéw obowiazki wynikajace z przepisow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy sa znacznie szersze niz przy umowach
cywilnoprawnych.

Poszanowanie praw osob wspotpracujacych

Niezaleznie od rodzaju zawartej umowy organizacja powinna traktowac wszystkie
osoby wspélpracujace z poszanowaniem ich godnosci oraz praw.

Dotyczy to w szczegolnosci:

@ réwnego traktowania,

@ przeciwdzialania dyskryminacji,

@ przeciwdzialania mobbingowi,

@ ochrony dobr osobistych,

@ zapewnienia mozliwosci zgtaszania probleméw i nieprawidtowosci.

Tworzenie bezpiecznego i przyjaznego sSrodowiska wspdtpracy wplywa na
zaangazowanie zespotu oraz jakos¢ realizowanych dziatan.
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Ochrona danych osobowych

Przy zatrudnianiu pracownikéw oraz angazowaniu wspoOtpracownikow
organizacja przetwarza dane osobowe, takie jak imie i nazwisko, adres
zamieszkania, numer PESEL, dane kontaktowe czy informacje niezbedne do
rozliczen podatkowych i ubezpieczeniowych.

NGO powinna zapewni¢ zgodne z przepisami przetwarzanie tych danych,
ograniczy¢ dostep wylacznie do o0séb upowaznionych oraz odpowiednio
zabezpieczy¢ dokumentacje kadrowa.

Prowadzenie wymaganej dokumentacji

Do obowiazkéw organizacji nalezy rowniez prowadzenie dokumentacji zwiazanej z
zatrudnieniem i wspotpraca.

W zaleznosci od rodzaju umowy moga to by¢ m.in.:

@ umowy,

@® aneksy,

@® dokumenty zgtoszeniowe do ZUS,
@® dokumentacja pracownicza,

@® cewidencje czasu pracy,

@ rachunki i faktury,

@® dokumenty podatkowe.

Prawidlowo prowadzona dokumentacja jest niezbedna zaréwno do biezacego
zarzadzania organizacja, jak i podczas ewentualnych kontroli. Wiecej na temat
prowadzenia dokumentacji piszemy w rozdziale 7.

Obowiazki informacyjne

Organizacja powinna przekaza¢ pracownikom i wspolpracownikom wszystkie
informacje niezbedne do prawidiowego wykonywania powierzonych zadan.

Dotyczy to miedzy innymi:
® zakresu obowiazkéw,
@ zasad organizacyjnych,
@® procedur obowiazujacych w NGO,
® zasad ochrony danych osobowych,
@ procedur bezpieczenstwa,
@ sposobu zglaszania probleméw lub naruszen.

Dobrze poinformowana osoba szybciej wdraza sie do pracy i rzadziej popekia
bledy.
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ROZDZIAL 7
Dokumentacja zwiazana z zatrudnieniem i wspotpraca

Prawidlowe prowadzenie dokumentacji jest jednym z podstawowych obowiazkéw
organizacji zatrudniajacej pracownikéw lub wspoélpracujacej z osobami na
podstawie uméw cywilnoprawnych. Dokumentacja nie tylko potwierdza legalnosc¢
zatrudnienia i prawidlowos¢ rozliczen, ale réwniez stanowi wazny element
zabezpieczenia organizacji w przypadku kontroli lub ewentualnych sporéw.

Zakres wymaganych dokumentéw zalezy od rodzaju nawiagzanej wspoétpracy. Inne
obowiazki dotycza pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o prace, a
inne osob wykonujacych umowe zlecenia, umowe o dzieto czy swiadczacych ustugi
w ramach dziatalnosci gospodarczej.

Dokumentacja pracownicza

W przypadku =zatrudnienia na podstawie umowy o prace organizacja ma
obowigzek prowadzenia dokumentacji pracowniczej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Do podstawowych dokumentéw naleza:

@® umowa o prace oraz ewentualne aneksy,

@ informacje o warunkach zatrudnienia,

@ skierowania i orzeczenia z badan profilaktycznych, jezeli sa wymagane,

@® dokumentacja zwigzana ze szkoleniami z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy,

@® cewidencja czasu pracy,

® dokumentacja dotyczaca urlopéw i innych nieobecnosci,

® dokumenty zwigzane z wynagrodzeniem,

@® dokumenty dotyczace rozwiazania stosunku pracy.

Dokumentacja pracownicza moze by¢ prowadzona w postaci papierowej lub
elektronicznej, pod warunkiem spetnienia wymagan okreslonych w przepisach.
Dokumentacja przy umowach cywilnoprawnych

Organizacja korzystajaca z umoéw zlecenia lub umow o dzielo réwniez powinna
prowadzi¢ odpowiednia dokumentacje.

Najczesciej obejmuje ona:
@ zawartg umowe,
@® cwentualne aneksy,

@® rachunki lub inne dokumenty stanowigce podstawe wyptaty wynagrodzenia,

@® dokumenty zwigzane z rozliczeniami podatkowymi i ubezpieczeniowymi,
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® potwierdzenie wykonania ustugi lub odbioru dzieta, jezeli wynika to z
charakteru wspotpracy.

Dobra praktyka jest rowniez przechowywanie korespondencji oraz dokumentow
potwierdzajacych zakres wykonanych prac, szczegolnie przy realizacji projektéw
finansowanych ze srodkéw publicznych.

Dokumentacja wspotpracy z przedsiebiorcami

Jezeli organizacja wspoélpracuje z osoba prowadzaca dziatalnos¢ gospodarcza,
dokumentacja jest zazwyczaj prostsza.

Powinna obejmowac przede wszystkim:

@® umowe o wspolpracy, jesli zostala zawarta,
@ faktury wystawione przez wykonawce,
® dokumenty potwierdzajace odbiér ustugi lub wykonanie zaméwienia,

® dokumentacje zwiazana z rozliczeniem projektu, jesli wspdlpraca byla
finansowana z dotacji lub grantu.

Dokumentacja zwigzana z ubezpieczeniami i podatkami

Organizacja jako pracodawca lub zleceniodawca ma obowiazek przechowywacé
dokumenty zwigzane z rozliczeniami wobec Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
oraz organdéw podatkowych.

W zaleznosci od rodzaju wspotpracy moga to by¢ m.in.:

@ zgloszenia do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,
@ deklaracje rozliczeniowe,

@® dokumenty dotyczace naliczania sktadek,

@® dokumenty podatkowe,

@ potwierdzenia dokonanych rozliczen.

Rzetelne prowadzenie tej dokumentacji ma istotne znaczenie podczas kontroli
oraz przy sporzadzaniu sprawozdan finansowych.

Ochrona danych osobowych

Dokumentacja kadrowa zawiera wiele danych osobowych, dlatego organizacja
powinna zapewnic¢ ich odpowiednia ochrone.

W praktyce oznacza to koniecznosc:

@ ograniczenia dostepu do dokumentacji wytacznie do oséb upowaznionych,

@ zabezpieczenia dokumentéw przed utrata, zniszczeniem lub dostepem osob
nieuprawnionych,

@ przestrzegania zasad wynikajacych z przepisow o ochronie danych
osobowych,
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® usuwania lub archiwizowania dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

Pracownicy i wspotpracownicy powinni mie¢ rowniez dostep do informacji o
sposobie przetwarzania ich danych osobowych.

Przechowywanie dokumentacji

Organizacja powinna przechowywa¢ dokumentacje przez okres wymagany
przepisami prawa. Dlugos¢ tego okresu zalezy od rodzaju dokumentow oraz
obowiazujacych regulacji.

Nie nalezy niszczy¢ dokumentow bez wczesniejszego sprawdzenia, jak diugo
powinny by¢ przechowywane. Dotyczy to w szczegolnosci dokumentacji
pracowniczej, podatkowej oraz dokumentéw zwigzanych z realizacja projektow
finansowanych ze srodkéw publicznych, dla ktéorych umowy o dofinansowanie
moga przewidywac¢ dodatkowe obowiazki archiwizacyjne.

Dobra praktyka jest prowadzenie uporzadkowanego systemu archiwizacji
dokumentéw oraz regularna kontrola kompletnosci dokumentacji.
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ROZDZIAL 8
Najczestsze btedy NGO przy angazowaniu oséb

Organizacje pozarzadowe czesto funkcjonuja w oparciu o ograniczone zasoby
kadrowe i finansowe. Realizacja projektow, koniecznos¢ dostosowywania sie do
wymagan grantodawcow oraz zmieniajgce sie przepisy sprawiaja, ze kwestie
zwigzane z zatrudnianiem i wspolpraca z personelem bywaja traktowane jako
zagadnienia drugoplanowe. Tymczasem btedy popeilnione na etapie angazowania
pracownikow lub  wspolpracownikbw moga prowadzi¢c do powaznych
konsekwencji prawnych, finansowych i organizacyjnych.

Wiele nieprawidtowosci wynika nie ze sSwiadomego naruszania przepiséw, lecz z
niewiedzy lub btednego przekonania, ze organizacje pozarzadowe podlegaja mniej
rygorystycznym zasadom niz przedsiebiorcy. W rzeczywistosci NGO, jako
pracodawcy lub zleceniodawcy, maja obowiazek przestrzegania tych samych
przepisOw prawa.

Nieprawidtowy wyboér formy wspétpracy

Jednym z najczestszych bledéw jest zawieranie umow, ktére nie odpowiadaja
rzeczywistemu charakterowi wykonywanych obowiazkéw.

Przyktadowo: organizacja zawiera umowe zlecenia z osobg, ktéra wykonuje prace
codziennie, w okreslonych godzinach, pod nadzorem przetozonego i w siedzibie
organizacji. W takiej sytuacji wspotpraca moze posiadac cechy stosunku pracy, co
oznacza, ze wlasciwa forma zatrudnienia powinna by¢ umowa o prace.

Przed podpisaniem umowy warto przeanalizowa¢ sposob wykonywania
obowiazkéw, a nie kierowac sie wylacznie wygoda organizacyjna lub kosztami.
Dopuszczenie do pracy bez podpisanej umowy

Zdarza sie, ze wspOlpraca rozpoczyna sie jeszcze przed podpisaniem
odpowiednich dokumentéw. Taka praktyka moze prowadzi¢ do trudnosci z
ustaleniem warunkéw wspotpracy oraz probleméw podczas kontroli.

Kazda osoba powinna zna¢ swoje obowiazki, wynagrodzenie, czas trwania
wspoélpracy i pozostale warunki jeszcze przed rozpoczeciem wykonywania zadan.
Nieprzestrzeganie obowiazkéw wobec ZUS i urzedu skarbowego

Organizacja angazujaca pracownikow lub zleceniobiorcéw powinna pamietaé¢ o
obowigzkach zwigzanych 2z ubezpieczeniami spotecznymi i rozliczeniami
podatkowymi.

Najczestsze btedy obejmuja:
@ nieterminowe zgtoszenie do ubezpieczen spotecznych,

@ btedne naliczenie sktadek,

@ nieprawidtowe rozliczenie podatku,
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@ brak wymaganych dokumentow rozliczeniowych.

Takie nieprawidlowosci moga skutkowaé koniecznoscia zaptaty zalegtych sktadek,
odsetek lub innych naleznosci.

Niekompletna dokumentacja

Brak odpowiednio prowadzonej dokumentacji jest jedna 2z najczesciej
stwierdzanych nieprawidtowosci podczas kontroli.

Problemy moga dotyczy¢ m.in.:

@ braku podpisanych umow,
@ nieaktualnych danych osobowych,
@ braku ewidencji czasu pracy pracownikow,
@ braku dokumentow potwierdzajacych wykonanie ustug,
@ niekompletnej dokumentacji kadrowej.
Regularne porzadkowanie dokumentéw pozwala uniknaé¢ wielu probleméw

organizacyjnych.

Brak jasnego zakresu obowiazkéw

Nieprecyzyjne okreslenie zadan prowadzi do nieporozumien, trudnosci w
rozliczeniu wspoétpracy oraz konfliktow.

Kazda osoba wspoétpracujaca z organizacja powinna wiedziec:

@ jakie zadania wykonuje,
® kto nadzoruje jej prace,
@ jakie sa oczekiwane rezultaty,
® w jaki sposéb bedzie rozliczana.
Dobrze przygotowany opis obowigzkéow ulatwia wspoélprace i zwieksza jej

efektywnosc.

Pomijanie kwestii ochrony danych osobowych

Pracownicy i wspoélpracownicy czesto maja dostep do danych osobowych
uczestnikdw projektéw, darczyncéw lub innych os6b wspotpracujacych z
organizacja.

Bledem jest dopuszczenie ich do przetwarzania danych bez odpowiednich
procedur lub niezbednych upowaznien.

Organizacja powinna zapewnié¢, aby kazda osoba majgca dostep do danych znata
obowiazujace zasady ich ochrony.
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Brak uregulowania praw autorskich

Eksperci, trenerzy czy graficy czesto przygotowuja materialy edukacyjne,
prezentacje, raporty, publikacje lub inne opracowania wykorzystywane przez
organizacje.

Jezeli umowa nie reguluje kwestii praw autorskich, NGO moze nie mie¢ prawa do
swobodnego korzystania z tych materialow po zakonczeniu wspotpracy.

Dlatego juz na etapie przygotowywania umowy warto okresli¢ zasady korzystania
z powstatych utworéw.

Brak wdrozenia nowych pracownikéw i wspétpracownikéw

Nawet najbardziej doswiadczony specjalista potrzebuje podstawowych informacji
dotyczacych funkcjonowania organizacji.

Pomijanie procesu wdrozenia moze prowadzi¢ do:
® bledow organizacyjnych,
@ problemoéw z komunikacja,
@ nieznajomosci obowigzujacych procedur,
@ trudnosci w realizacji projektow.
Kroétkie spotkanie wprowadzajace oraz przekazanie podstawowych informacji

znaczgco ulatwiajg rozpoczecie wspotpracy.

Brak procedur wewnetrznych

Wiele organizacji nie posiada podstawowych procedur dotyczacych zatrudnienia,
obiegu dokumentow czy zasad wspOlpracy z personelem. Brak takich
dokumentéw utrudnia podejmowanie decyzji oraz zwieksza ryzyko popelniania
btedéw. Dobra praktyka jest opracowanie prostych procedur regulujacych
najwazniejsze kwestie organizacyjne.

Jak ograniczy¢ ryzyko btedéw?

Wiekszosci opisanych probleméw mozna unikna¢ poprzez odpowiednie
przygotowanie organizacji do zatrudniania pracownikéw i wspoétpracy z innymi
osobami.

Warto przede wszystkim:

@ analizowac charakter planowanej wspéipracy przed wyborem rodzaju umowy,
@ korzystac z aktualnych wzoréw dokumentéw,

@ prowadzi¢ kompletna dokumentacje,

@ terminowo realizowac¢ obowiazki wobec ZUS i urzedu skarbowego,

@ szkoli¢ osoby odpowiedzialne za sprawy kadrowe,
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@ regularnie weryfikowac¢ zgodnos¢ stosowanych procedur z obowigzujacymi
przepisami,

@ korzystac z ustug profesjonalistéw.
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ROZDZIAL 9
Jak unikna¢ ryzyka nielegalnego zatrudnienia?

Nielegalne zatrudnienie to jedno z najpowazniejszych ryzyk, z jakimi moga
spotka¢  sie organizacje pozarzadowe angazujace pracownikéw i
wspoélpracownikéw. Cho¢ problem ten najczesciej kojarzony jest z dzialalnoscia
przedsiebiorcow, przepisy w tym zakresie dotycza rowniez fundacji, stowarzyszen
i innych organizacji prowadzacych dziatalnos¢ statutowa lub gospodarcza.

Nielegalne zatrudnienie moze prowadzi¢ do odpowiedzialnosci finansowej,
koniecznos$ci uregulowania zalegtych sktadek i podatkéw, a takze do natozenia
sankcji przez witasciwe organy. W wielu przypadkach ryzyko wynika nie z
celowego dzialania organizacji, lecz z blednej oceny, jaka forma wspolpracy
powinna zostac¢ zastosowana.

Czym jest nielegalne zatrudnienie?

Nielegalnym zatrudnieniem jest przede wszystkim wykonywanie pracy z
naruszeniem obowiazujacych przepiséw prawa. Moze ono polega¢ m.in. na:

@® dopuszczeniu osoby do wykonywania pracy bez wymaganej umowy,

@ zawarciu umowy cywilnoprawnej w sytuacji, gdy powinna zosta¢ zawarta
umowa o prace,

@ niewypekhieniu obowiazkéw zwiazanych z ubezpieczeniami spotecznymi,
@ nieprzestrzeganiu obowiazkéw wynikajacych z przepiséw podatkowych,

® powierzeniu wykonywania pracy z naruszeniem przepisow dotyczacych
zatrudniania cudzoziemcow.

Kazda z tych sytuacji moze zosta¢ zakwestionowana podczas kontroli prowadzonej
przez uprawnione organy.

Prawidtowo dobieraj forme wspétpracy!

Najskuteczniejszym sposobem ograniczenia ryzyka jest wybor odpowiedniej
podstawy prawnej wspotpracy.

Przed zawarciem umowy warto przeanalizowac:

@ czy wspolpraca bedzie miata charakter staly czy jednorazowy,
@ czy osoba bedzie wykonywata prace pod kierownictwem organizacji,
@ czy organizacja bedzie wyznaczalta miejsce i czas wykonywania obowiazkéw,

® czy celem wspoélpracy jest wykonywanie okreslonych czynnosci, czy
osiagniecie konkretnego rezultatu.

Nie rozpoczynaj wspoilpracy bez wymaganych formalnosci. Konsultuj sie z
prawnikiem lub specjalista ds. kadr, jezeli nie masz pewnosci.

Przed rozpoczeciem wspoélpracy organizacja powinna:
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® zawrze¢ odpowiednig umowe,

@ ustali¢ zakres obowigzkow,

@ przygotowac niezbedna dokumentacje,

@ zglosi¢ osobe do ubezpieczen spotecznych, jezeli wymagaja tego przepisy.

Dzieki temu obie strony od poczatku znaja swoje prawa i obowigzki.

Terminowo realizuj obowiazki wobec ZUS i urzedu skarbowego

Jezeli przepisy nakladaja obowiazek zgtoszenia pracownika lub zleceniobiorcy do
ubezpieczen spotecznych, organizacja powinna dopeli¢ go w ustawowym
terminie.

Réwnie istotne jest prawidtowe:

® naliczanie skladek,

@ rozliczanie podatku dochodowego,

@ sporzadzanie wymaganych deklaracji,

® przechowywanie dokumentacji potwierdzajacej dokonane rozliczenia.

Systematyczne wykonywanie tych obowiazkéw pozwala unikna¢ wielu probleméw
podczas kontroli.

Prowadz kompletna dokumentacje

Brak dokumentow czesto utrudnia wykazanie, ze organizacja dziatala zgodnie z
prawem.

Dlatego warto zadbac¢ o kompletnos¢ dokumentacji obejmujacej miedzy innymi:

@® zawarte umowy,

@ aneksy,

@® dokumenty zgtoszeniowe,

@® dokumentacje kadrowa,

@ ewidencje czasu pracy pracownikow,

@® dokumenty potwierdzajace wykonanie ustug,

® dokumentacje dotyczaca rozliczen.
Uporzadkowana dokumentacja znaczaco ulatwia funkcjonowanie organizacji i
ogranicza ryzyko btedow.
Regularnie weryfikuj sposéb wspétpracy

Charakter wspotpracy moze zmieniac¢ sie wraz z uptywem czasu. Zdarza sie, ze
osoba poczatkowo wykonujaca pojedyncze zlecenia zaczyna pracowac codziennie,
w okreslonych godzinach i pod nadzorem organizacji.
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W takich sytuacjach warto ponownie ocenic, czy dotychczasowa forma wspotpracy
nadal odpowiada obowigzujacym przepisom.

Regularna analiza zawartych uméw pozwala uniknaé sytuacji, w ktoérej umowa
cywilnoprawna przestaje odpowiadac¢ rzeczywistemu sposobowi wykonywania
obowigzkéw.

Korzystaj z aktualnych wzoréw dokumentéw

Przepisy prawa pracy, ubezpieczen spotecznych i podatkéw ulegaja zmianom.
Korzystanie z nieaktualnych wzoréow uméw lub dokumentéw moze prowadzi¢ do
btedéw formalnych.

Dobra praktyka jest okresowe sprawdzanie stosowanej dokumentacji oraz jej
dostosowywanie do obowiazujacych regulacji.

Szkol osoby odpowiedzialne za sprawy kadrowe

W wielu organizacjach kwestie zwiazane z zatrudnieniem prowadza osoby, ktore
zajmuja sie jednoczesnie realizacja projektéw, finansami lub administracja.

Regularne podnoszenie kwalifikacji oraz sledzenie zmian w przepisach pomaga
ograniczy¢ ryzyko popelnienia btedéw i utatwia prawidlowe prowadzenie spraw
kadrowych.
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ROZDZIAL 10
Podsumowanie

Prawidlowe przygotowanie umow, prowadzenie wymaganej dokumentacji,
terminowe wywigzywanie sie z obowigzkéw wobec instytucji publicznych oraz
poszanowanie praw pracownikow i wspélpracownikéw pozwalaja organizacji
dziala¢ w sposéb bezpieczny i transparentny. Ma to szczegodlne znaczenie w
przypadku NGO realizujacych projekty finansowane ze srodkéw publicznych,
gdzie zgodnos¢ z przepisami czesto podlega dodatkowej kontroli.

Warto pamieta¢, ze profesjonalne zarzadzanie personelem nie ogranicza sie
wylacznie do spelienia wymogéw formalnych. Jasne zasady wspoéipracy, dobra
komunikacja, przejrzysty podzial obowiazkéw oraz dbalos¢ o bezpieczenstwo i
rozwdj osob zaangazowanych w dziatalno$é¢ organizacji sprzyjaja budowaniu
stabilnego, kompetentnego zespotu.

Stosowanie dobrych praktyk opisanych w tym poradniku pozwala ograniczyc¢
ryzyko btedéw, sporéw i odpowiedzialnosci prawnej, a jednoczesnie wzmacnia
wiarygodnos¢ organizacji wobec pracownikow, wspolpracownikéw,
grantodawcow, partneréw i beneficjentéw. Swiadome i zgodne z prawem
angazowanie oséb jest inwestycja w rozwdj organizacji oraz skuteczna realizacje
jej celéw statutowych.
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Podstawa prawna i Zzrodta

Najwazniejsze akty prawne

® Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz.
277, ze zm.) - podstawowy akt regulujacy stosunek pracy, w tym cechy
odrdzniajace umowe o prace od umow cywilnoprawnych (art. 22), rodzaje
umow o prace, obowigzki pracodawcy w zakresie czasu pracy, urlopow,
wynagrodzenia, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zakaz dyskryminacji i
mobbingu.

@® Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2026 r.
poz. 795) - reguluje umowy cywilnoprawne wykorzystywane przez NGO:
umowe zlecenia (art. 734-751) jako umowe starannego dziatania oraz umowe
o dzietlo (art. 627-646) jako umowe rezultatu, a takze zasady
odpowiedzialnosci stron i ochrony débr osobistych.

® Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spolecznych (t.j. Dz. U. z 2026 r. poz. 199, ze zm.) - okresla obowiazki
zgtoszeniowe 1 skladkowe organizacji jako ptatnika skiadek wobec
pracownikow oraz oséb wykonujacych umowy zlecenia.

® Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oso6b
fizycznych (t.j. Dz. U. z 2026 r. poz. 592, ze zm.) - w zakresie obowiazkéw
ptatnika zwigzanych 2z poborem zaliczek na podatek dochodowy od
wynagrodzen wyptacanych na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia i
umowy o dzieto.

® Ustawa z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach
pokrewnych (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 24) - w zakresie nabywania praw
autorskich do materialow przygotowywanych przez ekspertéw, treneréw i
specjalistéw wspolpracujacych z organizacja.

Stan prawny na dzien 31 sierpnia 2026 r. Ze wzgledu na zmiennos$¢ przepisow
zachecamy do weryfikacji aktualnej tresci aktéw na stronie Internetowego
Systemu Aktéw Prawnych (isap.sejm.gov.pl).
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