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Rok 2021 przywitat
stuzby kadrowo-
ptacowe szeregiem
Zzmian i nowosci.

Dotyczq one m.in. minimalnego wynagrodzenia i stawki godzinowej,
obowiqzku zgtaszania umdw o dzieto do ZUS-u czy kolejnej tury wdrazania
PPK. Ponadto - tak jak na poczqtku kazdego roku kalendarzowego -
specjalisci ds. kadr i ptac muszqg dopetni¢ szeregu formalnosci: poczqwszy
od rozliczenia i sporzqdzenia PIT-6w, przez opracowanie harmonogramu
czasu pracy, po przygotowanie informaciji statystycznych dla GUS-u.

Nie trudno sie w tym wszystkim pogubié, stgd - aby utatwi¢ wywigzanie
sie z tych wszystkich zadan kolezankom i kolegom po fachu - eksperci
Grant Thornton przygotowali informator dedykowany obowigzkom
pracodawcdw, z jakich nalezy sie wywiqzaé na poczgtku roku. Liczymy,
ze okaze sie przydatnym narzedziem w pracy.

Zyczymy przyjemnej lektury!

Zespdt outsourcingu kadrowo-ptacowego Grant Thornton

Purpurowy Informator - Zrodto cennych informaciji

Z przyjemnoé&ciq prezentujemy kolejng edycje ,Purpurowego Informatora”, czyli cyklu analiz i poradnikdw, w ktérych omawiamy wazne dla przedsigbiorcow kwestie kadrowo-ptacowe, finansowo-ksiegowe,
gospodarcze i biznesowe. Tym razem tematem naszego cyklu sq obowiqzki pracodawcdw na poczqtku roku 2021.



Minimalne wynagrodzenie
oraz minimalna stawka godzinowa

Od 2021 roku minimalna ptaca z tytutu wynagrodzenia za prace
pracownika zatrudnionego w petnym wymiarze wynosi 2800 zt brutto.
W zwigzku z tym pracodawca, ktdry podpisat z pracownikiem umowe

o prace kwotowo, powinien zmieni¢ warunki dotyczqce ptacy, tworzqc
porozumienie do tej umowy. Jezeli za§ pracodawca w umowie o prace
okreslit stawke, bez podawania kwoty, jako ,minimalne wynagrodzenie”,
powinien poinformowaé swego pracownika (najlepiej w formie pisemne;j)
o zaktualizowanej wysokoéci minimalnego wynagrodzenia zasadniczego.

Jednoczeénie ze wzrostem minimalnego wynagrodzenia za prace w 2021
roku wzrosta rowniez minimalna stawka za godzine zleconej pracy,
ktéra od stycznia wynosi 18,30 zt brutto. W umowie §wiadczenia ustug
lub umowie zlecenia nie musi by¢ zawarta stawka godzinowa, poniewaz
zaptata moze byé réwniez ustalona kwotowo. Jednak zleceniobiorca czy
Swiadczqcey ustugi ma prawo przed wyptatg sprawdzi¢, czy otrzymana
kwota podzielona przez liczbe przepracowanych godzin nie jest nizsza
od gwarantowanej stawki minimalnej.

Wraz ze zmiang minimalnego wynagrodzenia za prace zmieniajqg sie
inne wskazniki, na przyktad podstawa dodatku za prace w porze nocne;j,
zmiana w potrqgceniach, czy tez zmiana minimalnej podstawy zasitku.
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Obowiqgzek zgtaszania umow o dzieto

Z poczqtkiem 2021 roku powstat obowigzek zgtaszania do Zaktadu
Ubezpieczeh Spotecznych umodw o dzieto. Wynika on z art. 36 ustep 17
ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych (ktéry zostat wprowadzony
na mocy art. 22 ustawy z 31 marca 2020 r. o zmianie ustawy o szczegdlinych
rozwiqzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych oraz niektérych innych ustaw).

Obowigzkowi zgtoszenia podlegajg umowy o dzieto:

+ zawarte z osobami, z ktérymi ptatnicy sktadek nie pozostajg
w stosunku pracy lub

* jezeli w ramach takiej umowy osoba nie wykonuje pracy
na rzecz pracodawcy, z ktdrym pozostaje w stosunku pracy.

Rejestracja umoéw o dzielo nie jest konieczna, gdy:
* jest zawarta z wiasnym pracownikiem,

* jest wykonywana na rzecz wtasnego pracodawcy, ale zawarta
z innym podmiotem,

* jest zawarta z osobami prowadzgeymi dziatalnosé gospodarczg
na wykonanie przez nie ustug, ktére wechodzg w zakres prowadzone;j
przez nie dziatalnosci.
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7 dni na zgtoszenie - wniosek RUD

Ptatnik sktadek, jak tez osoba fizyczna zawierajgca umowe o dzieto, sq
zobowigzani do ztozenia w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych formularza
ZUS RUD w ciggu 7 dni od podpisania takiej umowy (bieg terminu
rozpoczyna sie w dniu nastepujgcym po dniu, w ktérym umowa zostata
zawarta). Mogq go réwniez przekazaé drogq elektroniczng przez
Platforme Ustug Elektronicznych (PUE) ZUS.

Dla kazdego wykonawcey dzieta trzeba ztozyé oddzielny formularz. W jednym ZUS
RUD mozna wykazaé maksymalnie 10 uméw zawartych z jednym wykonawcg.

PRZYPOMINAMY! Umowa

o dziefo jest umowq rezultatu,
zatem jej przedmiotem nie moze
byé ustuga (czynnosé).



Obowigzek zgtaszania umow o dzieto c.d.

Sktadki ZUS - bez zmian

Tak zwane ,ozusowanie” umdw o dzieto w 2021 r. zostato utrzymane na
dotychczasowych zasadach. Oznacza to, ze w przypadku umowy o dzieto
z wiasnym pracodawcq lub wykonywaniem jej na jego rzecz, sumujemy
wynagrodzenie z umowy o dzieto oraz z umowy o prace, a nastepnie
naliczamy sktadki na zasadach przewidzianych dla stosunku pracy. Z kolei
w przypadku umowy zawartej z ,obcymi” pracownikami nie ma obowigzku
odprowadzenia sktadek ZUS.

Scislejsza kontrola ZUS

Zmiana przepisow umozliwita Zaktadowi Ubezpieczeh Spotecznych
pozyskiwanie informacji o zawartych umowach o dzieto, a co za tym idzie
rowniez weryfikacje istnienia obowigzku ubezpieczehn spotecznych oséb

wykonujgcych czynnoéci w ramach takiej umowy.

Ponadto ZUS jest uprawniony do przekazywania danych o zawartych
umowach o dzieto ministrowi wtasciwemu ds. finanséw publicznych.

UWAGA! Niedochowanie obowiqzku zgtoszenia wymaganej umowy
o dziefo jest zagrozone karg grzywny w wysokoéci do 5 tys. ztotych.
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Urlopy wypoczynkowe, urlopy na zgdanie
i wspotczynnik urlopowy

W kwestii urlopéw pracowniczych nalezy pamigtaé, ze urlop wypoczynkowy
powinien zostaé udzielony pracownikowi w tym roku, w ktorym dany
pracownik nabyt do niego prawo. W zwigzku z tym kazdy pracodawca
powinien udzieli¢ pracownikowi urlopu wypoczynkowego, jaki mu pozostat
do odebrania. Jezeli nie jest to mozliwe, urlop zalegty przechodzi na
nastepny rok. Wazne jest, by taki urlop (zalegty za 2020 rok]) zostat
wykorzystany najpdzniej do kohca wrzednia 2021 roku.

Natomiast urlop na zgdanie nie przechodzi na kolejny rok, tak jak urlop
zalegty. Jesli pracownik nie wykorzystat urlopu na zgdanie, przechodzi on na
nastepny rok jako zwykty urlop. Powyzsze oznacza, ze w roku kalendarzowym
pracownikowi przystuguje nie wiecej niz 4 dni urlopu na zgdanie.

Wszyscy pracownicy nabywajg prawo do nowego urlopu wypoczynkowego
wraz z 1 stycznia nowego roku. Taki urlop, w zaleznoéci od stazu pracy
kazdego pracownika, moze wynosi¢ 20 lub 26 dni w roku kalendarzowym.
Osoby zatrudnione w niepetnym wymiarze czasu pracy majg proporcjonalnie
przeliczany urlop do wymiaru swojego czasu pracy, natomiast osoby

z umiarkowanym lub znacznym stopniem niepetnosprawnoéci majg prawo
do dodatkowych 10 dni urlopu.

Moze sie okazag, ze pracownikowi nalezy wyptaci¢ ekwiwalent za
niewykorzystany urlop wypoczynkowy, poniewaz w trakcie roku
zostanie z nim rozwigzana lub zakofczy sie umowa o prace. Aby prawidtowo
wyliczyé ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy, konieczne
bedzie uzycie wspoétezynnika urlopowego. Jest on uzalezniony od liczby
dni wolnych oraz wigt wolnych ustawowo wypadajgcych w danym roku
kalendarzowym (najczeéciej co roku nalezy go wyliczaé na nowo).

W 2021 roku wspomniany wspdtczynnik wynosi 21 zt. Obowiqzuje
on jedynie dla pracownikdéw zatrudnionych na caty etat. Pracownicy
zatrudnieni w niepetnym wymiarze czasu pracy stosujq ten sam
wspbdtczynnik, jednak pomniejszony proporcjonalnie do wymiaru
etatu. Wyptacajqc ekwiwalent urlopowy w styczniu nalezy pamietaé
o zastosowaniu aktualnego wspdtczynnika urlopowego.

Warto pamietaé, ze w planie urlopéw za rok 2021 nie nalezy uwzgledniaé
urlopdw na zqdanie. Plan urlopdéw przekazuje sie pracownikom w sposdb
przyjety u danego pracodawcy. Jesli jednak w firmie zwiqzki zawodowe
wyrazity zgode lub nie dziata zaktadowa organizacja zwigzkowa,
pracodawca moze nie tworzyé planu urlopdw.

Prawidtowej organizacji pracy w firmie - w aspekcie urlopéw wypoczynkowych - sprzyja stosowanie planu urlopéw na caty rok.
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Harmonogram czasu pracy i dni wolne

od pracy w 2021 roku

Zgodnie z kodeksowq definicjg czasu pracy, nie moze on przekraczac 8 godzin
na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu
pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nie przekraczajgcym 4 miesiecy.

W 2021 roku dni wolne od pracy (zgodnie z ustawq z 18 stycznia 1951 r)
przypadajg w nastepujqce dni:

« 1 stycznia 2021 (pigtek) - Nowy Rok,

« 6 stycznia 2021 (Sroda) - Swieto Trzech Kréli,

L4 kwietnia 2021 (zawsze niedziela) - | dzief Wielkiej Nocy,

+ 5 kwietnia 2021 (zawsze poniedziatek) - Il dzieh Wielkiej Nocy,

+ 1 maja 2021 (sobota) - Swieto Pracy,

« 3 maja 2021 (poniedziatek) - Swigto Konstytucji 3 Maja,

+ 23 maja 2021 (zawsze niedziela) - | dzief Zielonych Swigtek,

+ 3 czerwca 2021 (zawsze czwartek] - Boze Ciato,

+ 15 sierpnia 2021 (niedziela) - Wniebowziecie Najswietszej Maryi Panny,

« 1 listopada 2021 (poniedziatek) - Wszystkich Swietych,

« 11 listopada 2021 (czwartek) - Narodowe Swieto Niepodlegtosci,

25 grudnia 2021 (sobota) - | dziefl Bozego Narodzenia,

+ 26 grudnia 2021 (niedziela) - Il dzieA Bozego Narodzenia.

Jako ze dwa dni §wigteczne przypadajg w biezgecym roku w sobote

(j. 1 maja oraz 25 grudnia), pracodawey - zgodnie z przepisami Kodeksu
pracy - za dwieta przypadajgce w sobote majg obowigzek wyznaczyé
pracownikom inne dodatkowe dni wolne od pracy w tym samym okresie
rozliczeniowym, w ktérym wystqpito dane Swieto, tak by prawidtowo
zaplanowaé harmonogramy czasu pracy. Z reguty pracodawcy ustalajg
ten dzief samodzielnie i nie muszg uzgadniaé terminu z pracownikami.

UWAGA! W przypadku nieudzielenia dnia wolnego w okresie
rozliczeniowym pracodawca narusza przepisy o czasie pracy.
Naruszenie przepisdéw o czasie pracy jest wykroczeniem przeciwko
prawom pracownika, za ktére grozi kara grzywny w wysokosci

od 1000 zi do 30 000 zi.
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Zaliczki na podatek dochodowy

ol \L
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Przepisy Ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych wskazujq,
ze pracodawca jest zobowigzany do wyliczenia i odprowadzenia zaliczek
z tytutu podatku dochodowego za zatrudnianych pracownikdw.

Wazne daty

Deklaracje roczne PIT-4R, PIT-8AR i PIT-11 nalezato dostarczyé w formie
elektronicznej w terminie do 1 lutego 2021 roku do urzedu skarbowego
wiasciwego ze wzgledu na siedzibe pracodawcy.

Z kolei do kofca lutego 2021 roku kazdy pracodawca zatrudniajgey
w poprzednim roku pracownika czy to na umowe o prace, czy tez zlecenie
lub dzieto, musi doreczyé mu PIT-11.

Wayjatkiem od tej reguly jest sytuacja, gdy pracodawca (bierzemy réwniez
pod uwage osoby niebedgce pracownikami etatowymi - zleceniobiorcow oraz
osoby wykonujgce dzieto) zawiera umowe, w ktérej kwota wynagrodzenia/
naleznosci ogdtem nie jest wyzsza niz 200 zt brutto. Za takie osoby pracodawca
odprowadza tzw. zryczattowany podatek dochodowy w wysokosci 17%,

w zwiqzku z czym nie ma obowigzku sporzqgdzania deklaracji PIT-11.



Dane dla GUS-u

Y Pracodawcy sq réwniez zobligowani do sktadania rocznych informaciji
do Gtéwnego Urzedu Statystycznego, takich jak:

Z-05 (badanie popytu na prace)
nalezato jq ztozyé do 12 stycznia 2021 roku,

Z-06 (sprawozdanie o pracujgcych, wynagrodzeniach
i czasie pracy)
nalezato jq ztozyé do 20 stycznia 2021 roku,

Z-10 (sprawozdanie o warunkach pracy)
nalezy jg ztozyé do 15 lutego 2021 roku.
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Pracownicze Plany Kapitatowe

1 stycznia 2021 roku rozpoczat sie IV etap wdrazania Pracowniczych
Planéw Kapitatowych w tzw. pozostatych podmiotach zatrudniajgcych,
tj. w firmach w ktorych stan zatrudnienia na 31 grudnia 2019 roku wynosit
ponizej 20 osdb, a takze w jednostkach sektora finanséw publicznych
(bez wzgledu na stan zatrudnienial).

PRZYPOMINAMY! Weryfikujgc stan zatrudnienia w firmie
nalezy braé¢ pod uwage wszystkie osoby podlegajgce obowigzkowo
ubezpieczeniom emerytalnym i rentowym, w tym:

osoby zatrudnione na umowy o prace, na podstawie wyboru,
mianowania, spdtdzielczej umowy o prace,

osoby fizyczne wykonujqgce prace naktadczq,

cztonkdw rolniczych spdtdzielni produkecyjnych

lub spotdzielczych kétek rolniczych,

osoby fizyczne wykonujgce prace na podstawie umowy
agencyjnej lub umowy zlecenie albo innej umowy
o dwiadczeniu ustug,

cztonkdéw rad nadzorczych wynagradzanych z tytutu
petnienia tych funkcji oraz

osoby przebywajgce na urlopach wychowawczych
lub pobierajqce zasitek macierzynski lub rodzicielski.
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Terminy zawarcia umow

Pozostate podmioty zatrudniajgce zobowigzane sq do zawarcia:
+ umowy o zarzqdzanie PPK do 23 kwietnia 2021 roku,
+ umowy o prowadzenie PPK do 10 maja 2021 roku.

Jednostki sektora finanséw publicznych zobowigzane sq do zawarcia:
+ umowy o zarzqdzanie PPK do 26 marca 2021 roku,

« umowy o prowadzenie PPK do 10 kwietnia 2021 roku.



Pracownicze Plany Kapitatowe c.d.

Umowa o prowadzenia
vs umowa o zarzgdzanie PPK

Umowa o zarzgdzanie zawierana jest miedzy podmiotem
@ zatrudniajgeym, a instytucjq finansowq i stanowi swoiste
ramy PPK tworzone przez dany podmiot zatrudniajgcy.

Umowa o prowadzenie zawierana jest rowniez miedzy
podmiotem zatrudniajgcym, a instytucjq finansowq, tyle
ze w imieniu i na rzecz osoby zatrudnionej, regulujqc jej
stosunek prawny z instytucjq finansowq.

Powyzsze umowy pracodawcy zawierajq z wybrang przez siebie instytucjg
finansowq - szczegdtowy wykaz owych instytucji znajduje si¢ na portalu
www.mojePPK.pl.

Co istotne, wybbdr instytucji finansowej musi odbyc¢ sie w porozumieniu
z zaktadowq organizacjg zwigzkowq dziatajgcq u danego pracodawcey,
a jedli nie ma tam zwigzkdédw zawodowych - w porozumieniu z reprezentacjq
0sbb zatrudnionych, wytoniong w trybie przyjetym u danego pracodawcy.

Sktadki na PPK

Pracodaweca jest zobowiqzany finansowaé kazdej zatrudnionej
osobie, ktora zdecydowata sie oszczedzaé w PPK:

» obowigzkowq skltadke podstawowq
1,5% wynagrodzenia brutto,

« dodatkowqg sktadke
do 2,5% wynagrodzenia brutto.

Uczestnik PPK jest zobowigzany finansowaé nastepujgce wptaty:

» podstawowa sktadka:
2% wynagrodzenia (z mozliwoscig obnizenia do 0,6%
przy wynagrodzeniu nieprzekraczajgcym 1,2 minimalnego
wynagrodzenia za prace),

» dodatkowa sktadka:
do 2% wynagrodzenia.
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Komentarz eksperta

Czestotliwosé i obszernosé rokrocznych zmian
legislacyjnych w Polsce sprawia, ze pracownicy dziatow
kadrowo-ptacowych muszqg nieustannie aktualizowaé
posiadane przez siebie informacje. Trwajgca juz rok
pandemia jeszcze poglebita te tendencije.

Zespdt outsourcingu kadrowo-ptacowego oraz finansowo-ksiegowego Grant Thornton chetnie stuzy
wsparciem poprzez nie tylko tematyczne publikacje - jak ta, ale stajgc z PaAstwem ramie w ramie
kazdego dnia, dzigki choéby comiesigcznym kalendarzom kadrowego i ksiegowego.

Liczymy, ze niniejsze opracowanie przygotowane przez naszych ekspertdw okaze si¢ pomocne.
Zyczymy duzo zdrowia i wytrwatodci w osigganiu mistrzowskiego poziomu kompetencji w naszym
trudnym, ale jakze pieknym zawodzie!

Monika Smulewicz

Partner, Dyrektor Zarzqdzajgey
Grant Thornton
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Zapraszamy do kontaktu!

Monika Smulewicz Monika Rosa Ewa Gulczyhska
Partner, Dyrektor Zarzgdzajgca Specjalista ds. kadr Specjalista ds. kadr i ptac
Departament Outsourcingu Departament Outsourcingu Departament Outsourcingu
T +48 603 446 692 T +48 885 888 906 T +48 885 888 647
E monika.smulewicz@pl.gt.com E monika.rosa@pl.gt.com E ewa.gulczynska@pl.gt.com

o GrantThornton

Grant Thornton to jedna z wiodgcych organizacji audytorsko-doradczych na swiecie. Sktad:
Wiedza ponad 56 000 pracownikdw dostepna jest dla klientéw w 140 krajach. W Polsce dziatamy od 27 lat. Zespdt 700 Aleksandra Mendak
pracownikéw oraz obecnosé w kluczowych aglomeracjach (Warszawa, Poznah, Katowice, Wroctaw, Krakéw i Toruft) zapewniajg Redakcia:
bliski kontakt z Klientami oraz umozliwiajq realizacje ustug audytorskich, doradztwa podatkowego, doradztwa gospodarczego, eda de:
prawnego oraz outsourcingu rachunkowosci, kadr i ptac bez wzgledu na wielko§é, rodzaj i lokalizacje prowadzonego biznesu. Honorata Zakrzewska-Krzys

GrantThornton.pl



