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Aby organizacja pozarzgdowa mogta sprawnie funkcjonowac¢ oraz realizowac¢ wyznaczone
przez siebie cele, np. spoteczne, w sferze zadan publicznych lub dziatalno$¢ gospodarczg,

nierzadko musi zatrudnic¢ pracownikéw.

Organizacje pozarzgdowe powszechnie kojarzg sie z pracg wolontariuszy, pracg spoteczng,
dziataniami charytatywnymi. Jednak sg one réwniez miejscem pracy zawodowej dla bardzo
duzej grupy oséb. Stowarzyszenia i fundacje coraz czesciej stajg wiec przed wyzwaniem, jakim

jest zatrudnienie pracownika lub pracownikéw, a z tym wigze sie szereg obowigzkéw.

NGO majg petne prawo, aby zatrudnia¢ pracownikéw. Ale jako pracodawca, organizacja
przyjmuje na siebie nie tylko korzysci, ptyngce z pracy zatrudnionego pracownika, ale tez
bierze na siebie okreslone zobowigzania, jakie naktada ta sytuacja i przepisy prawa pracy.

Pracodawca ma obowigzek zna¢ wszystkie przepisy, regulujgce zatrudnianie.

Organizacje pozarzgdowe obowigzujg te same przepisy, regulujgce zatrudnianie
pracownikéw, jak inne podmioty. Najwazniejszym z nich jest Kodeks pracy (kp) — zrédto prawa
pracy — zbidor wszystkich przepiséw, regulujgcych relacje miedzy pracodawcg, a pracownikiem.
Zrédtami prawa pracy sg réwniez przepisy innych aktéw wykonawczych i ustaw, okreslajacych
prawa oraz obowigzki pracownikéw i pracodawcow. Istnieje szereg rozporzadzen i ustaw,

ktére regulujg wybrane kwestie (np. sposéb prowadzenia dokumentacji pracowniczej).

Pracodawcya jest jednostka organizacyjna, chocby nie posiadata osobowosci prawnej,

a takze osoba fizyczna, jesli zatrudniajg one pracownikdéw (art. 3 kp).
Pracodawca jest zobowigzany (art. 94, 97 kp) m.in.: do:

e zapoznania pracownikow z zakresem ich obowigzkdéw i sposobem wykonywania pracy

e organizowania pracy w taki sposéb, aby optymalnie wykorzystaé czas pracy
i kwalifikacje pracownikéw

e przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnianiu

e zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy oraz przeszkolenia
pracownikéw w tym zakresie

e terminowej wyptaty wynagrodzenia

e utatwiania podnoszenia kwalifikacji zawodowych
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e prowadzenie dokumentacji pracowniczej i akt osobowych

e wydania pracownikowi $wiadectwa pracy

e przeciwdziatania mobbingowi (definicje mobbingu okresla art. 94 kp)

e udostepniania przepisdw pracownikowi — m.in. powinien w formie pisemnej (lub
w inny sposdb przyjety u pracodawcy np. na tablicy ogtoszen,, drogg mailow3)

udostepnic tekst przepiséw dotyczacych réwnego traktowania.

Pracodawca powinien réwniez informowac¢ pracownikéw o mozliwosciach zmiany
wymiaru etatu (zatrudnienia w petnym i niepetnym wymiarze czasu pracy), a pracownikéw

zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach pracy.

Jesli organizacja pozarzagdowa zdecyduje sie na zatrudnianie pracownikéw, za prawidtowe
wypetnianie obowigzkdéw pracodawcy wobec pracownika odpowiada zarzad organizacji lub
osoba wyznaczona do prowadzenia spraw pracowniczych (np. prezes, inny cztonek zarzadu,
zatrudniona kadrowa, zgodnie z swoim zakresem obowigzkéw pracowniczych). Wazne, aby

organizacja wyraznie okreslita, kto zajmuje sie sprawami pracownikéw.

Przez nawigzanie stosunku pracy pracownik zobowigzuje sie do wykonania pracy
okreslonego rodzaju na rzecz pracodawcy i pod jego kierownictwem oraz w miejscu i czasie
wyznaczonym przez pracodawce, a pracodawca — do zatrudnienia pracownika za

wynagrodzeniem (art. 22 kp)
Ze stosunkiem pracy mamy do czynienia w sytuacji, w ktorej fgcznie sg okreslone:

¢ zadania do wykonania

e miejsce wykonania pracy
e czas wykonania pracy

e wynagrodzenie

e oraz jest podporzgdkowanie (relacja miedzy zwierzchnikiem, a podwtadnym)
Umowy o prace, z ktdrych mozna skorzysta¢ organizacja pozarzgdowa to (art. 25 kp):

e umowa o prace na czas nieokreslony,

e umowa o prace na czas okreslony,
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e umowa na czas wykonania okreslonej pracy,
e umowa na zastepstwo,

e umowa o prace na okres prébny.

Oproécz powyzszych umow, zawartych na podstawie stosunku pracy, strony moga
skorzysta¢ z innych form zatrudnienia, opartych na przepisach Kodeksu cywilnego: umowe

zlecenie i umowe o dzieto.

Nalezy pamieta¢, ze ani umowa zlecenie, ani umowa o dzieto nie s3 umowami o prace i nie
dotyczg ich przepisy Kodeksu pracy. W ich przypadku nie méwimy ani o zatrudnianiu ani
o pracodawcy, ani o pracowniku czy stosunku pracy. Nie do kazdej pracy mozemy tez
zastosowac te umowy. Jesli takg umowa uregulujemy cos, co jest stosunkiem pracy (a zatem
zachodzi podporzadkowanie, okres$lony jest czas, miejsce, zadania oraz wynagrodzenie) bedzie

ona traktowana jak umowa o prace.

Zatrudnionego pracownika na umowe o prace nalezy poinformowaé na piSmie
o warunkach zatrudnienia w ciggu 7 dni od rozpoczecia przez niego pracy. Informacja

powinna dotyczy¢:

e obowigzujgcej dobowej i tygodniowej normy czasu pracy;
e czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace;

e urlopu wypoczynkowego;

o dtugosci okresu wypowiedzenia umowy;

e polityki antymobbingowej i réwnego traktowania pracownikéw.

Jezeli w organizacji jest regulamin pracy, to wszystkie powyzsze informacje powinny by¢
w nim zawarte. Wtedy wystarczy, ze pracownik potwierdzi na piSmie, ze zapoznat sie

z regulaminem pracy.

Obowigzki organizacji zwigzane z rozliczeniem podatku dochodowego od oséb fizycznych

pojawiajg sie z chwilg:

e zatrudnienia pracownikow,

o wypfaty naleznosci z tytutu umowy zlecenia lub o dzieto,
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e innych naleznosci wyptacanych osobom fizycznym (np. z tytutu praw autorskich),
w zwigzku z ktérymi organizacja zobowigzana jest do naliczania i odprowadzenia

zaliczki z tytutu podatku dochodowego.

W powyzszych przypadkach pracodawca petni role ptatnika podatku w imieniu
podatnikéw (czyli zatrudnionych oséb). Organizacja nie dokonuje dodatkowej rejestracji
w urzedzie skarbowym, czy to siebie jako ptatnika, czy poszczegdlnych pracownikéw

w momencie zatrudnienia (inaczej jest w przypadku ZUS).

Zgtoszenia pracownika do ubezpieczenia przez organizacje pozarzagdowa nalezy dokonaé

w ciggu 7 dni od dnia rozpoczecia pracy na formularzach:

e ZUS ZUA - jezeli osoba zgtaszana, podlega petnym ubezpieczeniom, tj. spotecznym
(emerytalnym, rentowym, chorobowym) i zdrowotnym;
e ZUS ZZA - jesli osoba zgtaszana podlega tylko ubezpieczeniu zdrowotnemu

(Cztonkowie rodziny pracownika, ktérzy nie majg innego tytutu do ubezpieczenia).

Od poczatku 2007 r. organizacja (pracodawca) po kazdym miesigcu, w ktéorym dokonywata
wyptaty dla zatrudnionych osdb dokonuje jedynie wptaty naleinej zaliczki na podatek
dochodowy od zatrudnionych oséb. Robi to do 20 dnia kolejnego miesigca nastepujgcego po
miesigcu dokonania wyptat, jednym przelewem, za wszystkich zatrudnionych, do wtasciwego

dla organizacji (pracodawcy) urzedu skarbowego.

Po zakonczeniu roku sktada za caty rok deklaracje PIT-4R — do konca stycznia
roku nastepujgcego po roku podatkowym. W deklaracji umieszcza informacje

o naleznych zaliczkach na podatek dochodowy za kazdy miesigc roku minionego.

Na koniec roku kalendarzowego dla kazdej z zatrudnionych oséb sporzadzana jest takze
deklaracja roczna PIT-11/8A/8B, czyli informacja o dochodach oraz pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy (formularz dotyczy dwdch typdw zatrudnienia, ale ma jedng wersje

graficzng, wybrany typ zaznaczamy poprzez skreslenie):

e PIT-11 dla 0sdb zatrudnionych na podstawie umowy o prace,

o PIT-8B dla pozostatych oséb zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych,
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e PIT-8A dla 0sdb rozliczajgcych podatki za granica.

Z kolei organizacja pozarzagdowa ma prawo poprosi¢ osobe ubiegajgcy sie o zatrudnienie

o podanie nastepujgcych danych osobowych:

imie (imiona) i nazwisko;

data urodzenia;

dane kontaktowe wskazane przez taka osobe;
wyksztatcenie;

kwalifikacje zawodowe;

o v A w NP

przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

Danych osobowych z pkt. 4-6 mozna zazada¢ tylko wtedy, gdy jest to niezbedne do
wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku. Co do zasady,
pracownikiem moze by¢ osoba, ktéra ukonczyta 18 lat. Osoby pomiedzy 15 a 18 rokiem zycia
sg traktowani jako mtodociani, a szczegétowe regulacje dotyczgce zatrudniania takich oséb sg

opisane w art. 190 - 193 kodeksu pracy.

Od pracownika (osoby, ktérg NGO zdecydowata sie zatrudnié), organizacja ma prawo

domagac sie nastepujgcych danych:

1. adres;

2. numer PESEL, a w przypadku jego braku rodzaj i numer dokumentu potwierdzajgcego
tozsamosc¢;

3. innych danych osobowych pracownika, a takze danych osobowych dzieci pracownika
i innych cztonkdw jego najblizszej rodziny, jezeli podanie takich danych jest konieczne
ze wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegdlnych uprawnien
przewidzianych w prawie pracy;

4. numeru rachunku bankowego — jesli pracownik nie ztozyt wniosku o wyptate

wynagrodzenia do rgk wtasnych.

Ponadto NGO moze zazgda¢ podania innych danych niz wymienionych powyzej — jesli jest

to niezbedne do uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa.
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Udostepnienie powyzszych danych nastepuje w formie oswiadczenia pracownika, a NGO

moze zadaé ich udokumentowania w zakresie niezbednym do ich potwierdzenia.

Kazdemu pracownikowi, zatrudnionemu na dowolng umowe o prace, przystuguje
wynagrodzenie za wykonang prace. Jego wysoko$¢ powinna zosta¢ ustalona przed
rozpoczeciem pracy oraz zapisana w umowie o prace. Pracownik ma prawo do godziwego
wynagrodzenia za prace (art. 13 kp). Warunki realizacji tego prawa okreslajg przepisy prawa
pracy oraz polityka paristwa w dziedzinie ptac, w szczegdlnosci poprzez ustalanie minimalnego
wynagrodzenia za prace. Minimalne wynagrodzenie za prace jest okreslane corocznie na

podstawie Ustawy z dn. 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace.

Z roku na rok przybywa organizacji pozytku publicznego, ktére dziatajg na tyle preznie, iz

stajg sie ciekawym miejsce do realizacji kariery zawodowej.

Obiekty NGO dziatajg w bardzo zrdznicowanych obszarach. Wg raportu GUS z 2018

specyfika dziatan prezentuje sie nastepujgco:

e Sport, turystyka, rekreacja, hobby — 29,1%

¢ Ratownictwo — 16,1%

e Kulturaisztuka — 12,1%

e Edukacja i wychowanie, badania naukowe — 10,3%
e Pomoc spoteczna i humanitarna — 7,5%

e Ochrona zdrowia — 4,1%

e Rozwdj lokalny spoteczny i ekonomiczny — 3,9%

e Sprawy zawodowe, pracownicze, branzowe — 3,6%
e towiectwo — 2,9%

e Ochrona srodowiska — 2,7%

e Prawoijego ochrona, prawa cztowieka — 1,7%

e Rynek pracy, aktywizacja zawodowa — 1,4%

o Wsparcie trzeciego sektora — 1,4%

e Pozostata dziatalnos¢ — 3,2%

Jak wynika z badan GUS-u, struktura organizacji non-profit wedtug posiadania ptatnego

personelu przedstawia sie w 2018 r. nastepujaco:
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e brak ptatnego personelu — 55,8 %
e zatrudniajgce tylko na umowy cywilnoprawne — 28,6%

¢ zatrudniajgce na podstawie stosunku pracy — 15,6%

Wedtug raportu ,,Czy w organizacjach pozarzqgdowych mozna dobrze zarobic?”, mediana
wynagrodzenia 0séb pracujgcych w organizacjach pozarzgdowych w 2019 roku wynosita 4 578

ztotych brutto (dodatkowo mezczyzni otrzymywali pensje o 897 zt wyzszg od pensji kobiet).

Najwiecej (5 000 zt brutto) zarobi¢ mozna w wiekszych organizacjach, ktére zatrudniaja
ponad 1000 oséb. Najmniej (3 982 zt brutto) ptacag nieduze fundacje, ktére majg na pokfadzie

do 9 osob.

Stosunek pracy ptatnej do bezptatnej z roku na rok polepsza sig, co staje sie dodatkowym
atutem pracy w obszarze NGO. Nie zmienia to jednak faktu, ze najwiecej satysfakcji
z zatrudnienia w trzecim sektorze znajdg te osoby, dla ktérych wysokos¢ wynagrodzenia oraz
szybkie wspinanie sie po szczeblach kariery nie sg kluczowymi wartosciami. Niewielki odsetek
organizacji dziata na tyle preznie, by mdc zaoferowaé pracownikom regularne podwyzki oraz
mozliwosci awansu. Co nie znaczy, ze fundacje i stowarzyszenia nie oferujg wcale rozwoju.
Ztozonos¢ dziatan wymaga od pracownikéw szerokich kompetencji, ktére mozna wspierac
poprzez dofinansowania ze srodkéw Unii Europejskiej oraz dotacje z budzetu panistwa
(dziatalno$s¢ NGO wbrew pozorom tego nie wyklucza). Nie powinno tez nikogo dziwié, ze czes¢
zebranych od darczyncow pieniedzy przeznaczana jest na dziatania administracyjne
i rozwojowe. Wazne, by nie pochtaniaty wiecej niz kwota przeznaczana na wsparcie
beneficjentow. Kazda fundacja czy stowarzyszenie ma obowigzek co roku publikowaé
ogdlnodostepny raport ze swojej dziatalnosci, w tym z gospodarowania zebranymi
funduszami. Sledzac i analizujac takie raporty mozesz wyrobié sobie wtasne zdanie o tym czy

warto poswiecic¢ swoj czas na wspodtprace z danym podmiotem.

Kazda organizacja czy fundacja potrzebuje pracownikdw do realizowania zadan
zwigzanych z celem organizacji oraz do spraw finansowych i formalnych. Pracownik wybierajac
prace w NGO ma mozliwos¢ poznania mnéstwa ludzi z bardzo réznorodnych Srodowisk

iz réznymi doswiadczeniami. Z pewnoscig podczas pracy nauczy sie od nich mnéstwo
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przydatnych umiejetnosci. Bedzie znajdowat sie w miejscu, gdzie rzadko kiedy dwa dni

pod rzad wygladajg tak samo.
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