STANDARDOWA PROCEDURA OPERACYJNA (SOP)

Nazwa firmy:

Numer procedury:

Sporzadzil:

Data sporzadzenia:

Podpis:

1. Cel procedury

Celem procedury jest ujednolicenie proceséw zwigzanych z zatrudnieniem i obstuga
pracownikow, wspdtpracownikow (zlecenia) oraz kontraktorow B2B w firmie
technologicznej. SOP zapewnia zgodno$¢ z przepisami Kodeksu pracy, ustaw podatkowych,

RODO oraz wytycznymi Panstwowej Inspekcji Pracy.

2. Zakres procedury

Procedura obejmuje:

e rekrutacje i onboarding,

e zawieranie i obstuge umow (UoP, umowa zlecenie, B2B),

e ewidencje czasu pracy i urlopow,

e rozliczenia wynagrodzen i $wiadczen,

e zglaszanie i obsluge nieobecnosci,

e offboarding (rozwigzanie wspotpracy, zdanie sprzetu, wydanie dokumentow).




3. Podstawy prawne
e Kodeks pracy (Dz.U. 1974 nr 24 poz. 141 z p6zn. zm.)
e Ustawa o minimalnym wynagrodzeniu za prace (Dz.U. 2002 nr 200 poz. 1679)
e Ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U. 1998 nr 137 poz. 887)
¢ Rozporzadzenie (UE) 2016/679 —- RODO
e Ustawa o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2018 poz. 1000)

o Wytyczne Panstwowej Inspekcji Pracy

4. Definicje
e Pracownik — osoba zatrudniona na podstawie UoP.
e Zleceniobiorca — osoba wykonujaca prace na podstawie umowy zlecenia.

¢ Kontraktor B2B — osoba wspolpracujaca na podstawie umowy o §wiadczenie ustug
(faktura).

e HR/Founder — osoba odpowiedzialna za procesy kadrowe.

5. Procedura szczegolowa
5.1 Rekrutacja i onboarding
e Publikacja ogloszen zgodnych z zasadami réwnego traktowania.
e Zbieranie aplikacji zgodnie z RODO (informacja o administratorze danych).

e Przyjecie pracownika — podpisanie umowy, badania lekarskie wstepne (UoP 1
zlecenie).

e Szkolenie BHP (UoP, w niektérych przypadkach zlecenie).
e Dostarczenie sprz¢tu i dostepow IT.
5.2 Zawieranie umow
e UoP — umowa zgodna z kodeksem pracy, zgloszenie do ZUS w ciagu 7 dni.
e Umowa zlecenie — pisemna forma, ewidencja godzin pracy, sktadki ZUS.

e B2B —umowa o $wiadczenie ustug, zgodna z Kodeksem cywilnym. Nalezy unikaé
cech stosunku pracy (ryzyko przekwalifikowania).



5.3 Ewidencja czasu pracy i urlopow

e UoP: obowigzek prowadzenia ewidencji czasu pracy (godziny pracy, urlopy,
nadgodziny).

e Zlecenie: obowigzek prowadzenia ewidencji godzin od 2017 r.
e B2B: brak obowigzku prawnego, ewidencja fakultatywna.
5.4 Wynagrodzenia i §wiadczenia

e UoP: wyptata w terminie do 10. dnia miesigca, minimalne wynagrodzenie roczne wg
ustawy.

e Zlecenie: stawka minimalna godzinowa (aktualizowana co roku przez MRPiPS).
e B2B: rozliczenie na podstawie faktury.
5.5 Nieobecnosci 1 L4

e Pracownicy UoP i zleceniobiorcy — obowigzek dostarczenia zwolnienia lekarskiego
(ZUS e-ZLA).

e B2B - brak formalnych zwolnien, nieobecno$¢ regulowana umowa3.
5.6 Offboarding

e Wypowiedzenie/rozwigzanie umowy zgodne z przepisami.

e Wydanie §wiadectwa pracy (UoP).

e Rozliczenie urlopéw 1 wynagrodzen.

e Zdanie sprzetu i dostepow IT.

e Usuniecie danych dostgpowych.

6. Odpowiedzialnosci
e Founder/HR — prowadzenie dokumentacji, ewidencji, kontakt z ZUS/US.

e Pracownik/Zleceniobiorca/B2B — przekazanie wymaganych dokumentow, zglaszanie
nieobecnosci, dbanie o sprzet.

7. Kontrola i weryfikacja
e Dokument SOP podlega corocznej weryfikacji przez HR/Foundera.

e Wersjonowanie — kazda zmiana ma swoj numer wersji i date obowigzywania.



Oswiadczenie:

Oswiadczam, ze zapoznatem(-tam) si¢ z powyzsza procedurg i zobowigzuje si¢ do jej

stosowania.

Lp.

Nazwisko i imie¢ osoby przeszkolonej

Data

przeszkolenia

Podpis

Rozdzielnik:

Lp.

Data Imi¢ i nazwisko

Podpis

Weryfikacja:

Lp.

Data Imie i nazwisko

Podpis

* Oznaczenie zawiera imi¢, nazwisko, tytut zawodowy i specjalizacje oraz numer prawa

wykonywania zawodu, jezeli dotyczy. W przypadku braku — czytelny podpis zawierajacy imie

1 nazwisko.
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