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Informacja prawna

Niniejszy projekt zostat zrealizowany przy pomocy krajowych ekspertéw
nominowanych przez wiladze krajowe Panstw Cztonkowskich UE, Panstw
kandydujacych/przystepujacych do UE oraz krajow EFTA/EOG w ramach
wieloletniego programu na rzecz przedsicbiorstw i przedsiebiorczosci.

Prace przebiegaty pod nadzorem urzednikow Komisji, ale opinie przedstawione w
niniejszym dokumencie niekoniecznie reprezentuja punkt widzenia Komisji
Europejskiej.

Powielanie tego sprawozdania jest dozwolone pod warunkiem wskazania zrodta.

Wigcej informacji:

Komisja Europejska

Dyrekcja Generalna ds. Przedsiebiorstw i Przemystu

Unit E.1.

B-1049 Brussels, Belgium

Faks: + 32.2.29.66 27 8

E-mail: Entr-Business/Support@cec.eu.int
http://europa.eu.int/comm/enterprise/entrepreneurship/support_measures/index.htm

Informacije o innych projektach

Informacje o innych projektach dotyczacych promocji przedsicbiorczosci i
doskonalenia srodkéw wsparcia pomocowych dla firm, realizowanych wspolnie przez
Komisje Europejska i wiadze krajowe mozna znalez¢ na stronie:

http://europa.eu.int/comm/enterprise/entrepreneurship/index.htm
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CZLONKOWIE GRUPY EKSPERTOW

Belgia

Pan Tom Bevers

Attaché

SPF Emploi, Travail et Concertation sociale
Ernest Blerotstraat 1

1070 Brussels

Tel: +32(0)2 233 46 69

Faks: +32(0)2 233 47 38

E-mail: tom.bevers@meta.fgov.be

Bulgaria

Pan Simeon Mutafchiev

Gléwny administrator

Panstwowa Agencja ds. MSP (ASME)
2, Triaditza st

1000 Sofia

Tel: +359 2 981 6600 23

Faks: +359 2 986 1899

E-mail: s.mutafchiev@asme.bg

Niemcy

Pani Ingra Freigang-Bauer

Rationalisierungs- und Innovationszentrum der Deutschen Wirtschaft e.V.
Dusseldorfer Str. 40

65760 Eschborn

Tel: +49 6196 495 3205

Faks: +49 6196 495 205

E-mail: freigang@rkw.de

Estonia

Pani Piret Loomets

Dyrektor

Ministerstwo Spraw Gospodarczych i Komunikacji
Harju tn 11

15072 Tallinn

Tel: +372 625 6383

Faks: +372 631 3660

E-mail: piret.loomets@mkm.ee

Hiszpania

Pan Miguel Aznar Orti

Director de Programa

Ministerio de Trabajo y Asuntor Sociales
¢/ Maria de Guzman, 52

28071 Madrid

Tel: +34 91 363 37 23



Faks: +34 91 363 38 88
E-mail: maznar@mtas.es

Francja

Pan Jean-Jacques Nay

Ministére de I"économie, des finances et de I"industrie,
Petites et Moyennes entreprises (DECAS - affaires sociales)
3-5, rue Barbet de Jouy

75353 Paris 07 SP

Tel: +33 143 19 36 25

Faks: +33 14319 40 63

E-mail: jean-jacques.nay@decas.finances.gouv.fr

Irlandia

Pani Maria Callinan

CEO

Laois County Enterprise Board Ltd.
IBS House, Dublin Road

Portlaoise Co. Laois

Tel: 0502 61800

Faks: 0502 61797

E-mail: admin@laoisenterprise.com

Cypr

Pan Dinos Kathijotis

Kierownik ds. produktywnosci
Cypryjskie Centrum Produktywnosci
17 Karavostasiou St.

1048 Nicosia

Phone + 357 22 806 111

Faks: + 357 22 376 872

E-mail: Kathdino@avacom.net

Lotwa

Pan Edvins Lautsis

Prezes Rady

Konfederacja Lotewskich MSP
130/7 Kr. Barona street
LV-1020 Riga

Tel./faks: +371 731 5035
E-mail: BRC@novateka.lv



Litwa

Pani Jurgita Vitkauskiene

Ministerstwo Opieki Spotecznej i Pracy
Pamenkalnio str 18-2

LT-2600 Vilnius

Tel: +370 5 266 42 29

Faks: +370 5 266 42 09

E-mail: jvitkauskiene@socmin.It

Luksemburg

Pan Charles Bassing

Conseiller économique

Chambre des Metiers

2 Circuit de la Foire Internationale
BP1604

L-1016 Luxembourg

Tel: +352 42 67 67 251

Faks: + 352 42 67 87

E-mail: charles.bassing@cdm.lu

Krdlestwo Niderlandéw

Pani Pauline Van der Kleijn

Doradca ds. politycznych

Ministerie van Economische Zaken, Directie Ondernehmerschap
Postbus 20101

2500 EC Den Haag

Tel: +31 70 379 69 01

Faks: +31 70 379 75 27

E-mail: p.e.m.vanderkleijn@minez.nl

Austria

Pani Elfriede Pfeffer

Bundesministerium fiir Wirtschaft und Arbeit Abt. 111/10
Stubenring 1

A-1010 Wien

Tel: +43 1 711 00-6531

Faks: +43 1 715 82 57

E-mail: elfriede.pfeffer@bmwa.gv.at

Polska

Pani Elzbieta Szemplinska

Ministerstwo Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej
ul. Nowogrodzka 1/3

00-513 Warszawa

Tel: +48 22 661 15 58

Faks: +48 22 661 15 54

E-mail: elzbieta_szemplinska@mpips.gov.pl




Portugalia

Pan Antonio Charana

Director Departamento

Instituto do Emprego e Formacao Professional
Rua De Xabregas 52-56, 2°

1949 - 003 Lisboa

Tel: +351 218 614 148

Faks: +351 218 614 604

E-mail: antonio.charana@iefp.pt

Pani SandraRibeiro

Tecnica Superior

Instituto do Emprego e Formacao Professional
Rua De Xabregas 52-56, 2°

1949 - 003 Lishoa

Tel: +351 218 614 148

Faks: +351 218 614 604

E-mail: sandra.ribeiro@mtss.gov.pt

Rumunia

Pan Florin Rosu

Dyrektor

Krajowa Agencja ds. MSP i Spotdzielni
135 Laborator Str.

P.O. Box 77

Tel: +40 21 344 5317

Faks: +40 21 336 1843

E-mail: florin.rosu@mimmc.ro

Finlandia

Pani Paivi Kantanen

Kierownik, Dziat Prawny

Ministerstwo Pracy, dziat polityki dotyczacej srodowiska pracy
P.O. Box 34

Fin-00023 Government

Tel: +358 10 60 48938

Faks: +358 9 10 60 48957

E-mail: paivi.kantanen@mol.fi

Szwecja

Pan Kent Ivarsson

Zastepca dyrektora

Ministerstwo Przemystu, Zatrudnienia i Komunikacji
SE-103 33 Stockholm

Tel: +46 070 2855104

Faks: +46 8 20 45 86

E-mail: kent.ivarsson@industry.ministry.se
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Turcja

Pan Celal Polat

Inspektor ds. Ubezpieczen Spotecznych

Ministerstwo Pracy i Opieki Spotecznej

Inanu Buluari n° 42

06100 Ankara Turkey

Tel: +90 312 212 5612

Faks: + 90 312 212 11 48

E-mail: cpolat@csgb.gov.tr oraz celalpolat@hotmail.com

Zjednoczone Krolestwo

Pan Ron Downing

Asystent dyrektora: Nowe firmy i inkubacja
Obstuga matych firm

Bay 604, Kingsgate House, 66-74 Victoria Street
London SW1E 6SW

Tel: +44 20 7215 8218

Faks: +44 20 7215 8206

E-mail: ron.downing@sbs.gsi.gov.uk

Grupa spotkata si¢ pie¢ razy pod przewodnictwem Komisji. Sprawozdanie oparte na
opiniach ekspertéw przygotowata Komisja.
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STRESZCZENIE

Okoto 60% europejskich firm to ,,przedsicbiorstwa jednoosobowe” (PJO), tj. takie,
ktore nie zatrudniaja personelu, przynajmniej jesli chodzi o pracownikéw
etatowych. Przedsicbiorcy ci stanowia przeszto 9% wszystkich zatrudnionych i
okoto 4% populacji europejskiej. Dziataja przede wszystkim w branzy rolniczej,
budowlanej, ustug dla ludnosci i biznesu, handlu i transporcie. Wigkszos¢ z nich
pracuje na wiasny rachunek, ale istnieja takze przedsicbiorstwa jednoosobowe
posiadajace 0sobowos¢ prawna.

W celu lepszego zrozumienia, dlaczego PJO nie zatrudniaja etatowych
pracownikéw, oraz sformutowania zalecen majacych na celu usuniecie
ewentualnych prawnych i urzedowych przeszkéd w zatrudnianiu pracownikow w
takich firmach, Panstwa Cztonkowskie i kandydujace do UE (Belgia, Butgaria,
Niemcy, Estonia, Hiszpania, Francja, Irlandia, Cypr, Litwa, Luksemburg,
Niderlandy, Austria, Polska, Portugalia, Rumunia, Finlandia, Szwecja, Turcja i
Zjednoczone Kroélestwo) powotaty grupe ekspertéw, ktorych zadaniem byto
przeanalizowa¢ sytuacje¢ PJO, opracowac¢ wskazniki obciagzen administracyjnych
oraz innych przeszkod, ktore mogty ttumaczy¢ zachowanie takich firm, a takze
przedstawi¢ przyktady dobrych praktyk administracyjnych, pozwalajacych
zmniejszy¢ te obciazenia.

Rownoczesnie z pracami grupy ekspertow latem 2004 r. przeprowadzono badanie
Eurobarometru w grupie 4000 przedsicbiorstw jednoosobowych. Badanie objeto
dziewigtnascie panstw i mialo na celu odkrycie przyczyn niezatrudniania
pracownikow przez PJO, zebranie ich opinii na temat rekrutacji i zasad
zatrudnienia oraz analize¢ poziomu wiedzy i swiadomosci takich zasad wsréd PJO.

Wedtug badania Eurobarometru wigkszos¢ PJO (57%) nie zatrudnia pracownikdw,
poniewaz skala ich dziatalnosci jest zbyt mata i/lub nie widza mozliwosci
dostatecznego jej powigkszenia. Gtownym  czynnikiem ograniczajacym
mozliwosci zatrudniania personelu w tych jednoosobowych przedsicbiorstwach sa
przyczyny ekonomiczne, takie jak wielkos¢ rynku czy konkurencja. Wielu
wiascicieli firm (25%) woli pracowa¢ samodzielnie i kontrolowa¢ w peini
wszystkie aspekty swojej dziatalnosci. W wielu przypadkach zlecenie pracy
pracownikom jest niemozliwe ze wzgledu na szczeg6lna wiedze lub umiejetnosci,
ktore posiada wytacznie wihasciciel firmy, albo ze wzgledu na szczeg6lne relacje z
klientem. Ponad jedna czwarta PJO (27%) bylaby w zasadzie sktonna zatrudnié¢
pracownikéw, jednak nie moze znalez¢ odpowiednio wykwalifikowanego
personelu lub obawia si¢, ze koszty przeszkolenia nowych o0s6b bytyby zbyt
wysokie.

Przeszto jedna trzecia PJO (36%) nie zatrudnia pracownikow ze wzgledu na
pozaptacowe koszty pracy (w szczeg6lnosci sktadki na ubezpieczenie spoteczne
pracownikow), a 11% przedsigbiorstw nie prowadzi rekrutacji, poniewaz nie chce
angazowac¢ sie¢ w skomplikowane procedury prawne i administracyjne zwiazane z
rekrutacja, zatrudnieniem lub zwalnianiem personelu. Te 11% PJO obawia si¢
gtéwnie skomplikowanych przepisow zwiazanych z opodatkowaniem i sktadkami
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na ubezpieczenie spoteczne, problemow w przypadku zwolnienia oraz kosztow
rekrutacji.!

Eksperci ocenili, ze przedsigbiorca zatrudniajacy pierwszego pracownika
potrzebuje s$rednio nieco ponad jeden dzien, zeby zorientowaé si¢ Ww
obowiazujacych procedurach i je wykona¢. W wigkszosci krajow koszty pienigzne
rekrutacji sa znikome (optaty pocztowe itp.), ale czasami nowy pracodawca musi
odby¢ ptatny kurs z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy i podobnych tematow.
Ponadto przedsighiorca musi czesto takze optacic wyspecjalizowana firmg,
ksiggowego lub doradce podatkowego, ktory zajmie si¢ procedurami. Zwraca Si¢
uwage, ze PJO oszacowaly czas potrzebny na zaznajomienie sie z procedurami
rekrutacyjnymi i ich dopetnienie na okoto trzy dni, czyli okoto trzykrotnie dtuzej
niz wedtug opinii krajowych ekspertow.

Jezeli chodzi o liczbe obowiazkowych kontaktow z podmiotami publicznymi i
potpublicznymi w zwiazku z rekrutacja, to istnieja spore roznice migdzy krajami.
W niektorych krajach wystarczy jednorazowy kontakt z urzegdem podatkowym lub
zaktadem ubezpieczen spotecznych, podczas gdy w innych potrzeba pigciu lub
wigcej kontaktéw z takimi instytucjami. Srednio nowy pracodawca musi
skontaktowac sie z trzema roznymi urzedami: zwykle sa to zaklad ubezpieczen
spotecznych, urzad podatkowy i biuro posrednictwa pracy. Czeste sa takze
obowiazkowe kontakty z instytucjami ubezpieczajacymi od nieszczgsliwych
wypadkow oraz osrodkami zdrowia lub lekarzami w celu przebadania nowego
pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy. Zatrudnienie nowego
pracownika wiaze si¢ srednio z wykonaniem czterech r6znych procedur (zwykle
nowy stosunek pracy musi by¢ zarejestrowany w odpowiednich instytucjach
panstwowych za pomoca formularza wysytanego poczta). W tym przypadku
roznice miedzy poszczegdlnymi krajami sa jeszcze znaczniejsze, a liczba
obowiazkowych procedur waha si¢ od jednej do osmiu.

Procedury zwiazane z rekrutacja sa waznym czynnikiem przy podejmowaniu
decyzji o zatrudnieniu pracownika, ale jeszcze wazniejsze sa obciazenia
administracyjne. Nie jest tatwo rzetelnie oceni¢ efektywne obciazenie, jakie wiaze
si¢ z zatrudnieniem pierwszego pracownika w firmie. Mimo to eksperci podjeli
prébe oszacowania czasu, jaki pracodawca musi poswigci¢ na procedury
administracyjne w miesiacu. Wedtug tych szacunkow sredni czas w krajach
uczestniczacych w badaniu wynosi cztery godziny miesigcznie. Pottorej godziny
potrzeba na obowiazki zwiazane z podatkami i mniej wigcej tyle samo czasu na
sprawy zwiazane z ubezpieczeniem spotecznym. Kolejna godzing nalezy
poswigci¢ na inne sprawy: prowadzenie dokumentacji, sprawy informacyjne itp.
Podobnie jak w przypadku procedur rekrutacyjnych, tu takze europejskie PJO
uwazaja, ze potrzeba wigcej czasu na dopetnienie procedur zwiazanych z
zatrudnieniem (ponad dziewig¢ godzin miesigcznie).

1 Zwraca sie uwage, ze przedsiebiorstwa mogly poda¢ wigcej niz jeden powdd nieprowadzenia

rekrutacji, w zwiazku z czym sumaryczny odsetek firm przekracza 100%.
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Jedna z przyczyn, dla ktérych stosunkowo trudno jest zmierzy¢ zakres obciazen
administracyjnych zwiazanych z zatrudnieniem jest fakt, ze w wielu krajach nawet
mate firmy zlecaja te zadania wykonawcom zewngtrznym, np. doradcom
podatkowym, ksiegowym lub wyspecjalizowanym agencjom, na przykiad
sekretariatom spotecznym, ktére zajmuja si¢ obliczaniem i optacaniem podatkow
od wynagrodzen oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne, prowadzeniem
dokumentacji ksiggowej itp.

Waznym wnioskiem z badania Eurobarometru jest to, ze wigkszos¢ PJO uwaza, iz
przepisy administracyjne naktadaja zbyt duze obcigzenia na tak mate firmy. Ta
opinia zdaje si¢ wymiernie przeklada¢ na zachowania firm zwigzane z
zatrudnieniem. W kilku krajach, w ktorych niezadowolenie z otoczenia prawnego
jest wyjatkowo duze, na przyktad w Niemczech, Polsce, Republice Czeskiej,
Francji i Austrii, stosunkowo duzy odsetek PJO deklarowat, ze zasady te
powstrzymuja je od zatrudniania personelu. Trudno jest jednak ustali¢ konkretne
przyczyny niezadowolenia matych firm — jest to raczej ogdlne i nieokreslone
odczucie.

Biorac pod uwage, ze ptace stanowia srednio trzy czwarte catkowitych kosztoéw
pracy, nieco zaskakujacy jest fakt, ze zaledwie 18% PJO podaje poziom
wynagrodzenia jako przyczyne decyzji o niezatrudnianiu pracownikéw (nie dziwi
natomiast, ze firmy te dziataja zwykle w krajach, gdzie ptace stanowia stosunkowo
duza czes¢ kosztow pracy). Czynnikiem w znacznie wigkszym stopniu hamujacym
rekrutacje sa pozaptacowe koszty pracy, w szczeg6lnosci sktadki na ubezpieczenie
spoteczne pracownikow. 36% ankietowanych firm podato je jako jedna z
gtownych przyczyn, dla ktérych nie moga pozwoli¢ sobie na zatrudnianie
personelu. Wedtug danych OECD skfadki na ubezpieczenie spoleczne oraz
opodatkowanie wynagrodzen stanowia od 11 do 40% zarobkow brutto pracownika
w krajach uczestniczacych w projekcie. Ponownie jest to czgsciej podawana
przyczyna niezatrudniania pracownikoéw w przypadku firm dziatajacych w krajach,
gdzie ten odsetek jest wysoki.

Trzecim czynnikiem sprawiajacym duzo problemoéw firmom jednoosobowym,
oprdcz obciazenia administracyjnego i kosztow pozaptacowych, sa obowiazujace
przepisy dotyczace zwalniania pracownikéw. Liczba firm, ktére nie zatrudniaja
pracownikéw ze wzgledu na te ochrong, jest wprost proporcjonalna do surowosci
prawa pracy oraz poziomu ochrony pracownikow przed zwolnieniem, mierzonych
wskaznikiem opracowanym przez OECD. Jednak szczegélnie w przypadku
mniejszych firm istnieje wiele wyjatkéw od obowiazujacego ustawodawstwa, totez
eksperci uwazaja generalnie, ze w przypadku matych przedsicbiorstw zwolnienie
pracownika, dla ktérego nie ma pracy, bytoby stosunkowo proste. Poza tym,
chociaz zwolnienie pracownika z przyczyn osobistych jest nieco trudniejsze, to
obiektywnie nadal nie jest to problem nie do pokonania. Dlatego tez catkiem
mozliwe, ze obawy firm zwiazane ze zwalnianiem pracownikdw moga by¢
przesadzone lub wynika¢ z fatszywych informaciji.

Eksperci stwierdzili w kilku uczestniczacych krajach istnienie dobrych praktyk,
ktére po wprowadzeniu pewnych modyfikacji lub dostosowaniu do réznych
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warunkow krajowych ram prawnych mogtyby by¢ nasladowane przez pozostate
panstwa, stanowiac pomoc w stworzeniu mniej uciazliwego a bardziej przyjaznego
dla przedsigbiorczosci otoczenia prawnego w Europie.

Jednym z takich przyktadow jest francuska przepustka do pracy, system w ramach
ktorego instytucje zabezpieczenia spotecznego oraz specjalistyczne osrodki
zwalniaja mate firmy z procedur zatrudnieniowych i formalnosci zwiazanych z
rekrutacja, takich jak deklaracje ubezpieczen spotecznych czy sporzadzanie
odcinkéw wyptat dla pracownikow. Dobrym przyktadem jednoznacznego i
szybkiego informowania przedsigbiorcow o zasadach zatrudnienia sa brytyjskie
publikacje ,,Sensowny przewodnik” oraz ,,Pakiet startowy”, a takze telefoniczna
infolinia zalozona przez Szwedzka Agencj¢ Rozwoju (Nutek) oraz niemiecki
portal internetowy ,Existenzgruender.de”. Praktyczne wzory ograniczania
regularnych obciazen administracyjnych zwiazanych z zatrudnieniem to belgijski
system DIMONA, stuzacy do elektronicznego przetwarzania deklaracji
zwigzanych z zatrudnieniem, finski system Palkka lub austriacka praktyka
administracyjna wspdlnej kontroli wszystkich sktadek i ptatnosci zwiazanych z
zatrudnieniem, ktdra ogranicza czestotliwos¢ kontroli pracodawcy oraz dodatkowo
prowadzi do wiekszej harmonizacji zasad.

Wreszcie, eksperci sformutowali szereg zalecen dla krajow uczestniczacych w
projekcie, ktére dotycza usprawnienia przepisow prawnych dla przedsigbiorstw
jednoosobowych oraz mikroprzedsigbiorstw, majac na celu ufatwienie tym
podmiotom zatrudnianie personelu. Pierwszym i bardzo waznym krokiem na
drodze do usunigcia przeszkdd na drodze do zatrudnienia powinno by¢ stworzenie
systemu kompleksowych centréw obstugi zajmujacych si¢ wszystkimi sprawami
zwiazanymi z podatkami i ubezpieczeniami spotecznymi. System taki miatby dwie
wazne zalety dla nowego pracodawcy. Po pierwsze zaoszczedzitby mu frustracji
zwiazane] z przekazywaniem identycznych lub bardzo podobnych informacji
roznym urzedom panstwowym. Po drugie za$ zwiekszytby jego poczucie
pewnosci, ze zdobyt wszystkie informacje i dziala zgodnie z wymogami
administracyjnymi i prawnymi.

Oprdcz upraszczania procedur administracyjnych zwiazanych z zatrudnianiem
pracownikow poprzez tworzenie kompleksowych centrow obstugi, panstwa
powinny kontynuowa¢ i rozszerza¢ inicjatywy zwigzane z wigkszym
udostepnieniem rejestracji i pokrewnych procedur w kanatach elektronicznych. Co
najwazniejsze, nalezy rozwazy¢ ograniczenie liczby i1 zakresu obowiazkowych
procedur. Przyktadowo badania lekarskie nie musza by¢ obowiazkowe dla
wszystkich typow zatrudnienia, zas obowiazkowe ubezpieczenie wypadkowe
powinno by¢ zatatwiane w ramach kompleksowego systemu obstugi. Poza tym
wiele procedur mozna uprosci¢ skracajac i upraszczajac formularze oraz
dotaczajac do nich stosowne wyjasnienia i informacje.

Whyniki badania Eurobarometru wskazuja, ze PJO sa w wielu przypadkach
niedoinformowane w kwestii obowiazkéw administracyjnych. Jednoznaczne i
wyczerpujace informowanie pracodawcow o ich obowiazkach pomogtoby takze w
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zmianie postrzegania procesu zatrudniania i rekrutacji jako zadania zmudnego i
uciazliwego.

Wazny czynnik powstrzymujacy bardzo mate przedsicbiorstwa przed rekrutacja
personelu stanowia pozaptacowe koszty pracy. Srednio na 100 EUR ptacy brutto
wyptacanej przez pracodawce, musi on wytozy¢ dodatkowo 23 EUR na podatki i
sktadki na ubezpieczenia spoteczne. Te niezwiazane z wynagrodzeniem koszty
pracy roznia si¢ znacznie w poszczegolnych krajach. Ich ograniczenie, czy to
0gdlne, czy w postaci podmiotowych obnizek i zwolnien dla bardzo matych firm,
powinny rozwazy¢ zwlaszcza te panstwa, w ktorych pozaptacowe koszty pracy sa
znacznie wyzsze od sredniej.
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1. WSTEP

1.1. Uzasadnienie projektu i struktura sprawozdania

Znaczna wigkszos¢ firm europejskich to przedsigbiorstwa jednoosobowe
(PJO), czyli firmy, w ktorych wiasciciel pracuje samodzielnie i nie zatrudnia
zadnego personelu. Bardzo czesto przedsigbiorstwa jednoosobowe to osoby
pracujace na wiasny rachunek, ale istnieja takze firmy posiadajace
osobowos$¢ prawna, Kktore nie zatrudniaja pracownikdw. Firmy
jednoosobowe, zwiaszcza ze wzgledu na ich powszechnosé, powinny
zajmowac szczegblne miejsce w polityce dotyczacej przedsiebiorczosci i
zatrudnienia (jesli kazda jednoosobowa firma zatrudnitaby jednego
pracownika, w wigkszosci krajow zniknatby problem bezrobocia).

Podczas szczytu Rady Europejskiej, ktory miat miejsce w marcu 2000 r. w
Lizbonie, Panstwa Cztonkowskie wyznaczyly sobie zadanie uczynienia
gospodarki europejskiej najbardziej konkurencyjna i dynamiczna
gospodarka oparta na wiedzy.? Kluczowym elementem tego ambitnego
przedsiewziccia bedzie promocja przedsiebiorczosci, jak podkreslono w
wieloletnim  programie  (MAP) na rzecz  przedsighiorstw i
przedsicbiorczosci.> Mate przedsicbiorstwa, w tym PJO, sa waznym
elementem i sita napedowa przedsigbiorczosci.

W styczniu 2002 r. Dyrekcja Generalna ds. Przedsiebiorstw opublikowata
zielong ksicge zatytutowana ,,Przedsiebiorczos¢ w Europie”, ktéra
zapoczatkowata konsultacje publiczne w sprawie gtéwnych probleméw
przedsicbiorczosci w Unii Europejskiej.* W trakcie konsultacji jako jedna z
przeszkdd na drodze do bardziej przedsiebiorczego spoteczenstwa
wielokrotnie przytaczano nieelastyczne, biurokratyczne przepisy dotyczace
zatrudnienia. Mimo ze MSP moga czesto liczyé na specjalne traktowanie, to
obciazenia, jakie naktadaja na firmy te przepisy, sa cz¢sto nieproporcjonalne
do ich wielkosci. Z tego wzgledu najwicksze skutki odczuwaja firmy
najmniejsze.

Problemy zwiazane z biurokratycznymi przepisami zatrudnieniowymi
zostaty uwzglednione w europejskich wytycznych dotyczacych zatrudnienia.
Wytyczna nr 2 w sprawie tworzenia miejsc pracy i przedsiebiorczosci mowi,
Z€:

Nadzwyczajna Rada Europejska, Lizbona, 23-24 marca 2000 r., Konkluzje Prezydencji.

Decyzja Rady z dnia 20 grudnia 2000 r. w sprawie wieloletniego programu na rzecz przedsigbiorstw

i przedsicbiorczosci, w szczegolnosci dla matych i srednich przedsiebiorstw (MSP) (2001-2005),
Dziennik Urzedowy Wsp6lnot Europejskich, L333, 29.12.2000, str. 84-91.

Zielona ksiega i wyniki konsultacji sa dostepne na stronie internetowej pod adresem:

http://europa.eu.int/comm/enterprise/entrepreneurship/green_paper.
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»Panstwa Cztonkowskie beda zacheca¢ do tworzenia wigkszej ilosci oraz
lepszej jakosci miejsc pracy przez sprzyjanie przedsiebiorczosci,
innowacyjnosci, zdolnosci inwestycyjnych oraz sprzyjajacego wszystkim
przedsigbiorstwom otoczenia gospodarczego. .... \Wspierane procesem
porownania z najlepszymi politykami dotyczacymi przedsigbiorstw i
wprowadzeniem w zycie Europejskiej Karty Matych Przedsigbiorstw,
inicjatywy polityczne beda skoncentrowane na:

- uproszczeniu i zmniejszeniu obciazen administracyjnych i prawnych w
odniesieniu do nowo zaktadanych dziatalnosci gospodarczych oraz matych i
srednich przedsiebiorstw oraz w odniesieniu do

- zatrudniania personelu, ufatwianiu dostepu do kapitatu dla nowo
zaktadanych dziatalnosci gospodarczych, nowo powstatych oraz istniejacych
matych i $rednich przedsigbiorstw oraz przedsigbiorstw o wysokim
potencjale wzrostu i tworzenia miejsc pracy...” (pogrubienie dodane).

Projekt ,Przeszkody wzrostu - zatrudnianie pierwszego pracownika”
opracowano w celu przeanalizowania przyczyn, dla ktérych jednoosobowe
przedsigbiorstwa nie zatrudniaja personelu, oraz sprawdzenia, czy procedury
rekrutacyjne i/lub przepisy zatrudnieniowe odgrywaja duza role w
podejmowaniu przez wiascicieli takich firm decyzji o pracy bez pomocy
personelu, a jesli tak, to co mozna zrobi¢, aby spowodowac¢ wigkszy wzrost i
zatrudnianie pracownikdw w takich przedsigbiorstwach.

W dalszej czegsci niniejszego rozdziatu zostanie przedstawiona zastosowana
w niniejszym projekcie metodyka. W drugim rozdziale zamieszczono
analize przyczyn niezatrudniania personelu przez jednoosobowe
przedsiebiorstwa oraz najwazniejszych przeszkdéd natury gospodarczej i
biurokratyczno-prawnej w procesie rekrutacji w takich podmiotach. W
trzecim rozdziale oméwiono wymagania prawne i administracyjne zwiazane
z zatrudnianiem pierwszego pracownika oraz obciazenia administracyjne
wynikajace z obowiazywania takich przepiséw. Rozdziat czwarty zawiera
opis standardowych zobowiazan biurokratycznych zwiazanych z
zatrudnianiem  pracownikbw. W  rozdziale  piatym  omowiono
prawdopodobne przyczyny wyrazanego przez MSP niezadowolenia z
obowiazujacych przepisow. W rozdziale széstym omowiono bezposrednie
koszty zatrudnienia, w szczegdlnosci dane na temat wynagrodzenia
pracownikow i pozaptacowych kosztow pracy: ubezpieczen spotecznych i
podatkow ptaconych przez pracodawce, a takze informacje na temat czasu
pracy. W rozdziale si6dmym przedstawiono zasady zwalniania pracownikow
oraz zwiazane z tym zagrozenia dla pracodawcy. Rozdziat 6smy zawiera
przyktady dobrych praktyk wystepujacych w krajach uczestniczacych w
projekcie. Rozdzial dziewiaty to podsumowanie gtownej czesci
sprawozdania oraz propozycje zmian na lepsze. W zatacznikach zawarto
dalsze informacje, ktorych nie uwzgledniono w gtdwnej czesci
sprawozdania.
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1.2. Metodyka projektu

Niniejsze sprawozdanie zostato przygotowane przez Dyrekcje Generalna ds.
Przedsiebiorstw i Przemystu Komisji Europejskiej w bliskiej wspotpracy z
grupa ekspertow wyznaczonych przez panstwa uczestniczace w projekcie
(patrz wykaz ekspertow). Grupe ekspertow powotano za zgoda Komitetu
Zarzadzania Programem  Przedsigbiorczosci (EPMC) zgodnie z
postanowieniami art. 4 wieloletniego programu na rzecz przedsigbiorstw i
przedsigbiorczosci.

Pierwszym zadaniem grupy byto ustalenie rozmiaru zjawiska, tj. liczby i
wzglednego znaczenia przedsigbiorstw jednoosobowych. Nastepnie eksperci
przeanalizowali najwazniejsze przyczyny niezatrudniania personelu w
przedsigbiorstwach jednoosobowych. Potem skoncentrowano si¢ na
najwazniejszych prawnych, biurokratycznych i gospodarczych przeszkodach
w zatrudnianiu pracownikow oraz okreslono i zebrano ilosciowe i
jakosciowe wskazniki dla tych przeszkdd, dzigki czemu mozliwe byto
wykonanie rzetelnego poréwnania danych dla réznych krajow.

Zgodnie z zakresem zadan oraz na podstawie analizy przyczyn
niezatrudniania personelu w przedsicbiorstwach jednoosobowych (patrz
rozdziat 2), grupa skoncentrowata si¢ na czterech gtéwnych obszarach:

1. Obciazenia administracyjne zwiazane z rekrutacja;
2. Obciazenia administracyjne zwiazane z zatrudnieniem;
3. Place, pozaptacowe koszty pracy, czas pracy;

4. Mozliwe problemy w przypadku zwolnien (zasady zwalniania
pracownikow).

Tam gdzie byto to mozliwe, przy wyborze wskaznikow grupa korzystata z
dostepnych  publicznie  migdzynarodowych danych  statystycznych
(zwilaszcza danych Eurostatu i OECD). Niestety zakres krajow, dla ktérych
dostepne byly dane ze zrodet miedzynarodowych, nie pokrywat si¢ z
wyborem krajow przez grupe. W niektorych przypadkach dane, ktorych nie
mozna byto znalez¢ w statystykach migdzynarodowych, zostaty dostarczone
przez krajowych ekspertdw. W przypadku niektorych wskaznikdw nie byty
dostepne zadne dane miedzynarodowe i wskazniki te musiaty zosta¢
dostarczone wytacznie przez ekspertdw. Ze wzgledu na réznorodnosé¢ zrodet
statystycznych, wybor krajow w wykresach i tabelach publikowanych w
niniejszym sprawozdaniu nie jest identyczny.’

> W kilku przypadkach, w celu uatrakcyjnienia niniejszego sprawozdania, przedstawione w nim dane

dotycza krajow, ktore nie miaty swoich przedstawicieli w grupie ekspertéw. Takie panstwa nie
zostaly jednak uwzglednione w analizach poréwnawczych.
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Nalezy uwzgledni¢ dwa zastrzezenia, jesli chodzi o rozne typy wskaznikow i
zrédet statystycznych. Po pierwsze dane pochodzace z miedzynarodowych
zrédet statystycznych to czesto dane usrednione dotyczace catej gospodarki.
Dlatego jedynie czgsciowo odzwierciedlaja sytuacje bardzo matych firm
oraz przedsichiorstw jednoosobowych. Po drugie dostarczone przez
ekspertow krajowych dane dotyczace sytuacji najmniejszych firm moga by¢
nie do konca poréwnywalne. Kilka z tych wskaznikow opracowano na
podstawie szacunkdw ekspertow, zatem sa w pewnym stopniu subiektywne.
Dotyczy to w  szczegoOlnosci  danych  dotyczacych  obcigzen
administracyjnych przedsicbiorstw. Ponadto w niektorych przypadkach
eksperci uznali, ze obliczenie sensownych danych szacunkowych nie jest
mozliwe. Z tego wzgledu nie wszystkie dane liczbowe sa dostgpne dla
wszystkich krajow.

Zbieranie danych dotyczacych obciazen administracyjnych zwiazanych z
przepisami i biurokracja nigdy nie bylo fatwym zadaniem. Oprocz
powaznych probleméw koncepcyjnych (np. trudnosci w ustaleniu doktadnej
definicji  ,,0bciazen administracyjnych”) istnieje  wiele trudnosci
praktycznych. Idealnym rozwiazaniem byloby ustalanie wskaznikow
obcigzenia administracyjnego bezposrednio, tj. na podstawie obserwacji
reprezentatywnej préby firm przez wyznaczony okres lub podczas realizacji
wybranych dziatan, z rejestracja czasu i kosztéw w sposéb obiektywny.®
Jednakze z powodow finansowych oraz ze wzgledu na ograniczenia czasowe
zwykle nie mozna zebra¢ danych w taki sposob. W przypadku bezposredniej
obserwacji dziatalnosci firm, czgsto nie jest ona w petni reprezentatywna lub
jest prowadzona wytacznie na poziomie krajowym.

Czesto w zbieraniu danych na temat obciazen administracyjnych stosowane
sg takze ankiety rozprowadzane w firmach. Narzedzie to ma t¢ zalete, ze
moze by¢é wykorzystane do uzyskania statystycznie reprezentatywnych
wynikdéw, z ktorych mozna ponadto wyciagna¢ szacunki makroekonomiczne
dotyczace obciazen administracyjnych. Takie ankiety stosuja czesto
instytuty krajowe’, organizacje miedzynarodowe i ponadnarodowe (np. Bank
Swiatowy® i OECD?), organizacje biznesowe, grupy lobbystyczne itp.

Podobne metody, takze stosujace oddolne podejscie do pomiaru obciazen administracyjnych, to
wyczerpujace wywiady oraz szczegOtowe dzienniki prowadzone przez wiascicieli i kadre
kierownicza firm (tzw. autoobserwacje).

Jeden z wielu przyktadow to obliczenia bonskiego Institut fuer Mittelstandsforschung (I1fM).

Brunetti, A.; Kisunko, G.; Weder, B. (1998), How Business Sees Government: Responses from
Private Sector Surveys in 69 Countries [Jak swiat biznesu postrzega rzqd: Odpowiedzi sektora
prywatnego w 69 krajach na ankiety], Publikacja Banku Swiatowego, International Finance
Corporation Discussion Paper No. 33, Washington.
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Jak juz wspomniano, dla potrzeb niniejszego projektu obciazenia
administracyjne byly z reguty szacowane przez ekspertow. Aby ograniczy¢
subiektywnos¢ szacunkow obliczono nie tylko wskazniki bezposrednie, ale
takze kilka wskaznikow posrednich  (pomocniczych). Wskazniki
bezposrednie reprezentuja te czynniki, ktore uznaje si¢ za majace wptyw na
decyzje przedsiebiorcOw, np. czas, ktory trzeba poswieci¢ na zastosowanie
si¢ do okreslonych procedur oraz zwiazane z tym koszty. Wskazniki
posrednie to czynniki, ktére prawdopodobnie nie maja bezposredniego
wplywu na decyzje przedsigbiorcow o zatrudnieniu pracownikow, ale ktore
maja bliski zwiazek z czynnikami decyzyjnymi. Czynniki posrednie ustalono
z tego wzgledu, ze ich zebranie bylo stosunkowo proste. Typowym
przyktadem takiego wskaznika jest liczba obowiazkowych kontaktéw z
instytucjami (np. zaktadem ubezpieczen spotecznych, urzedem inspekcji
pracy itp.), jakie musi odby¢ nowy pracodawca zatrudniajac pierwszego
pracownika. Potencjalnemu pracodawcy jest prawdopodobnie wszystko
jedno, z iloma wurzedami musi si¢ skontaktowa¢, jednak liczba
obowiazkowych kontaktow jest prawdopodobnie zwiazana z waznym
czynnikiem, jakim jest czas poswiecony przez przedsigbiorce na procedury
rekrutacyjne.’

Podobne podejscie, wykorzystujace posrednie wskazniki wplywu obciazen
administracyjnych na decyzje rekrutacyjne, wybrato Obserwatorium
Europejskich MSP w 2002 r."* W czesci dotyczacej rekrutacji pracownikéw
sprawozdanie Obserwatorium skoncentrowato sie¢ na dwdch wskaznikach:
liczbie urzeddw publicznych, z ktérymi trzeba sig¢ skontaktowaé¢ w zwiazku z
zatrudnieniem nowego pracownika, oraz liczbie koniecznych procedur
administracyjnych.

Jednym z celéw niniejszego projektu jest sprawdzenie, czy od 2002 r.
nastapity zmiany w zakresie obciazen administracyjnych procesu rekrutacji.
Ponadto w obecnym przedsiewzicciu uwzgledniono czes¢ krajow nie
objetych sprawozdaniem Obserwatorium sprzed dwoch lat. Poprawiono
takze niektdre biedy.

Glowna wartoscia dodana niniejszego projektu, w poréwnaniu z
Obserwatorium z 2002 r., jest oczywiscie znacznie wigkszy zakres analizy.
Obserwatorium ograniczato si¢ do obciazen administracyjnych zwiazanych z
obowiazkowymi procedurami rekrutacyjnymi, natomiast celem niniejszego

10

11

Organizacja WspOlpracy Gospodarczej i Rozwoju, OECD (2001), Businesses’ views on red tape.
Administrative and regulatory burdens on small and medium-sized enterprises [Biurokracja okiem
firm. Obcigzenia administracyjne i prawne ma#ych i srednich przedsiebiorstw], Paryz.

Bardziej szczeg6towe wyjasnienia termindw technicznych przedstawiono w zataczniku V.

Obserwatorium Europejskich MSP, 2002/nr 7; Recruitment of employees: administrative burden on
SMEs in Europe [Rekrutacja pracownikéw: obcigzenie administracyjne MSP w Europie].
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projektu jest uwzglednienie pozostatych czynnikow wptywajacych na
decyzje rekrutacyjne.

W przypadku wskaznikéw liczbowych wyliczono érednie. Poza tym, tam
gdzie byto to mozliwe i zasadne, zastosowano analiz¢ poréwnawcza
(wskazniki wzorcowe). Wskazniki wzorcowe ustalano na poziomie
odpowiadajacym wartosci dla kraju z najgorsza wartoscia danego
wskaznika, nalezacego do grupy 33% panstw z najlepszymi wynikami.
Zwraca Sie uwage, ze W obliczaniu wartosci wzorcowych brano pod uwage
tylko kraje uczestniczace w projektach. Dlatego tez poziom wskaznikdw
wzorcowych byt uzalezniony od sktadu panstw uczestniczacych w projekcie
i nie dotyczyt Unii Europejskiej jako catosci.™

Prace grupy koncentrowaty si¢ na procedurach rekrutacyjnych i
zatrudnieniowych dotyczacych standardowego, petnoetatowego stosunku
pracy. Naturalnie rozsadnym wydaje si¢ zatozenie, ze zatrudnienie
pierwszego pracownika w PJO moze mie¢ charakter szczegolny (np.
zatrudnienie na czas okreslony). W zwiazku z tym okreslone w niniejszym
sprawozdaniu obciazenia administracyjne dotyczace rekrutacji i zatrudnienia
moga tylko czesciowo odstrasza¢ firmy od zatrudniania personelu, jako ze
istnieje mozliwos¢ ich uniknigcia lub zmniejszenia. Ograniczenie zakresu
sprawozdania do normalnej czy standardowej formy zatrudnienia byto
konieczne przede wszystkim dlatego, ze prace grupy byty ograniczone
czasowo. Jednak skoncentrowanie si¢ na standardowych stosunkach pracy
jest usprawiedliwione rowniez z tego wzgledu, ze wiele badan wskazuje, iz
w firmach rzadko, a przynajmniej nie systematycznie, zawiera si¢ specjalne
umowy 0 pracg, majace na celu uniknigcie przepiséw rekrutacyjnych i
zatrudnieniowych obowiazujacych w przypadku normalnego stosunku
pracy.”®> W zasadzie wydaje sie, ze niestandardowy stosunek pracy jest
wybierany gtdéwnie z przyczyn ekonomicznych, tj. jego rzeczywisty
charakter zalezy od gospodarczego otoczenia firmy (np. wahan popytu),
ztozonosci zadania oraz wynikajacych z niej kosztow szkolenia, a takze
naturalnie od indywidualnych preferencji pracownika.

12

13

Wskaznik wzorcowy z definicji jest zaleceniem dla krajow, ktdre osiagaja gorsze wyniki. Poniewaz
udziat w projektach MAP jest catkowicie dobrowolny, takie zalecenia mozna kierowa¢ wytacznie do
panstw uczestniczacych w projekcie. Poza tym ze wzgledow statystycznych obliczenie wskaznikow
wzorcowych dla catej UE bytoby tak czy inaczej trudne.

Patrz szczegOtowe sprawozdania krajowe przygotowane dla Obserwatorium Europejskich MSP,
2002, nr 7; (Recruitment of employees: administrative burden on SMEs in Europe [Rekrutacja
pracownikéw: obcigzenie administracyjne MSP w Europie]).
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1.3. Sondaz Eurobarometru wsrdd przedsigbiorstw jednoosobowych

RdAwnoczesnie z pracami grupy ekspertow w okresie od czerwca do lipca
oraz we wrzesniu 2004 r. europejski Instytut Gallupa przeprowadzit sondaz
wéréd przedsiebiorstw jednoosobowych.'* Badanie objeto niemal 4000
przedsiebiorstw jednoosobowych w 19 panstwach (Belgia, Republika
Czeska, Dania, Niemcy, Estonia, Hiszpania, Francja, Irlandia, Wtochy,
Cypr, Litwa, Luksemburg, Niderlandy, Austria, Polska, Portugalia,
Finlandia, Szwecja i Zjednoczone Krélestwo).

W sondazu zebrano dane na temat przyczyn niecheci do rekrutacji
pracownikdéw w przedsigbiorstwach jednoosobowych oraz informacije o tym,
jak postrzegaja one prawne i administracyjne przeszkody rekrutacji. Badanie
przygotowano w taki sposéb, aby czes¢ wskaznikow ustalonych przez
ekspertow mozna byto takze poréwnaé z jego wynikami. Istnieja dwie
przyczyny takiego podejscia: Z jednej strony wyniki sondazu umozliwiaty
pewna kontrole szacunkdéw obciazenia administracyjnego dokonywanych
przez ekspertow. Z drugiej strony wyniki te mozna byto zinterpretowaé¢ w
Swietle obiektywnych informacji przedstawionych przez ekspertow.
SzczegOlnie wazny byt ten drugi aspekt, poniewaz istnieja przestanki
wskazujace na to, ze mate firmy maja sktonnos¢ do przesadnej oceny
obciazen administracyjnych, jakie naklada na nie prawo i biurokracja."
Istnialo zatem ryzyko, ze wyniki sondazu bez kompetentnej analizy ze
strony ekspertdw mogtyby by¢ mato interesujace lub nawet mylace

Niestety z przyczyn techniczno-statystycznych nie wszystkie kraje
reprezentowane w grupie ekspertdw mogly zosta¢ ujete w sondazu
(Butgaria, Rumunia, Turcja). Ponadto, poniewaz poréwnanie wynikow
sondazu ze wskaznikami opracowanymi przez ekspertow uznano za
integralna czes¢ projektu, sondazem objeto tylko panstwa, ktére miaty
swoich przedstawicieli w grupie ekspertow.*®

Odpowiedzi na 20 pytan kwestionariusza uzyskano w wywiadach
telefonicznych przeprowadzonych z wiascicielami firm, za$ prace w terenie
przeprowadzono w czerwcu i lipcu oraz we wrzesniu 2004 r. Losowego
wyboru firm do wywiaddéw dokonano w oparciu o dwa kryteria: kraj i sektor
(budownictwo, przemyst, ustugi i handel; wykluczono sektor rolny oraz
administracje publiczna). Zaleznie od wielkosci kraju przeprowadzono

14

15

16

Badanie przeprowadzono w ramach sondazu Flash Eurobarometr.

Patrz np. omowienie badan dla poszczegélnych krajow w Obserwatorium Europejskich MSP
2002/Nr 7, str. 19-20.

Nie wszystkie panstwa, ktore wyznaczyly (lub zapowiedziaty wyznaczenie) eksperta, w koncu to
zrobity. Poniewaz sondaz trzeba byto zaplanowaé duzo wczesniej przed rozpoczeciem prac grupy
ekspertow, czesé krajow objetych sondazem nie miata w niej swojego przedstawiciela.
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wywiady z 92-300 osobami. Reprezentatywnos$¢ danych dla krajow i
sektoréw zapewnita ponowna korekta wynikéw.’

Pelny tekst sprawozdania z sondazu znajduje si¢ na stronie:

http://europa.eu.int/comm/enterprise/entrepreneurship/support measures/firs
t emp/index.htm

7" Wiecej danych technicznych znajduje si¢ w zataczniku V.
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2. LICZBA PRZEDSIEBIORSTW JEDNOOSOBOWYCH | PRZYCZYNY, DLA KTORYCH NIE
ZATRUDNIAJA ONE PRACOWNIKOW

W niniejszym rozdziale omodwiona zostanie liczba i wzgledne znaczenie
przedsiebiorstw jednoosobowych. Nastepnie przedstawiona zostanie analiza
najwazniejszych przyczyn niezatrudniania personelu w firmach jednoosobowych.
Analiza czesciowo opiera sie na pogladach ekspertéw wchodzacych w sktad grupy
oraz na wynikach debaty, jaka odbyli z ekspertami w swoich krajach rodzinnych.
Ponadto wykorzystano wyniki sondazu przeprowadzonego przez Instytut Gallupa
w 19 Panstwach Cztonkowskich. W analizie wprowadza si¢ rozréznienie miedzy
przyczynami biznesowymi a przyczynami zwiazanymi ze zobowiazaniami
prawnymi i administracyjnymi pracodawcow, ktére mogtyby mie¢ negatywny
wplyw na decyzje rekrutacyjne.

2.1. Dane statystyczne dotyczace PJO

Liczby przedsiebiorstw jednoosobowych nie mozna doktadnie ustalic.
Statystyki dotyczace przedsiebiorstw wprowadzaja jedynie rozrdznienie na
mikroprzedsigbiorstwa (mniej niz 10 pracownikéw), mate przedsigbiorstwa
(10-49 pracownikow), srednie przedsigbiorstwa (50-150 pracownikow) oraz
duze przedsighiorstwa (ponad 250 pracownikow). Srednio okoto 99% firm w
Europie to MSP, a okoto 92% to mikroprzedsigbiorstwa.

Dane statystyczne dotyczace o0séb pracujacych na wiasny rachunek sa
bardziej szczeg6towe niz w przypadku przedsicbiorstw, ale niestety nie
obejmuja PJO posiadajacych osobowos¢ prawna. Badanie europejskiej sity
roboczej wprowadza rozrdznienie 0s6b pracujacych na wiasny rachunek na
posiadajace pracownikéw (jednego lub wielu) oraz ich nieposiadajace.
Srednio mniej niz jedna trzecia 0s6b pracujacych na wiasny rachunek
zatrudnia personel. W tym wzgledzie istnieja jednak spore roznice miedzy
Panstwami Cztonkowskimi. We Wioszech, Dani i Niemczech odsetek osob
pracujacych na wiasny rachunek i zatrudniajacych pracownikdéw wynosi
okoto 50%, podczas gdy na L.otwie, w Luksemburgu i w Polsce jest to mniej
niz jedna piata firm.

Do celow niniejszego projektu eksperci zebrali dane z réznych zrédet (np.
statystyki podatkowe, izby handlowe, spisy ludnosci itp.). Niezaleznie od
tego, ze te zrédla nie sa catlkowicie porownywalne i moga nie
odzwierciedla¢ zjawiska w pelny i adekwatny sposob, nie ma watpliwosci,
ze PJO stanowia wazna, jesli nie najwazniejsza forme dziatalnosci
gospodarczej w krajach europejskich. Przesztio potowa firm to
przedsigbiorstwa jednoosobowe. Takie przedsichiorstwa reprezentuja ponad
8% zatrudnienia i od 3 do 4% populacji panstw uczestniczacych w projekcie
(patrz tabela 1).
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Tabela 1: Liczba przedsigbiorstw jednoosobowych i ich znaczenie gospodarcze

Przedsiebiorstwa jednoosobowe (PJO)
liczba bezwzgledna

Najnowsze dane
w %

gtébwne sektory

2003 2002 2001 zatrudnieniaprzedsiebiorstw  populaciji
Belgia 499 376 12,1 72,7 4,8 Rolnictwo, budownictwo, handel detaliczny, ustugi dla firm | dla ludr
Republika Czeska. 720 775 15,1 89,0 7,1 Transport, budownictwo, ustugi (rzemiosto)
Niemcy 1960000 1858000 1821000 51 64,9 2,4 Ustugi, handel, rolnictwo
Estonia b.d. 44 485 43 811 7,6 42,5 3,2
Hiszpania 1805700 1827200 1932 000 10,8 67,4 4.5 Handel, rolnictwo, budownictwo, ustugi, transport
Francja b) 1 389 000 8,9 58,0 2,3 Ustugi dla ludnosci, ustugi dla firm, handel detaliczny, ochrona zdro
Irlandia 174 000 9,9 b.d. 4,4 Rolnictwo
Cypr b) 37 227 11,8 57,3 4,9 Handel hurtowy i detaliczny, ustugi naprawcze, gospodarstwa domc
totwa 6121 6 351 6 751 0,6 13,5 0,2 Handel, ustugi dla firm, transport
Luksemburg 10 847 10 331 3,7 46,8 2,4 Budownictwo, handel detaliczny, ustugi dla firm
Niderlandy 3 340 015 4,1 59,4 2,1 Budownictwo, handel detaliczny, ustugi dla ludnosci
Austria @ 285 000 7,0 88,7 3,5 Rolnictwo, handel, turystyka, rzemiosto, agenci handlowi, ustugi
Polska 1013 706 7.4 29,2 2,6 Handel, ustugi naprawcze, transport, budownictwo
Handel detaliczny, wustugi naprawcze, ustugi, budownictwc
Portugalia 907 500 17,9 b.d. 8,8 restauracje
Rumunia 121 504 1,6 36,9 0,6
Finlandia 124 000 122 000 123 000 53 55,9 2,4 \Wszystkie sektory, w szczegdlnosci ustugi
Szwecja 641 820 628 033 613 428 15,2 74,9 7,2 Rolnictwo
Turcja ? 1198 967 6,0 63,7 1,8 Handel, produkcja, ustugi
Zjedn. Krélestwo 2900000 2630000 9,7 71,3 4,8 Budownictwo, transport, ustugi dla firm
Srednio 8,4 58,4 3,7

a) Niderlandy: dane za 2004 r., Austria - dane za 1999 r.

b) Bez uwzglednienia rolnictwa.
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Zrodta: Eksperci krajowi, Eurostat
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Przedsicbiorstwa jednoosobowe nie sa rownie powszechne we wszystkich
sektorach gospodarki. Czesto wystepuja w branzy budowlanej i naprawczej,
w handlu detalicznym i transporcie. Poza tym wiele z nich swiadczy ustugi
dla os6b lub firm. Ponadto PJO sa bardzo powszechne w sektorze rolnym.
Niestety nie wszystkie dane krajowe uwzgledniaja PJO dziatajace w tym
sektorze (patrz tabela 1). Niemniej jednak w oparciu o dostepne dane mozna
oszacowac, ze okoto jednej czwartej PJO to firmy dziatajace w rolnictwie.

2.2. Biznesowe i finansowe przyczyny niezatrudniania personelu

Niniejsza analiza opiera si¢ cze$ciowo na dyskusjach ekspertow, a
czesciowo na sondazu Eurobarometru z 2004 r. przeprowadzonym wsrdd
4000 przedsicbiorstw jednoosobowych. Okazato si¢, ze wyniki sondazu w
duzej mierze potwierdzity wstepna analize wykonana przez ekspertéw zanim
wyniki te staty si¢ dostepne.

Przed rozpoczeciem rekrutacji pracownikéw firma musi osiagna¢ stosowna
wielkosé i dynamike rozwoju. Wedtug Obserwatorium MSP*® rekrutacja
pierwszego pracownika czesto wymaga podwojenia obrotow firmy. W
przypadku niektérych podmiotdbw moze by¢ to po prostu niemozliwe ze
wzgledu na zbyt maty rynek i/lub zbyt duza konkurencje ze strony innych
firm. 40% przedsiebiorstw jednoosobowych, ktore uczestniczyty w sondazu
Eurobarometru, stwierdzito ze jedna z gtdwnych przyczyn niezatrudniania
personelu jest skala ich dziatalnosci, zas 17% uznato perspektywy rozwoju
przedsicbiorstwa za czynnik ograniczajacy (patrz tabela 2).° Obawy co do
obecnej wielkosci firmy byto stosunkowo silne w Szwecji, Estonii,
Portugalii i Niderlandach. Niewystarczajace perspektywy rozwoju byty
gtébwna przyczyna niezatrudniania personelu w firmach niemieckich.

Naturalnie sytuacje¢ rynkowa nalezy rozpatrywac tacznie z kosztami. Koszty
pracy zwiazane i niezwiagzane z ptacami, a takze koszty administracyjne
zatrudnienia moga by¢ tak wysokie, ze mimo istnienia popytu nie jest
mozliwe konkurencyjne zwigkszenie produkcji. Oprocz kosztow statych,
takich jak ptace itp., zatrudnienie pracownika moze takze wymagac
poniesienia dodatkowych naktaddéw inwestycyjnych, np. na dodatkowy
sprzet, wieksze pomieszczenia robocze, drugi samochdd itp., ktére moga
stanowi¢ dla firmy nadmierne obciazenie. 36% z 4000 firm zbadanych

18

19

Obserwatorium Europejskich MSP, 2002/nr 5; Business demography in Europe [Demografia
biznesowa w Europie], str. 43.

Wigcej informacji na temat wynikéw tego i kolejnego sondazu mozna znalez¢ w Eurobarometrze,
str. 29 i w zataczniku str. 6-11.
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Eurobarometrem, w tym wiele z Francji i Polski, podawato jako przyczyne
niezatrudniania pozaptacowe koszty pracy. W 18% przypadkow przyczyna
niezatrudniania byty ptace (w szczeg6lnosci w Hiszpanii, Cyprze, Irlandii,
Luksemburgu i Finlandii).

Nawet jesli wiasciciel firmy uzna, ze moze sobie pozwoli¢ na zatrudnienie
personelu, moze mie¢ problemy ze znalezieniem odpowiedniego
pracownika. Wedtug Eurobarometru wiele préb zatrudnienia pracownikow
konczy si¢ niepowodzeniem ze wzgledu na niemoznos¢ znalezienia
odpowiednio wykwalifikowanej osoby (18%) — ten problem wskazywaty
szczegOlnie czesto PJO z Hiszpanii, Irlandii i Cypru — oraz/lub ze wzgledu
na koszty szkolenia nowego pracownika, ktdre sa postrzegane jako zbyt
wysokie (9% dla 19 Panstw UE).

Tabela 2: Przyczyny niezatrudniania pracownikow

Che¢
zachowania Zbyt
Zbyt Brak petnej Zbyt Niemoznos¢ Zbyt wysokie

mata odpowiednichkontroli nad drogie znalezienia wysokie pozaptacowe Obcigzenia
firma perspektyw firmg  szkolenie pracownika ptace koszty pracy administracyjne Inne

Belgia 44 16 21 12 15 18 39 6 14
Republika Czeska 42 9 16 12 18 16 37 12 15
Dania 51 17 15 6 13 16 14 24 3

Niemcy 35 41 14 7 17 15 36 18 10
Estonia 68 35 13 4 11 11 18 1 16
Hiszpania 50 14 12 8 26 29 25 4 9

Francja 52 14 17 7 19 10 56 6 10
Irlandia 43 13 26 7 24 26 26 19 1

Wiochy 35 19 19 10 19 22 35 3 8

Cypr 40 25 21 15 22 27 16 6 5

Litwa 62 36 7 5 10 19 26 9 2

Luksemburg 44 18 26 4 19 24 16 9 11
Niderlandy 58 12 41 8 5 14 10 11 21
Austria 51 18 19 12 12 21 15 17 16
Polska 24 20 7 5 11 16 75 18 14
Portugalia 64 25 8 18 20 15 18 5 10
Finlandia 48 15 19 3 17 27 27 11 15
Szwecja 69 15 15 2 8 17 22 12 12
Zjedn. Krélestwo 38 10 25 10 17 15 14 18 22
UE19 40 17 17 9 18 18 36 11 13

Zrodto: Eurobarometr. (Odsetek przekracza 100% ze wzgledu na to, ze
mozliwe byto udzielenie kilku odpowiedzi.)

Istnieja takze przypadki, w ktorych popyt i koszty nie sa czynnikami
ograniczajacymi, jednak wiasciciel firmy nie moze jej rozwija¢ ze wzgledu
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na specyfike branzy, w ktorej pracuje. Niektore zawody sa bezposrednio
zwigzane z wykonujaca je osoba, wiec wiasciciel firmy nie moze zleci¢
obowiazkdw zawodowych innej osobie. Przyczyna takiej sytuacji moga by¢
szczegblne umiejetnosci lub wiedza, ktéra posiada tylko przedsiebiorca.
Innym typowym przyktadem sa ustugi dla ludnosci, w ktorych istnieje
szczegOlna wiez zaufania migdzy przedsiebiorca a klientem (np. ustugi w
zakresie prowadzenia domu).

Inng wazna przyczyna niezatrudniania (przynajmniej na state) personelu w
firmach jednoosobowych jest to, ze wiasciciel/dyrektor nie chce miec
pracownikéw. Pod wieloma wzgledami rekrutacja pierwszego pracownika
(zwtaszcza na peten etat) zmienia w fundamentalny sposéb charakter firmy,
a wilasciciel czesto nie chce takiej zmiany zaakceptowaé, nawet za ceng
wzrostu obrotu lub zyskéw. 17% badanych przedsigbiorcéw chciato
pracowa¢ w petni niezaleznie, bez koniecznosci szkolenia, nadzorowania
czy kontrolowania innej osoby. Czasami przedsigbiorca nie chciat takze brac¢
odpowiedzialnosci osobistej za pracownika. W innych przypadkach
wiasciciel firmy nie chciat dzieli¢ si¢ informacjami. Mgt sie¢ na przyktad
obawia¢ udzielania informacji o klientach, rynkach i technikach ze wzgledu
na mozliwos¢, ze w przysztosci pracownik stanie si¢ jego konkurentem.
Ponadto przedsighiorca moze obawiac sig, ze pracownik uzyska zbyt wiele
informacji o tej czesci dziatalnosci, ktora wiasciciel chce zachowaé w
tajemnicy (np. o pracy wykonywanej ,,na czarno).

Inng podobna przyczyna, dla ktérej jednoosobowe przedsiebiorstwa
figurujace w danych statystycznych, nie zatrudniaja personelu moze by¢ to,
ze firmy te prowadzone sa réwnolegle z wykonywaniem pracy najemnej (tj.
przedsiebiorca nie moze zatrudni¢ pelnoetatowego pracownika, poniewaz
sam nie jest petnoetatowym przedsigbiorca) lub fakt, ze w rzeczywistosci
przedsighbiorca sam jest pracownikiem, a firm¢ zatozyt po to, by
zaoszczedzi¢ na sktadkach na ubezpieczenia spoteczne.

Interesujacy jest fakt, ze przyczyny niezatrudniania personelu sa zwiazane z
okresem dziatalnosci firmy. Dla 60% nowych firm (tj. dziatajacych krécej
niz rok) jedna z dwoch najwazniejszych przyczyn niezatrudniania personelu
jest wielkos¢ firmy. Tylko jedna czwarta tych firm jako powdd
niezatrudniania personelu podaje wysokie dodatkowe koszty pracy. Ale juz
w przypadku firm dziatajacych pig¢ lat lub diuzej, wielkos¢ firmy i
pozaptacowe koszty pracy sa rownie wazne. Okoto jedna trzecia tych firm
podaje powyzsze dwa czynniki jako przyczyne niezatrudniania
pracownikow.

Zwraca si¢ takze uwage, ze nawet jesli wiasciciel PJO potrzebuje
dodatkowej sity roboczej, to ze wzgledéw biznesowych dodatkowi
pracownicy sa zatrudniani w innej formie niz tradycyjny stosunek pracy. W
szczegblnosci gdy potrzeba ta jest chwilowa, przedsigbiorca czesciej
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wybierze rozwiazania alternatywne: pomoc ze strony czionkéw rodziny,
zlecanie ustug lub zatrudnienie na czas okreslony. (Cze$¢ z wiascicieli firm
ucieka sig takze do zatrudniania ,,na czarno”).

Wedtug sondazu Eurobarometru okoto jednej piatej przedsigbiorstw
jednoosobowych czesto albo przynajmniej czasami zatrudnia pracownikow
na krotki okres (np. na specjalne umowy). Ten sposob pozyskiwania
dodatkowej sity roboczej w okresach natgzenia pracy jest stosunkowo czesto
stosowany przez firmy w Irlandii, Estonii, ale réwniez w Zjednoczonym
Krolestwie, Finlandii i Niemczech, w szczegolnosci przez PJO sektora
budowlanego. Najwiekszym zrodtem dorywczej pomocy dla firm
niezatrudniajacych pracownikow sa naturalnie cztonkowie rodziny i
przyjaciele. Srednio przeszto potowa PJO korzysta z pomocy rodziny i
przyjaciot, w szczegolnosci w Estonii, Finlandii i na Litwie. Nawet we
Francji, Belgii i Hiszpanii odsetek firm korzystajacych okazjonalnie z
pomocy rodziny lub przyjaciét przekracza jedna trzecia.?

2.3. Procedury prawne i biurokratyczne jako przeszkody rekrutacji

Jedna z przyczyn, dla ktorych wiele firm nie zatrudnia personelu, sa
obciazenia administracyjne i biurokratyczne, a w szczegdlnosci przepisy i
regulacje zwiazane z zatrudnieniem. Regulacje takie moga wynika¢ z
przepisbw prawa i innych dokumentéw prawnych lub z uktadow
zbiorowych. 11% z 4000 PJO badanych przez Eurobarometr podawato
procedury prawne i administracyjne jako wazna przyczyneg niezatrudniania
pracownikéw (patrz tabela 2).

Wyniki te znajduja takze potwierdzenie w innych badaniach. Z badania
finskiego wynika, ze jedna czwarta oséb pracujacych na wiasny rachunek
chce powicksza¢ firme, ale nie chce zatrudnia¢ pracownikéw.?
Przeprowadzony w 2003 r. sondaz Brytyjskiego Trustu Badawczego Matych
Firm (UK Small Business Research Trust) wykazat, ze przeszto 50% matych
firm redukuje zatrudniany personel lub unika zatrudniania dalszych
pracownikéw z obawy przed dodatkowymi obciazeniami biurokratycznymi.
Sytuacja nie wyglada jednak identycznie we wszystkich krajach
europejskich. Obserwatorium Europejskich MSP z 2002 r. stwierdzito na
przyktad, ze w Irlandii, mimo przyrostu przepisow, obciazenie
administracyjne zwiazane z zatrudnianiem personelu nie jest czynnikiem

20

21

Eurobarometr, rozdziat 1,1.

Maki, K.; Pukkinen, T. (2001), Executive summary [Streszczenie badania], str. 2.
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ograniczajacym rekrutacje (znacznie wazniejsza jest wielkos¢ rynku i koszty
pracy).

Niestety liczba badan, w trakcie ktorych poszukuje sie konkretnego zwiazku
migdzy prawem pracy a zachowaniami rekrutacyjnymi firm jest raczej
ograniczona. Wigkszo$¢ sprawozdan koncentruje si¢ na ogolnych
obciazeniach administracyjnych gospodarki i nie rozpatruje szczeg6towo
konkretnych przepisow.

Eksperci uznali za nieprawdopodobne, aby pojedynczy przepis dotyczacy
zatrudnienia mogt mie¢ istotny wplyw na decyzje rekrutacyjne®® (co oznacza
takze, ze zmiana pojedynczych przepiséw bedzie mie¢ jedynie ograniczony
wptyw). Problemem jest raczej cate prawo pracy i inne regulacje dotyczace
sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz podatkéw. Ztozonos¢ prawa pracy
powoduje istnienie sporej niepewnosci co do praw i obowiazkow
pracodawcy i pracownika, co moze mie¢ znaczny wpltyw na decyzje
przedsiebiorcdbw o niezatrudnianiu personelu. Problem ten jest jeszcze
wigkszy w przypadku, gdy nie ma godnych zaufania osob, ktore wyjasnityby
te ztozone przepisy, bowiem czesto brak jest jednego, wiarygodnego zrodta,
w ktérym potencjalny pracodawca mogtby uzyska¢ wszystkie potrzebne
informacje dotyczace prawa pracy.

Przyczyna niezatrudniania pracownikow przez przedsigbiorstwa zwykle nie
jest pojedynczy przepis, mozna jednak wyodrebni¢ pewne obszary
administracyjne, ktoére stwarzaja potencjalne problemy. W opinii grupy
ekspertow gtownym problemem sa state koszty zwiazane z rdznymi
obowiazkami administracyjnymi towarzyszacymi zatrudnieniu, takimi jak
odprowadzanie zaliczki na podatek dochodowy, sktadek na ubezpieczenia
spoteczne, obowiazki zwiazane z przedstawianiem informacji i
prowadzeniem dokumentacji itp. Duze znaczenie ma takze fakt, ze wielu
pracodawcOw obawia sig, iz nie beda mogli pozby¢ sie pracownika w
przypadku, gdy bedzie zbyt mato pracy, by utrzymywanie stosunku pracy
pozostawato optacalne. Kolejny czynnik majacy negatywny wplyw na
decyzje zatrudnieniowe stanowia inwestycje w zakresie BHP, ktdre staja sie
konieczne z chwila zatrudnienia pracownikow. Inna wskazywana przez
ekspertdw przyczyna powstrzymywania si¢ przez wiele firm od zatrudniania
pracownikdw jest stata koniecznos¢ sledzenia na biezaco zmian przepisow i
obowiazkdw, ktérych musi przestrzega¢ pracodawca

Analiza ekspertow w duzej mierze pokrywata si¢ z wynikami sondazu
przeprowadzonego wsrod przedsicbiorstw jednoosobowych. Dwie trzecie
firm, ktére jako przyczyne niezatrudniania personelu podaja ztozonosé
procedur prawnych i administracyjnych, obawia sie szczegdlnie

22 0d tego og6lnego stwierdzenia istnieja wyjatki. Na przyktad w Niemczech zatrudnienie 21.

pracownika oznacza powiekszenie rady pracowniczej z jednego do 3 przedstawicieli, co taczy sie ze
znacznym kosztem dla pracodawcy.
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obowiazkow zwigzanych z podatkami i ubezpieczeniem spotecznym.
(Zwraca sie uwage, ze firmy w ,starej” Unii niemal tak samo obawiaja Sie
spraw podatkowych (30%), jak probleméw zwiazanych z ubezpieczeniem
spotecznym (37%). W ,nowych” Panstwach Cztonkowskich problemy
podatkowe sa stosunkowo matym ktopotem (16%), a firmy znacznie bardziej
obawiaja si¢ zobowiazan zwiazanych z ubezpieczeniem spotecznym (50%).

Mniej wigcej takie samo znaczenie maja przepisy dotyczace BHP (28%),
przewidywane problemy w przypadku zwolnienia (31%) oraz wydatki
zwiazane z zatrudnianiem personelu (32%).%

2% Ostatni punkt moze byé nieco zaskakujacy, poniewaz dotyczy wydatkéw jednorazowych. Jednak

istnieje mozliwos¢, ze procedura rekrutacyjna i zwiazane z nig wydatki sa odbierane jako zwiastun
tego, czego nalezy oczekiwa¢ w zwiazku z procedurami dotyczacymi zatrudnienia, tj. jesli sama
rekrutacja jest skomplikowana, to rzeczywiste zatrudnienie moze przyniesé¢ jeszcze wigcej ktopotow.
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3. REKRUTACJA | PROCEDURY REKRUTACYJNE

3.1. Bezposrednie koszty procedur rekrutacyjnych

Eksperci szacuja, ze procedury biurokratyczne zwiazane z zatrudnieniem
pierwszego pracownika sa stosunkowo lekkie i nie zajmuja nowemu
pracodawcy wiecej niz jeden dzien. W poréwnaniu z wieloma innymi
waznymi czynnikami majacymi wplyw na decyzje o0 zatrudnianiu
pracownikow, uznaje sig, ze wzgledne znaczenie procedur rekrutacyjnych
jako przeszkody w zatrudnianiu jest raczej niewielkie (patrz tabela 3,
kolumna druga).?*

Szacunki ekspertow obejmuja czas potrzebny na ustalenie, jakie obowiazki
sa zwiazane z rekrutacja, oraz na ich rzeczywiste spetnienie. Eksperci
ustalili, ze ogolnie rzecz biorac przedsiebiorstwom jednoosobowym wigcej
czasu zajmuje ustalenie zakresu obowiazkowych procedur niz ich
rzeczywiste wykonanie. W szacunkach nie uwzgledniono na przyktad czasu
poswigconego na wyszukiwanie odpowiedniego kandydata,
przeprowadzanie rozméw kwalifikacyjnych oraz negocjowanie warunkow
zatrudnienia. Szacunki ekspertdw oparte byty na zatozeniu, ze rekrutacje
prowadzi jednoosobowa firma, ktoéra nigdy wczesniej nie zatrudniata
personelu i ktéra musi najpierw uzyska¢ informacje na temat zobowiazan
prawnych i administracyjnych. Ponadto przyjeto, ze firma nie dziata w
sektorze, w ktorym obowiazuja specjalne warunki (np. dotyczace norm
BHP), a osoby zatrudniane nie musza spetnia¢ specyficznych warunkow (np.
nie moga by¢ cudzoziemcami, osobami niepetnosprawnymi itp.).

Koszt pracodawcy rekrutujacego pierwszego pracownika to przede
wszystkim strata czasu pracy. Wedtug ekspertow bezposrednie koszty
finansowe sa minimalne (optaty pocztowe, koszt rozméw telefonicznych
itp.). Od tej zasady istnieja jednak wyjatki. W niektorych krajach, np. w
Estonii czy w Polsce, dochodza dodatkowe wydatki, zwiazane zwlaszcza ze
szkoleniami w zakresie bezpieczenstwa BHP, ktére musi ponies¢ i optaci¢
nowy pracodawca (patrz tabela 3, kolumna trzecia) W Belgii rekrutacja
wiaze si¢ zwykle z koniecznoscia zapisania sie¢ pracodawcy do sekretariatu
spotecznego, ktory zajmuje sie procedurami zatrudnieniowymi (patrz
ponizej). To takze taczy si¢ z pewnym kosztem.

W poréwnaniu do szacunkdw ekspertéw PJO uwazaja, ze potrzebuja wiegcej
czasu (okoto 3 dni) na uzyskanie informacji o procedurach rekrutacyjnych i
ich wypetnienie. Tylko jedna czwarta ankietowanych przedsigbiorstw

24

Zwraca Sie uwage, ze W poréwnaniu ze wskaznikami posrednimi (patrz tabela 3 i rozdziat 3.2) dane
szacunkowe dla Niemiec, Irlandii, Cypru, Austrii i Portugalii sa stosunkowo niskie, podczas gdy w
przypadku Niderlandéw i Portugalii wskazniki posrednie sugeruja, ze szacunki dotyczace
poswigcanego czasu moga by¢ przesadzone.
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uznala, ze na zatatwienie tych spraw wystarczy jeden dzien. Jedna czwarta
przewidywata, ze potrzebne beda dwa lub trzy dni, zas okoto jednej trzeciej
firm uwazato, ze na dopetnienie tych procedur bedzie potrzebowa¢ tygodnia
lub wigcej. Znaczne rozbieznosci w powyzszych odpowiedziach rzucaja cien
watpliwosci na porownywalnos¢ i1 rzetelnos¢ danych szacunkowych.
Pomijajac fakt, ze udzielane przez PJO odpowiedzi réznity sie znacznie w
zaleznosci od kraju, interesujace jest réwniez to, ze duzo firm (niemal jedna
piata) nie bylo w stanie oszacowa¢ czasu, jaki bytby im potrzebny na
uporanie si¢ z procedurami administracyjnymi zwiazanymi z zatrudnieniem

pracownika.”®

Tabela 3: Bezposrednie i posrednie wskazniki kosztow rekrutacji

Godziny Inne Liczba:
(razem) ® koszty |kontaktéw proce- formularzy rubryk
(w
(EUR) dur formularzach)
Belgia 0,0 130 5 6 n.d. n.d.
Niemcy 4,0 0 3 4 3 89
Estonia 8,0 ok. 130 2 4 2 41
Hiszpania 6,0 85 3 4 4 n.d.
Francja 4,0 100 3 4 1 46
Irlandia 0,5 0 1 2 1 28
Cypr 2,0 50 2 3 2 71
Lotwa n.d. n.d. 3 3 n.d. n.d.
Litwa n.d. 0 1 1 0 0
Luksemburg 3,0 0 3 4 3 66
Niderlandy 33,0 0 4 6 0 0
Austria 1,0 0 2 4 2 55
Polska 20,0 135 3 3 3 136
Portugalia 1,8 0 3 3 0 0
Rumunia 16,0 0 3 4 3 n.d.
Finlandia 20,0 0 4 4 4 300
Szwecja 7,5 0 2 2 1 74
Turcja 20,0 0 6 8 5 294
Zjedn.
Krélestwo 16,0 0 2 2 6 110
Srednio 9,6 45 2,9 3,7 2,9 109,2
Warto$¢ wzorc. 3,0 - 2,0 3,0 1,0 41

a) Srednie (w wielu przypadkach eksperci przedstawili wielkosci rzedu +/-50% $rednich).
b) Przyjmuje sie, ze wszystkimi procedurami zajmuje sie sekretariat spoteczny.

Zrédto: Eksperci krajowi.

% Eurobarometr, rozdziat 2.
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3.2. Posrednie wskazniki obciagzenia zwigzanego z procedurami
rekrutacyjnymi

Mimo ujednolicenia podstaw szacunkow ekspertéw (patrz powyzej), sa one
Sita rzeczy obarczone pewna doza subiektywizmu. Dlatego tez opracowano
dodatkowe wskazniki posrednie, tj. liczba obowiazkowych kontaktow,
liczba obowiazkowych procedur, liczba formularzy, ktére musi wypetnié
nowy przedsigbiorca, oraz liczba pozycji w kazdym formularzu (patrz tabela
3, kolumny 4-7). Pierwsze dwa z powyzszych wskaznikdw zastosowano juz
w Obserwatorium Europejskich MSP z 2002 r., ktore analizowato obciazenie
administracyjne MSP w Europie zwiazane z rekrutacja pracownikéw.?

Wedtug ekspertdw uczestniczacych w pracach grupy roboczej,
przedsiebiorca ktéry po raz pierwszy zatrudnia pracownika musi
skontaktowaé¢ si¢ srednio z trzema instytucjami (2,9) oraz zrealizowaé
srednio cztery (3,7) obowiazkowe procedury.’” Dane uzyskane w
Obserwatorium z 2002 r. byty dos¢ podobne (3,1 obowiazkowych kontaktow
i 3,9 obowiazkowych procedur). Jedna z przyczyn nieznacznych roznic sa
rozne metody obliczeniowe lub btedy obliczeniowe w poszczegdlnych
krajach.?® Druga i wazniejsza przyczyna rozbieznosci jest fakt, ze
Obserwatorium i obecne sprawozdanie obejmuja r6zne grupy panstw. W
szczegOlnosci Obserwatorium z 2002 r. objeto wytacznie kraje Pietnastki,
bez Estonii, Cypru, Litwy, Polski, Rumunii i Turcji. Zwraca si¢ uwage, ze W
latach 2002-2004 nie nastapita zadna powazniejsza reforma procedur

26

27

28

Obserwatorium Europejskich MSP, 2002/nr 7; Recruitment of employees: administrative burden on
SMEs in Europe [Rekrutacja pracownikéw: obcigzenie administracyjne MSP w Europie].

Dyrektywa WE 91/533 uprawnia pracownikéw do otrzymania pisemnej dokumentacji
obowiazujacych ich warunkéw pracy. Postanowienia dyrektywy zostaty wdrozone do prawa
krajowego w roznych formach, a zatem we wszystkich krajach do procedur przedstawionych w
tabeli 3 nalezy w zasadzie doda¢ dodatkowy krok ,przedstawienie pracownikowi pisemnego
zestawienia podstawowych warunkéw zatrudnienia”. W zwiazku z tym prawidiowa $rednia liczba
obowiazkowych procedur to okoto 4,7. Jednakze w celu utatwienia poréwnania z Obserwatorium z
2002 r. w tabeli nie uwzgledniono tej szczegolnej procedury. Poza tym obciazenie administracyjne
zwiazane z tym krokiem nie jest zwykle duze. Wigkszos¢ uméw o prace zawieranych jest tak czy
inaczej w formie pisemnej i opisuje warunki zatrudnienia, zatem w wielu przypadkach osobny
dokument nie bedzie potrzebny.

W przypadku Francji Obserwatorium uwzglednito przynaleznos¢ do dodatkowego funduszu
emerytalnego. Poniewaz ten krok administracyjny jest konieczny tylko w przypadku nowo
powstatych firm, nie zostat on uwzgledniony w ramach niniejszego projektu. W przypadku Niemiec
Obserwatorium nie uwzglednito szkolenia w zakresie bezpieczenstwa pracy, ktére nowy pracodawca
moze uzyskaé w swojej organizacji branzowej. W przypadku Niderlandéw Obserwatorium
uwzglednia procedury, ktore naleza raczej do regularnej administracji kadrowej a nie do procedur
rekrutacyjnych. W przypadku Austrii Obserwatorium nie obejmuje kontaktéw z administracja
lokalna w celu uiszczenia podatkéw gminnych. W przypadku Finlandii Obserwatorium nie
uwzglednia obowiazkowej organizacji ochrony zdrowia i higieny pracy. W przypadku Szwecji
Obserwatorium nie obejmuje obowiazkowego zgtoszenia wolhego miejsca pracy w urzedzie pracy.
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administracyjnych i/lub prawnych, ktéra mogtaby przyczyni¢ sie do
powstania tych roznic.

W wielu przypadkach zobowiazania prawne i administracyjne nowego
pracodawcy polegaja w pierwszej kolejnosci na poinformowaniu wiadz o
zaistnieniu nowego stosunku pracy, a nastepnie przygotowaniu do dalszych
procedur, ktore beda odbywaé sie regularnie (np. powiadomienie urzedu
podatkowego w celu ustalenia procedury potracania zaliczek na podatek).
Czesto do obowiazkdw pracodawcy nalezy rowniez zapewnienie
ubezpieczenia spotecznego dla pracownika.?

29

Szczegbtowy opis procedur rekrutacyjnych w poszczegélnych krajach zamieszczono w zataczniku
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Tabela 4: Liczba kontaktéw i procedur
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c B = o s z —2 2= = a5
e T N 3] 5 © 5= X [N = -
3 8 o N N 6g €% 8|2 | 2| 2
a a & e ¥ o292 xc § |3 2| 2
B — N 2 - 22 g9gg X |0oE| @ ]
© © Qo E‘) o c 2 ©= ) O o o (]
N N 2 o @» g Ng <€ [8N 9 o
5 S5 N D O Ne Sy £ |afla|a
Belgia 1 1 1 1 1 5 1 6
Niemcy 1 1 1 3 3
Estonia 1 1 2 4
Hiszpania 1 2 1 4 4
Francja 1 1 1 3 1 4
Irlandia 2 2 2
Cypr 2 1 3 3
totwa 1 1 1 3 3
Litwa 1 1 1
Luksemburg 2 1 1 4 4
Niderlandy 2 3 1 6 6
Austria 1 3 4 4
Polska 1 2 3 3
Portugalia 1 1 1 3 3
Rumunia 1 1 1 3 1 4
Finlandia 1 2 1 4 4
Szwecja 1 1 2 2
Turcja 2 1 5 8 8
Zjedn. Krélestwo 1 1 2 2
Razem 7 9 25 6 6 1 5 6 | 65 65

a) Np.. Przystgpienie do funduszu zasitkbw na dziecko w B lub przygotowanie
dokumentow i certyfikatow w TR; wiecej szczegdtbw mozna znalez¢ w zataczniku
Il.

Zrédto: Eksperci krajowi.

Procedury te sa w zasadzie znormalizowane — w wigkszosci przypadkow
pracodawca musi wypetni¢ formularz; czasem wystarczy krotka rozmowa
telefoniczna lub wystanie faksu. Wigkszos¢ informacji o danych, jakie
nalezy przekaza¢ urzedom, jest tatwo dostepnych dla nowego pracodawcy, a
formularze czgsto nie sa trudne do zrozumienia. Istnieja jednak przypadki, w
ktorych pracodawca musi szuka¢ informacji (np. w sprawie zasad
przekazanych przez partnerow spotecznych) lub gdy formularze nie sa
przyjazne dla uzytkownika (np. ze wzgledu na nadmierne uzycie skrétow
prawnych).
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Informacje i standardowe formularze sa czesto dostepne w kanatach
elektronicznych, jednak wiekszos¢ procedur nadal wymaga formy pisemne;j.
Mozna si¢ spiera¢, czy jest to rzeczywiscie niepotrzebne obciazenie dla
pracodawcy, biorac pod uwage, ze obecnie mate i bardzo mate firmy w
znacznie mniejszym stopniu korzystaja z komputeréw i Internetu niz duze
przedsicbiorstwa.*® Ta sytuacja moze jednak w niedalekiej przysztosci ulec
zmianie. Majac na uwadze, ze coraz wigcej matych firm dysponuje dostgpem
do Internetu i korzysta z niego w prowadzeniu dziatalnosci, mozliwos¢
zatatwienia spraw urzedowych droga elektroniczng bedzie zyskiwaé na
znaczeniu. Dlatego obecna sytuacja, w ktorej niewiele mikrofirm korzysta z
Internetu, nie powinna zniecheca¢ urzeddéw do rozwoju tej metody skiadania
dokumentow.

W niemal wszystkich krajach pracodawca musi skontaktowac si¢ z zaktadem
ubezpieczen spotecznych lub jednym z jego oddziatéw (patrz tabela 4).
Czegsto oddziat ten peni role kompleksowego centrum obstugi wszystkich
spraw zwiazanych z ubezpieczeniami spotecznymi. W niektorych
przypadkach  konieczne jest zawiadomienie panstwowej agencji
zatrudnieniowej (urzedu pracy) o wakacie, tak by zostal odnotowany w
statystykach i zaoferowany potencjalnym bezrobotnym kandydatom. Jednak
w wiekszosci krajéw to pracodawca decyduje, czy chce zamiesci¢ oferte
pracy w takim urzedzie. W wielu krajach pracodawca predzej czy pozniej
musi nawiaza¢ kontakt z wiladzami podatkowymi, zwlaszcza w zwiazku z
odprowadzaniem zaliczek na podatek dochodowy, ale nie wszegdzie ten
kontakt jest obowiazkowy natychmiast po zatrudnieniu pracownika.

W czesci panstw obowiazkowy jest kontakt ze stuzbami inspekcji pracy i/lub
inspekcji sanitarnej po zatrudnieniu pracownika. We wszystkich krajach
pracodawcy musza przestrzega¢ zasad dotyczacych bezpieczenstwa pracy,
jednak w wigkszosci przypadkéw w tym zakresie nie prowadzi sie
specjalnych inspekcji. Jednakze wszedzie zaleca si¢ odbycie przez nowego
pracodawce szkolenia, a w niektorych przypadkach jest ono obowiazkowe.
W niektorych przypadkach pracownicy musza by¢ przebadani przez lekarza,
w osrodku zdrowia lub w podobnej instytucji przed rozpoczeciem pracy lub
wkrotce po jej rozpoczeciu.

Z zasady niektore procedury administracyjne musza zosta¢ wykonane przed
rozpoczeciem pracy przez nowego pracownika, ale w praktyce urzedy
dopuszczaja pewne op6znienia.®* Nie jest to jednak ogélnie przyjeta zasada.
Na przyktad w Belgii pracodawca musi bezwzglednie wykupié

30
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Patrz np. rozne wskazniki dotyczace e-biznesu publikowane na stronach: http://www.ebusiness-
watch.org. Poza tym dane Eurostatu wskazuja, ze mikroprzedsiebiorstwa znacznie rzadziej
dysponuja dostepem do Internetu niz przedsigbiorstwa ogdtem lub MSP. Dane te sa jednak dostepne
dla niewielu panstw, totez trudno jest wyciaga¢ z nich wnioski natury ogélnej.

Obserwatorium Europejskich MSP, 2002, nr 7, str. 22.
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ubezpieczenie wypadkowe przed podjeciem pracy przez pracownika, w
przeciwnym wypadku bedzie ponosi¢ petna odpowiedzialnos¢ wypadkowa
za tego pracownika od momentu, gdy przekroczy on prég zaktadu pracy

W sondazu Eurobarometru pytano przedsigbiorstwa jednoosobowe o to, ile
kontaktow z urzedami jest ich zdaniem wymaganych w procesie rekrutacji
nowych pracownikéw. Wyniki sondazu wskazuja, ze firmy maja dos¢ stabe
pojecie o tym waznym aspekcie procesu rekrutacji. Tylko okoto 20% z nich
znato poprawna odpowiedz, prawie jedna trzecia nie znata odpowiedzi, zas
niemal potowa podata zanizona lub zawyzona liczbe obowiazkowych
kontaktow.*

3.3. Niewiele celowych bodzcow rekrutacyjnych dla przedsigbiorstw
jednoosobowych

W  wigkszosci Panstw Cztonkowskich nie ma specjalnych bodzcow
zachecajacych przedsicbiorstwa jednoosobowe lub bardzo mate firmy do
zatrudniania personelu. Jednym z krajéw, gdzie dzieje sie inaczej, jest
Belgia, w ktorej pracodawcy zatrudniajacy pierwszych pracownikow ptaca
nizsze skladki na ubezpieczenie spoteczne.*® Podobnie jest w Szwecji, gdzie
pracodawcy sa uprawnieni do specjalnej, piccioprocentowej obnizKi
podstawowej stawki ubezpieczenia spotecznego (nie przekraczajacej jednak
kwoty 3090 SEK miesigcznie). W wielu krajach bardzo mate firmy
obowiazuja jednak mniej rygorystyczne zasady dotyczace roznych aspektow
prawa pracy itp., co mozna uznac za bodzce posrednie.

W wielu krajach w ramach polityki rynku pracy wspiera si¢ zatrudnianie
pracownikow, a PJO moga liczy¢ na okreslone korzysci zatrudniajac
pierwszego pracownika. Jednakze warunkiem uzyskania takiej pomocy jest
zwykle zatrudnienie os6b z ktorejs z najmniej uprzywilejowanych grup,
0sob w pewnym wieku, bezrobotnych itp. Polityka taka stanowi zatem
jedynie posrednia pomoc dla matych firm. Przedsigbiorstwa jednoosobowe
do pewnego stopnia korzystaja takze z programow, ktdére maja na celu
ogoblnie wspieranie dziatalnosci gospodarczej i zaktadania nowych firm, a
ktore obejmuja czasami dodatkowe korzysci zwiazane z rekrutacja (np.
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Eurobarometr, rozdziat 2.1.2.

W pierwszych pigciu kwartatach zatrudnienia sktadki na ubezpieczenie spoteczne sa obnizone o
1000 EUR, a w kolejnych osmiu kwartatach — 0 400 EUR. Znizka na drugiego pracownika wynosi
400 EUR przez pierwsze 13 miesiecy, a na trzeciego — 400 EUR przez pierwsze 9 miesiecy. Do
niedawna pracodawcy zatrudniajacy pierwszego pracownika we Francji byli zwolnieni przez dwa
lata z optat socjalnych. W 2003 r. ta zasada specjalna zostata zastapiona ogolna obnizka optat w
przypadku niskich pensji.
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austriacka ustawa o wspieraniu podejmowania dziatalnosci gospodarczej
»,Neugrindungsforderungsgesetz”). Jednakze w wyniku roznych intencji
gospodarczych takich przepisow, ich wplyw na zatrudnienie jest
prawdopodobnie ograniczony.

Istnieje takze mozliwos¢ potaczenia celdw roznych polityk. Tak dzieje si¢ na
przyktad w Hiszpanii. Hiszpania wspiera zatrudnianie oséb, ktére moga
mie¢ trudnosci ze znalezieniem statej pracy (np. 0s6b przez diuzszy czas
pozostajacych bez pracy lub bezrobotnych w starszym wieku), obnizajac
wysokos¢ sktadek na ubezpieczenie spoteczne ptaconych przez pracodawce.
W przypadku zatrudnienia takiej osoby przez przedsiebiorstwo
jednoosobowe, pracodawca zyskuje dodatkowa obnizke w wysokosci pieciu
punktow procentowych. Wprowadzony ostatnio srodek regionalny w
portugalskim rejonie Vale do Ave, ktory wszedt w zycie dnia 28 stycznia
(Portaria  Nr 113/2005), przewiduje zache¢te celowa dla matych
przedsigbiorstw nie posiadajacych pracownikéw. Jezeli firma taka zatrudni
pracownika na okres co najmniej 12 miesigcy, moze ubiegac si¢ o dotacje w
wysokosci dwunastu minimalnych pensji (obecnie 416 EUR miesigcznie),
pod warunkiem, ze pracownik pozostawat przez dituzszy czas bez pracy lub
byt osoba bezrobotna powyzej 45 roku zycia albo mtodym bezrobotnym.
Dotacja jest bezzwrotna. Jezeli pracownik zostanie zatrudniony na okres
nieokreslony, dotacja ta moze by¢ jeszcze wyzsza.

Waznym wnioskiem wynikajacym z sondazu wsrod PJO jest fakt, ze 60-
70% z tych firm nie wie o istnieniu specjalnych zasad i zwolnien z
przepisow  (dotyczacych rekrutacji, opodatkowania, zatrudnienia i
zwolnienia, itp.) dla matych przedsigbiorstw. Moze to czesciowo ttumaczy¢
fakt, dlaczego firmy uwazaja, ze istniejace przepisy nie sa dopasowane do
ich potrzeb. Jednak w tym przypadku takze nie istnieja systematyczne
roznice miegdzy krajami, w ktérych PJO uznaja procedury zwiazane z
zatrudnianiem pracownika za odpowiednie, a krajami, w ktérych firmy
wyrazaja si¢ 0 tych procedurach bardziej krytycznie.
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4. OBCIAZENIA ADMINISTRACYJINE ZWIAZANE Z ZATRUDNIANIEM PERSONELU

4.1. Bezposrednie koszty administracyjne zatrudniania personelu

Jak juz napisano w rozdziale 2, przyczyna niezatrudniania personelu moga
by¢ obciazenia administracyjne, ktore wedlug pracodawcy wiaza Sie z
zatrudnieniem pracownikow. Trzeba jednak pamigtac, ze w szczegdlnosci w
przypadku bardzo matych firm stosunkowo wazniejsze sa przyczyny

ekonomiczne lub osobiste.

Mate firmy nie maja zwykle probleméw ze szczegdlnymi aspektami prawa
pracy, ale cate prawo pracy postrzegaja jako uciazliwe.** W pewnym stopniu
pracodawcy dostrzegaja nawet zalety niektorych przepisow o zatrudnieniu,
w szczegolnosci zwiazanych z zapobieganiem zagrozeniom i wypadkom. Z
jednej strony regulacje takie stanowia zabezpieczenie przed ewentualnymi
roszczeniami odszkodowawczymi ze strony pracownika w przypadku
wypadku. Jako ze obowiazuja one wszystkich pracodawcow, zapobiegaja
takze ewentualnej konkurencji ze strony firm, ktore mogtyby obnizy¢ koszty
nie inwestujac w bezpieczenstwo pracy. Poza tym istnieja pewne zadania,
ktore sa co prawda obowiazkowe z przyczyn urzedowych, ale ktore
pracodawca i tak musiatby wypetnia¢, np. w ramach wewnetrznych procedur
kontrolnych. Ze wzgledu na ,,podwdjne wykorzystanie” niektorych danych,
nie kazdy obowiazek pracodawcy mozna okreslic mianem obciazenia

administracyjnego.

Mimo ze zadanie to wiazatlo si¢ z oczywistymi trudnosciami, eksperci
oszacowali czas (w godzinach), jaki pracodawca petnoetatowego
pracownika musi w normalnych warunkach poswieci¢ na procedury

administracyjne, takie jak obliczenie naleznego podatku,

podatkéw zwiazanych z zatrudnieniem i sktadek na ubezpieczenie
spoteczne, prowadzenie dokumentow pracowniczych itp. Wedtug tych

ogoblnych szacunkow przecietny pracodawca zatrudniajacy

pracownika potrzebuje okoto czterech godzin miesi¢cznie na czynnosci
administracyjne zwiazane z zatrudnieniem. Liczba ta wazona s$rednim
kosztem pracy dla MSP daje kwote rowna w przyblizeniu 40 EUR. Wynik
ten nalezy jednak traktowa¢ z duza doza ostroznosci. Rdznice miedzy
danymi szacunkowymi byty stosunkowo duze (od 30 minut do péttora dnia),
mimo ze nie tlumaczyly ich istotne rdéznice w zakresie obowiazkow
administracyjnych. Z tego wzgledu nie obliczono wartosci poréwnawczej dla

tego wskaznika.
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Whioski te potwierdzaja takze wyniki brytyjskiego sondazu matych firm z 2003 r. Co prawda dane

liczhowe odpowiadaja stosunkowo matej grupie respondentdéw, to jednak pokazuja, ze jako
przeszkody wymieniane nie sa konkretnie wskazane przepisy, ale ogolnie ,,dokumentacja i

biurokracja”.
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Wykres 1: Liczba godzin poswieconych miesigcznie na procedury
zwigzane z zatrudnieniem

wif

Zrédto: Eksperci krajowi (dane szacunkowe).

Podobnie jak w przypadku czasu poswiecanego na procedury rekrutacyjne
(patrz powyzej), szacunki podawane przez PJO sa okoto dwukrotnie wyzsze
niz szacunki ekspertow, tj. mate firmy szacuja czas poswiecany na
procedury zatrudnieniowe na 9 lub wiecej godzin miesiecznie. Okoto 40%
firm uwaza, ze na te czynnosci wystarczy kilka godzin (szacowany czas jest
szczegolnie krétki w przypadku Irlandii i Luksemburga). Dwie trzecie PJO
uwaza, ze na procedury te trzeba poswicci¢ maksymalnie jeden dzien, zas
jedna piata nie potrafita udzieli¢ odpowiedzi. W powyzszych danych nie ma
znaczacych réznic, ktére mozna by ttumaczy¢ okresem dziatania firmy lub
sektorem, w Kktorym prowadzi dziatalnos¢. Mozna jednak zauwazy¢, ze
przedsigbiorstwa osiagajace wysokie obroty podaja zwykle krotszy czas
potrzebny na dopetnienie procedur. Zwraca si¢ takze uwage, ze w sondazu
roznice miedzy poszczegdlnymi krajami Sa znacznie mniejsze niz w
szacunkach ekspertow. Poza tym miedzy danymi przedstawionymi przez
ekspertow a wynikami sondazu nie stwierdzono zadnej korelacji.
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4.2. Posrednie wskazniki obcigzen administracyjnych zwigzanych
z zatrudnieniem

Dos¢ trudno jest zdefiniowa¢ posrednie lub dodatkowe wskazniki obcigzen
administracyjnych zwiazanych z zatrudnieniem. Czasami do zilustrowania
problemoéw pracodawcdw wystarczy sama objetos¢é prawa pracy. Z danych
zebranych przez czesé¢ ekspertow wynika, ze stosunku pracy dotyczy srednio
ponad dwadziescia przepisow prawa zawartych na Kkilkuset stronach
dziennikdw urzedowych. Ale oczywiscie wiele z tych przepisow w ogole nie
dotyczy matych firm, albo dotycza szczegdlnych przypadkéw, ktore nie
maja zastosowania w wigkszosci firm.

Ze wzgledu na ograniczenia czasowe i budzetowe nie byto mozliwe
opracowanie na potrzeby niniejszego sprawozdania rzetelnych posrednich
wskaznikdw obciazen administracyjnych zwiazanych z zatrudnianiem
personelu. Majac jednak na uwadze przyszte prace nad tym zagadnieniem
sporzadzono zestawienie 23 typowych zobowiazan jednostkowych, ktore
istnieja w wigkszosci panstw (patrz wykres 2 ponizej). Naturalnie lista ta nie
jest kompletna. Daje jednak poglad na zakres i réznorodno$¢ obowiazkow
urzedowych, ktérych musza dopetni¢ pracodawcy, nawet jesli sa matymi
firmami. Oczywiscie nie wszystkie wymienione obowiazki istnieja we
wszystkich panstwach. W panstwach uczestniczacych w projekcie mata
firma zatrudniajaca personel musi wykona¢ srednio 13 z wymienionych
zadan (niemal 60%).

W niemal wszystkich krajach przedsigbiorstwa sa zobowiazane do
odprowadzania zaliczek na podatek dochodowy i sktadek na ubezpieczenie
spoteczne oraz przekazywania zwiazanych z tymi czynnosciami informacji
do urzeddéw podatkowych i zaktaddéw ubezpieczen spotecznych. Dos¢
powszechne sa obowiazki zwiazane z informowaniem i dokumentacja.
Réwnie wazny jest obowiazek przestrzegania minimalnego wynagrodzenia
okreslonego prawem lub na mocy uktadu zbiorowego.*

Dos¢ powszechny jest obowiazek sporzadzania i regularnej aktualizacji
analizy zagrozen w miejscu pracy oraz prowadzenia specjalnej ewidencji
czasu pracy i $wiat (oprdécz ewidencji, jaka pracodawca i tak prowadzitby do
celu kontrolowania pracownikow).

Mniej powszechny jest obowiazek regularnego szkolenia pracownikdw,
regularnych badan kontrolnych oraz przedstawiania danych statystycznych
zwigzanych z zatrudnieniem.

® Nie jest to obowiazek $cisle administracyjny, jednak wymaga od pracodawcy biezacej znajomosci

wysokosci ptac minimalnych obowiazujacych w jego przypadku oraz regularnej zmiany wysokosci
wyptat i kwoty odprowadzanego podatku oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne.
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Wykres 2: Typowe obowigzki administracyjne zwigzane
zZ zatrudnieniem

Obowiazki zwigzane z podatkami

(Miesieczne) odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy od
wynagrodzenia pracownikéw

Prowadzenie (obliczenia, ptatnosci itp.) innych podatkow zwiazanych z
zatrudnieniem

Sktadanie regularnych zeznan dotyczacych podatkéw/ptac pracownikdw
do urzedu skarbowego lub podobnej instytucji

Obowiazki zwigzane z ubezpieczeniem spolecznym

(Miesieczne) odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne od
wynagrodzenia pracownikdéw

Pracodawca jest zobowiazany do wyptacania innych naleznosci
przekazywanych przez urzedy panstwowe (np. zasitki na dziecko).
Sktadanie deklaracji dotyczacych pracowniczych sktadek
ubezpieczeniowych

Obowiazki zwigzane ze sprawozdawczoscig i dokumentacja

Regularna sprawozdawczos¢ statystyczna zwiazana z zatrudnieniem
Szczegoblne obowiazki zwiazane z informowaniem i dokumentacja
Obowiazek prowadzenia ewidencji personalnej

Obowiazek informowania pracownikow o warunkach zatrudnienia lub
umowy

Obowiazki zwigzane z bezpieczenstwem i higiena pracy

Organizowanie  obowiazkowych  okresowych badan lekarskich
(standardowo w niektorych sektorach, np. w przetworstwie zywnosci, ale
popularne takze w innych branzach)

Obowiazek sporzadzania (i regularnej aktualizacji) oceny zagrozen
Obowiazek wyznaczenia (i przeszkolenia) pracownika odpowiedzialnego
za bezpieczenstwo pracy

Regularne kontrole dotyczace bezpieczenstwa pracy i zapobieganie
wypadkom

Obowiazki zwigzane z naliczaniem plac

Ptace nie nizsze niz minimalne wynagrodzenie okreslone prawem lub w
inny sposob
Indeksacja wynagrodzen (sledzenie wskaznikow i korygowanie ptac, itp.)

Pozostale obowiazki zwigzane ze zwalnianiem pracownikow

Obowiazek podania przyczyny zwolnienia

Obowiazek wyptaty odszkodowania w przypadku zwolnienia z przyczyn
gospodarczych

Przestrzeganie okresu wypowiedzenia w przypadku zwolnienia w okresie
prébnym

Obowiazki zwigzane ze szkoleniami

Obowiazek zorganizowania szkolenia zawodowego pracownikéw

45



Pozostate obowiazki

e Szczegblne obowiazki zwiazane z obliczaniem i prowadzeniem ewidencji
czasu pracy (oprocz tego co konieczne ze wzgleddw biznesowych)

e Szczegoblne obowiazki dotyczace obliczania i prowadzenia ewidencji dni
wolnych od pracy

e Obowiazek przynaleznosci do okreslonych organizacji/stowarzyszen
pracodawcow

4.3. Zlecanie wykonawstwa procedur zwigzanych z zatrudnieniem

Jedna z przyczyn, dla ktorych ocena obciazenia matych przedsicbiorstw
procedurami i przepisami administracyjnymi jest taka trudna, jest fakt, ze
wiele firm zleca wykonanie tych zadan. W Belgii okoto 90% wszystkich
pracodawcow (zatrudniajacych przeszto 50% wszystkich pracownikow
najemnych)  korzysta z ustug ,licencjonowanych sekretariatow
spotecznych”.® Te prywatne organizacje o charakterze niekomercyjnym
zajmuja si¢ w imieniu pracodawcow prowadzeniem wigkszosci spraw
personalnych, takich jak wyptata pensji, odprowadzanie sktadek, deklaracje
podatkowe itp. Odpowiadaja prawnie za poprawnos¢ deklaracji i ptatnosci
dokonywanych w imieniu pracodawcy, a ich dziatalnos¢ jest scisle
kontrolowana i regularnie sprawdzana przez Agencje Ubezpieczen
Spotecznych Ministerstwa Spraw Spotecznych.

Zakres procedur administracyjnych i koszty ponoszone przez pracodawce sa
rozne w zaleznosci od sekretariatu. Optaty sa zwykle naliczane od liczby
pracownikow lub jako procent wyptat pracowniczych. W przypadku firm
zatrudniajacych jednego pracownika koszt wynosi okoto 20 EUR. Srednia
opfata za jednego pracownika jest nizsza w przypadku wigkszych
przedsigbiorstw.

W Niderlandach okoto 80% firm zleca wykonywanie czynnosci zwiazanych
z ptacami.¥’ Wedlug zleconego przez luksemburska izbe rzemiosta
(Chambre des Meétiers) badania obejmujacego firmy rdznej wielkosci,
niemal wszystkie przedsigbiorstwa optacaja zewngtrznego specjaliste, ktory
w ich imieniu zajmuje si¢ zwiazanymi z zatrudnieniem czynnosciami
administracyjnymi, w szczegolnosci obliczaniem ptac, podatkow i sktadek
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Pierwsze sekretariaty spoteczne zatozyly na poczatku XX wieku zwiazki pracodawcow dla swoich
cztonkéw. Wraz z rozwojem prawa pracy oraz zasad opodatkowania i ubezpieczenia spotecznego
rosta liczba i wielkos¢ sekretariatow spotecznych. PJO, ktdére rozwaza zatrudnienie pracownika,
niemal na pewno zleci takiemu sekretariatowi czynnosci zwiazane z rekrutacja, a nastepnie
administracje sprawami personalnymi.

Obserwatorium, dodatek dotyczacy Niderlanddw, str. 9.
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ubezpieczeniowych. Okoto 15% kosztow zwiazanych z obciazeniami
administracyjnymi to wydatki na ustugi zlecane niezaleznym wykonawcom

(np. ksiegowym).®

Z analizy obciazen administracyjnych wykonanej przez niemiecki ,,Institut
fur Mittelstandsforschung” (IfM, Bonn) wynika, ze mate firmy
(zatrudniajace do dziewieciu pracownikéw) coraz czesciej zlecaja
wykonywanie czynnosci administracyjnych. W latach 1994-2004 odsetek
firm zatrudniajacych do realizacji zobowiazan urzgdowych niezaleznych
specjalistow wzrést z 33 do 42% matych firm.* W Hiszpanii okolo 98%
przedsiebiorstw jednoosobowych zatrudniajac pierwszego pracownika,
prawdopodobnie wynajetoby firme specjalizujaca si¢ w procedurach
prawnych i administracyjnych.

Dane dotyczace zlecania wykonawstwa czynnosci administracyjnych sa
trudne do zinterpretowania w swietle obcigzen administracyjnych. Z jednej
strony mozliwos¢ zatrudnienia fachowcow, ktérzy zajma si¢ obliczaniem
ptac, odprowadzaniem podatkéw i skladek ubezpieczeniowych oraz
podobnymi czynnosciami pozwala przedsicbiorcy skoncentrowaé sie na
prowadzeniu firmy i na klientach oraz ogranicza mozliwos¢ popetnienia
kosztownych pomytek urzedowych. Z drugiej strony fakt, ze tak wielu
przedsigbiorcéw korzysta z pomocy specjalistdw moze dowodzi¢, iz zasady
administracyjne staty si¢ zbyt skomplikowane, aby przedsicbiorcy mogli
samodzielnie zajmowac si¢ ta czescia prowadzenia firmy. Poza tym
specjalisci  ds. administracyjnych czerpia korzysci z trudnych i
skomplikowanych przepiséw, co moze stanowié polityczna przeszkode w
ich uproszczeniu.
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Chambre des Métiers (2004), str. 16.

Institut fur Mittelstandsforschung (2004), str. 126.
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5. NIEZADOWOLENIE MALYCH PRZEDSIEBIORSTW Z PROCEDUR ADMINISTRACYJNYCH

Przedsigbiorstwa jednoosobowe oceniaja stosownos¢ procedur rekrutacyjnych i
zatrudnieniowych raczej negatywnie. Ponad potowa ankietowanych firm
stwierdzita, ze procedury sa nieodpowiednie dla firm ich wielkosci. Szczegolnie
krytycznie wypowiadaty si¢ firmy niemieckie, polskie, austriackie i francuskie.
Mniej niz 30% przedsigbiorstw jednoosobowych byta generalnie zadowolona z
procedur. Byly to gtéwnie PJO z Estonii, Luksemburga, Cypru i Finlandii, gdzie
liczba przedsichiorstw zadowolonych przewyzszata liczbe niezadowolonych.*
Stosunkowo duza liczba firm (okoto jednej piatej) nie byta w stanie wypowiedzie¢
sie¢ w sprawie odpowiedniosci zasad (odsetek takich firm byt szczegdlnie wysoki w
Niderlandach, Szwecji i na Cyprze).*

Deklarowane niezadowolenie zdaje si¢ przektada¢ na zachowania firm zwiazane z
rekrutacja. W Kkrajach, gdzie niezadowolenie z istniejacych przepisow jest
stosunkowo wysokie (np. w Niemczech, Austrii, Polsce i Republice Czeskiej),
takze stosunkowo wiele PJO podaje procedury administracyjne jako przyczyng
niezatrudniania przez nie personelu.*? Z drugiej strony w krajach, gdzie poziom
zadowolenia przewyzsza srednia (Estonia, Luksemburg i Cypr), istnieja inne
powody niezatrudniania pracownikéw (w szczegolnosci skala dziatalnosci). Poza
tym w niektérych krajach, konkretnie we Francji i Belgii, gdzie poziom
niezadowolenia z przepisow jest stosunkowo wysoki, jedna z gtownych przyczyn
powstrzymywania si¢ od rekrutacji byly dodatkowe koszty pracy, czyli aspekt
blisko zwiazany z przepisami administracyjnymi.*

Trudno jest jednak ustali¢ jednoznaczna i wyrazng przyczyng niezadowolenia.
Przyktadowo nie istnieje prawie zadna zaleznos¢ miedzy stopniem zadowolenia
firm z procedur a czasem, jaki uwazaja za konieczny do ich realizacji. Trudno jest
takze wyjasni¢ duze rdéznice poziomu zadowolenia z réznych strategii
informacyjnych. Znaczna wigkszos¢ PJO w przypadku decyzji o zatrudnieniu
pracownika skonsultowataby si¢ z ksiggowym, doradca prawnym/podatkowym lub
inna tego typu osoba. Stosunkowo duza liczba firm w starych Panstwach
Cztonkowskich zasiggnetaby takze rady w izbie handlowej, natomiast firmy w
nowych Panstwach Cztonkowskich bardziej polegaja na opinii  wiadz
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To samo dotyczy Niderland6w, ale w przypadku tego kraju odsetek firm, ktére nie potrafity udzieli¢
odpowiedzi, przekracza 50%, zatem trudno jest zinterpretowac ten wynik.

Flash Eurobarometr, rozdziat 2.2.

Flash Eurobarometr, tabela Q3 w zataczniku.

W istocie zalezno$¢ pomiedzy niezadowoleniem z przepiséw a niezatrudnianiem pracownikéw ze
wzgledu na pozaptacowe koszty pracy jest jeszcze wyzsza niz zwiazek miedzy niezadowoleniem a

powstrzymaniem sie od rekrutacji ze wzgledu na procedury i zwigzane z nimi obcigzenia
administracyjne.
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panstwowych.* Brak jest rowniez wyraznego zwiazku miedzy opinia PJO o
istniejacych przepisach a tym, w jaki sposob zmieniaty si¢ one w przesztosci. W
krajach, gdzie poziom zadowolenia jest generalnie wysoki (Luksemburg,
Finlandia), w ostatnich czasach przepisy i procedury nie ulegty istotnym zmianom.
Poza tym zwraca si¢ uwage, ze w przypadku oceny jakosci procedur
administracyjnych zwiazanych z rekrutacja nie wystepuja praktycznie zadne
roznice migdzy firmami, ktore zatrudniaty juz pracownikow a tymi, ktore nigdy
tego nie robity.

Wykres 3: Potencjalne przyczyny niezadowolenia firm z procedur

Poziom zadowolenia i oszacowanie obowigzkowych kontaktéw
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Jedynym wyjasnieniem wysokiego poziomu niezadowolenia, jakie udato si¢
ustali¢, byta zaleznos¢ migdzy poziomem zadowolenia firm a ich ocena liczby
koniecznych kontaktow w przypadku rekrutacji. Im wyzszy odsetek firm
jednoosobowych, ktére uwazaty, ze potrzeba co najmniej trzech kontaktow, tym
wyzszy procent przedsigbiorstw niezadowolonych z procedur (patrz wykres 3).
Mimo ze sama liczba kontaktéw nie powinna w duzym stopniu wptywaé na
decyzje firm, istnieje kilka przyczyn, dla ktorych ten prosty wskaznik jest jednak
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Eurobarometr, rozdziat 2.1.
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bardzo uzyteczny. Z jednej strony liczba kontaktdéw jest prawdopodobnie wprost
proporcjonalna do czasu potrzebnego na zatrudnienie personelu.” Poza tym duza
liczba kontaktow, zwilaszcza z urzedami publicznymi, oznacza ze pracodawca
musi przekazywa¢ przynajmniej czesciowo pokrywajace sie informacje réznym
instytucjom, co moze by¢ zajeciem dos¢ frustrujacym. Wreszcie w przypadku
duzej liczby obowiazkowych kontaktdéw istnieje spore prawdopodobienstwo, ze
pracodawca be¢dzie musiat zbiera¢ informacje dotyczace rekrutacji i zatrudnienia z
roznych zrodet, w zwiazku z tym nigdy nie bedzie pewien, czy uzyskat wszystkie
potrzebne informacje i dopetnit wszystkich koniecznych procedur. Procedury
rekrutacyjne to do pewnego stopnia ,wizytdwka” catego systemu przepisow
dotyczacych zatrudnienia. Wielu potencjalnych pracodawcow uzna, ze skoro sama
rekrutacja personelu jest tak problematyczna, to przepisy dotyczace faktycznego
stosunku pracy beda jeszcze gorsze. Naturalnie oznacza to takze, ze wiele PJO
moze by¢ niedoinformowanych, jesli chodzi o rzeczywiste zobowiazania
pracodawcow. Nie mozna wykluczy¢, ze do pewnego stopnia to dos¢ powszechne
niezadowolenie z przepisow i procedur wynika z braku informacji i uprzedzen.

45

Mimo to nalezy wspomnie¢, ze szacunki ekspertow dotyczace czasu potrzebnego na zatrudnienie
pracownika oraz liczby kontaktdw nie sa ze soba blisko zwiazane. To takze moze by¢ dowodem na
trudnos¢ oszacowania czasu potrzebnego na dopetnienie procedur.
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6. KOSZTY PRACY
6.1. Place

Place stanowia s$rednio trzy czwarte catkowitych kosztéw pracy i sa w
zwiazku z tym najwazniejsza pozycja pieniezna, ktdra uwzglednia
pracodawca podejmujac decyzje o zatrudnieniu pracownika. Pomigdzy
krajami europejskimi istnieja jednak znaczne roznice, jesli chodzi o strukturg
kosztdw pracy, a co za tym idzie — stosunkowe znaczenie ptac. W przypadku
Irlandii, Cypru, Luksemburga i Zjednoczonego Krolestwa udziat ptac w
catkowitych kosztach pracy stanowi ponad 80%, podczas gdy we Francji,
Belgii, Szwecji i Turcji jest to jedynie okoto dwdch trzecich (patrz wykres
4).

Jesli chodzi o bezwzgledne sumaryczne koszty pracy, to ze wzgledu na
rézny poziom rozwoju gospodarczego istnieja duze réznice miedzy krajami
Europy, w szczegblnosci miedzy starymi a nowymi Panstwami
Cztonkowskimi UE oraz panstwami kandydujacymi. Miesieczny koszt pracy
na jednego petnoetatowego pracownika wynosi od okoto 3500 EUR w
Szwecji do 200 EUR w Butgarii i Rumunii. Srednia to okoto 1700 EUR
(patrz wykres 5).

Niestety petne dane dostepne sa tylko za rok 2000. W niektdrych krajach
nowsze, zaktualizowane dane sa dostepne nieoficjalnie. Wynika z nich, ze
koszty pracy we wszystkich obszarach gospodarczych w latach 2000-2002
wzrosty $rednio 0 9% rocznie. Najwigkszy wzrost zanotowano w nowych
Panstwach Cztonkowskich UE.

Na wykresie 5 przedstawiono srednie dane liczbowe dla sektorow, w ktorych
najczesciej wystepuja przedsigbiorstwa jednoosobowe, tj. dla budownictwa,
handlu hurtowego, ustug remontowych, hoteli, restauracji i ustug
transportowych (kategorie F, G, H oraz | wg klasyfikacji NACE). Sektory te
nie sa reprezentatywne jesli chodzi o sytuacje catej gospodarki. Koszty
pracy w sektorach uwzglednionych na wykresie sa 0 ponad 10 punktow
procentowych nizsze niz $rednia dla wszystkich sektoréw gospodarki; w
niektdérych panstwach (Niemcy, Luksemburg) roznica ta jest jeszcze wigksza
(do 25 punktéw procentowych).

W badaniu kosztéw pracy uwzgledniono srednie dane dla poszczegdlnych
sektorow. Dla bardzo matych firm interesujace moga by¢ takze dane
dotyczace minimalnych kosztéw ptac. W 21 krajach Europy istnieja
okreslone prawem ptace minimalne. Ich wysoko$¢ wynosi od 1400 EUR w
Luksemburgu (dane ze stycznia 2004 r.) do 61 EUR w Butgarii. Srednia
minimalna ptaca w starych Panstwach Cztonkowskich wynosi 980 EUR a w
nowych — okoto 230 EUR (patrz wykres 6).

Naturalnie wynagrodzenie jest waznym czynnikiem uwzglednianym przy
podejmowaniu przez przedsigbiorstwa decyzji o zatrudnieniu pracownika.
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Jednak wysokos¢ ptac nie ma duzego negatywnego wpltywu na decyzje
rekrutacyjne. Mniegj niz jedna piata z 4000 jednoosobowych przedsicbiorstw,
ktore uczestniczyly w ankiecie w 2004 r., stwierdzita ze nie zatrudnia
pracownikow ze wzgledu na koszty ptac.

W tym zakresie takze istnieja r6znice w zaleznosci od kraju, ale nie sa one
znaczne. Najnizszy wskaznik zanotowano w Estonii, Niderlandach i Francji,
gdzie mniej niz 5% PJO podato koszty wynagrodzenia jako gtowna
przyczyng powstrzymywania si¢ od zatrudnienia pracownika.Najwyzszy
odsetek zanotowano w Hiszpanii i Irlandii, gdzie 14% PJO stwierdzito, ze
przed rekrutacja personelu powstrzymuja je gtéwnie koszty ptac. Istnieje
pewna zbieznos¢ migdzy wplywem plac na decyzje 0 niezatrudnianiu
pracownikow a udziatem ptac w kosztach pracy, ale zaleznos¢ ta jest
stosunkowo niewielka. We Francji i Estonii, dwoch krajach, w ktdrych
udziat kosztow ptac w catkowitych kosztach zatrudnienia jest stosunkowo
niski, stosunkowo niewielka liczba przedsigbiorstw deklarowata, ze nie
prowadzi rekrutacji ze wzgledu na ptace. W Irlandii i na Cyprze, gdzie ptace
stanowia stosunkowo wazniejszy skiadnik kosztow pracy, wigcej firm
podawato je jako przyczyne niezatrudniania personelu. Jednak w wielu
panstwach nie wydaje sig, aby istnial zwiazek migdzy obiektywnym
znaczeniem ptac (mierzonym ich udziatem w catkowitych kosztach pracy) a
liczba firm, ktére uznaja je za wazny czynnik niesprzyjajacy zatrudnianiu
pracownikéw, jak np. w Hiszpanii czy w Niderlandach. By¢ moze wyniki
bylyby bardziej znaczace, gdyby mozna byto poréwnaé¢ dane dotyczace ptac
z danymi dotyczacymi wydajnosci pracy, jednak te ostatnie nie sa dostepne
w przypadku bardzo matych firm.
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Wykres 4: Struktura kosztéw pracy
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Zrédta: Badanie kosztow pracy 2000; w przypadku niektorych panstw: eksperci krajowi.
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Wykres 5: Miesigczny koszt pracy na jednego pracownika

Miesieczne koszty pracy na jednego pracownika w roku 2000 (srednia:
handel hurtowy, handel detaliczny, ustugi remontowe, hotele, restauracje,
transport)
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Zrodta: Eurostat, Badanie kosztow pracy 2000, szacunki dla Belgii
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Wykres 6: Miesigczna ptaca minimalna

Miesieczne ptace minimalne (EUR)
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6.2. Pozaplacowe koszty pracy

Wedtug europejskiego badania kosztéw pracy, sktadki na ubezpieczenia
spoteczne i podatki od pracownikéw ptacone przez pracodawcéw stanowia
przeszto 20% catkowitych kosztow pracy. Tu takze wystepuja spore roznice
miedzy krajami, zaleznie od zakresu ochrony socjalnej oraz sposobu jej
finansowania. Przykladowo w Danii i Norwegii, gdzie koszt ochrony
socjalnej jest w duzej mierze pokrywany z podatkéw dochodowych, sktadki
ubezpieczeniowe stanowia mniej niz 10% catkowitych kosztow pracy. W
Belgii, Francji, Wtoszech, Szwecji i Turcji odsetek ten jest bliski 30% lub
nawet t¢ wartos¢ przekracza (patrz wykres 4).

Bardziej szczeg6towy obraz posrednich kosztow pracy przedstawiono w
opracowaniu statystycznym OECD ,,Opodatkowanie ptac”, w ktorym
zamiast zwyktego wykorzystania tacznych danych makroekonomicznych
zastosowano obliczenia w oparciu 0 model mikroekonomiczny. Wedtug
danych OECD wysokos¢ sktadek na ubezpieczenia spoteczne (a w
przypadku Austrii i Szwecji — podatku pracowniczego), ktére pracodawca
musi odprowadza¢ oprécz wyptaty wynagrodzenia brutto, waha si¢ od 9% w
Zjednoczonym Krolestwie i okoto 11% w Niderlandach i Irlandii (w
przypadku Danii i Islandii sa to niemal pomijalne kwoty) do przeszio 40%
we Francji. Srednio na 100 EUR, ktére pracodawca wyptaca w postaci
wynagrodzenia pracowniczego, musi przeznaczy¢ dodatkowe 23 EUR na
ubezpieczenia spoteczne (patrz wykres 9).*° Przytoczone dane liczbowe
dotycza $redniego wynagrodzenia pracowniczego. W przypadku wigkszosci
panstw roznice poziomu ptac bezwzglednych nie zmieniaja znaczaco
wynikéw (przynajmniej o ile nie wybierzemy skrajnych wysokosci ptac),
gdyz sktadki na ubezpieczenie pracodawcy sa zwykle naliczane wedtug
stawlg liniowej. Jednak w przypadku niektérych krajow wyniki beda nieco
inne.

Wedtug sondazu z 2004 r., przeprowadzonego wsrod 4000 przedsicbiorstw
jednoosobowych, dodatkowe koszty pracy (oprdcz wynagrodzenia) sa jedna
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Zwraca sie¢ uwage, ze przedstawione na wykresie 9 wartosci nie odzwierciedlaja wszystkich
podatkéw i sktadek ubezpieczeniowych pracownikéw, a jedynie te, ktore bezposrednio optaca
pracodawca. W celu obliczenia catkowitego obciazenia podatkowego pracy stosuje sie parametr
zwany ,,klinem podatkowym?”. Klin podatkowy to stosunek sktadek ubezpieczeniowych i podatkéw
ptaconych przez pracodawce i pracownika wyrazony jako odsetek catkowitego kosztu pracy (ptace
brutto plus podatki i sktadki na ubezpieczenia spoteczne ptacone przez pracodawce). OECD
dysponuje petnymi danymi archiwalnymi dotyczacymi klina podatkowego. W wiekszosci panstw (za
wyjatkiem Republiki Czeskiej i Hiszpanii, gdzie nastapit lekki wzrost) od roku 2000 zanotowano
spadek catkowitego klina podatkowego o nieco ponad jeden punkt procentowy. Szczeg6lnie duzy
spadek nastapit w Irlandii i Niderlandach (patrz wykres 12 i tabela 7 w zataczniku).

We Francji nizszy poziom wynagrodzen powoduje obnizke sktadek ubezpieczeniowych i podatkéw
ptaconych przez pracodawcOw o jedna trzecia, zas w Zjednoczonym Kroélestwie i Irlandii ta obnizka
wyniesie 15-20%. W przypadku Niderlandéw i Danii wzgledna waga kosztéw ponoszonych przez
pracodawce wzrostaby.
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z gtéwnych przyczyn, dla ktérych firmy nie zatrudniaja pracownikow.
Niemal jedna trzecia ankietowanych firm w panstwach starej UE oraz
potowa firm w nowych Panstwach Czlonkowskich zadeklarowata, ze
pozaptacowe koszty pracy to jeden z dwdch najwazniejszych powodoéw, dla
ktorych nie prowadza rekrutacji.

Istnieje pewien zwiazek miedzy obiektywnymi danymi a subiektywnymi
przyczynami niezatrudniania pracownikéw. W kilku krajach, w ktorych
obiektywne dane statystyczne wskazuja na istnienie stosunkowo wysokich
pozaptacowych kosztéw pracy (np. we Francji i Belgii), stosunkowo wiele
PJO wymienia te koszty jako przyczyne powstrzymywania si¢ przed
rekrutacja. | odwrotnie — w panstwach, gdzie statystyczne pozaptacowe
koszty pracy sa ponizej sredniej, PJO przyktadaja do nich mniejsza wage
(np. w Irlandii, na Cyprze, w Zjednoczonym Krolestwie). Zaleznos¢ ta nie
jest jednak idealna. W Polsce trzy czwarte PJO twierdzi, ze nie prowadzi
rekrutacji ze wzgledu na pozaptacowe koszty pracy, jednak dane
statystyczne wskazuja, ze koszty te sa nizsze od $redniej europejskiej. (Ze
wzgledu na skrajne wartosci wynikow dla Polski, nie uwzgledniono ich na
wykresie 7).
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Wykres 7: Subiektywne i obiektywne znaczenie pozaplacowych kosztow
pracy
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(Na wykresie nie uwzgledniono danych dla Polski: udziat sktadek ptaconych przez
pracodawcow — 16,2%, odsetek PJO niezatrudniajacych ze wzgledu na pozaptacowe koszty
pracy — 55%).

Zrédta: OECD, ,,Opodatkowanie ptac”, Eurobarometr.

W sondazu Eurobarometru poproszono PJO o oszacowanie dodatkowych
kosztéw pracy (w szczegdllnosci sktadek ubezpieczeniowych pracodawcy)
przypadajacych na kazde 100 EUR ptacy brutto. We wszystkich krajach
zanotowano sktonnos¢ do zawyzania szacowanych obciazen z tego tytutu —
przynajmniej w poréwnaniu z danymi mikroekonomicznymi OECD (patrz
wykres 8). Srednio (odrzucajac skrajny przypadek Danii, gdzie szacunki
PJO byty przeszto szesédziesicciokrotnie wyzsze niz dane OECD)
wiasciciele przedsiebiorstw jednoosobowych uwazali, ze pozaptacowe
koszty pracy ponoszone przez pracodawce wynosza okoto 65% ptacy brutto,
czyli trzykrotnie wigcej niz wedtug danych OECD, ktore okreslaja wysokos¢
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tych kosztow na 23%. (Jezeli szacunki PJO bytyby prawidtowe, ich
wysokos¢ bytaby blizsza ,,funkcji percepcji wiasciwej” na wykresie 8).

Tendencja do przeceniania wysokosci skladek ubezpieczeniowych
opfacanych przez pracodawce moze czesciowo wynika¢ z roznych definicji
dodatkowych kosztéw pracy. Dane OECD uwzgledniaja wytacznie sktadki
(w Kilku przypadkach takze podatki pracownicze), ktére pracodawca musi
rzeczywiscie wptaca¢ do funduszy spotecznych, natomiast objete badaniem
PJO mogty rozumiec¢ to pojecie szerzej i uwzgledni¢ takze np. ptatne urlopy,
zasitki chorobowe itp. Hipoteze te potwierdza takze istnienie pewnej
zaleznosci migdzy pozaptacowymi kosztami pracy szacowanymi przez PJO i
wynikami OECD.

Wykres 8: Pozaplacowe koszty pracy ponoszone przez pracodawce —
rzeczywiste i postrzegane
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Zrédta: OECD, ,,Opodatkowanie ptac”, Eurobarometr.
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Wykres 9: Skladki na ubezpieczenia spoleczne i podatki placone przez pracodawcow

Sktadki na ubezp. spoteczne i podatki ptacone przez pracodawcow jako % zarobkéw brutto pracownikow
(przecietny pracownik w przemysle, bezdzietny, 2002 r.)
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6.3. Czas pracy

Czas pracy moze odgrywac posrednia rolg przy podejmowaniu decyzji o
zatrudnieniu pracownika. Po pierwsze jest to — obok ptac i kosztéw
pozaptacowych — czynnik decydujacy o kosztach pracy (tj. jak dtugo
pracownik musi pracowa¢ na wynagrodzenie wyptacane przez pracodawce).
Po drugie ograniczenia swobody ustalen czasu pracy migdzy pracownikiem
a pracodawca ograniczaja elastycznos¢ organizacji pracy. Ma to szczeg6lne
znaczenie dla matych przedsicbiorstw, dla ktorych elastycznos¢ jest
podstawowym czynnikiem konkurencyjnosci.

Z tabeli 5 wynika, ze pracodawca ptaci srednio za niecate 168 godzin
miesigcznie i takiej liczby przepracowanych godzin moze z zasady
oczekiwa¢ od pracownika (okoto 34 godziny tygodniowo). Jednak w
rzeczywistosci na przerwy, choroby itp. miesiecznie traci si¢ okoto 20
godzin.

Rzeczywisty czas pracy nalezy rozpatrywaé w potaczeniu z przepisami
dotyczacymi czasu pracy, tj. z zasadami udzielania urlopow
wypoczynkowych, maksymalnego czasu pracy oraz z liczba dni ustawowo
wolnych od pracy. Dane te sa czesto wykorzystywane w poréwnaniach
migdzynarodowych, czasami w celu uzasadnienia zadan dotyczacych
krotszego lub dluzszego czasu pracy. W szczegolnosci w obecnym
kontekscie dane te nalezy traktowa¢ z duza ostroznoscia. Z arytmetycznego
punktu widzenia zmniejszenie liczby dni wolnych od pracy lub przedtuzenie
godzin pracy spowodowatyby obnizenie kosztéw pracy. Nie wiadomo
jednak, czy i do jakiego stopnia taka redukcja spowodowataby rzeczywisty
wzrost popytu na pracg, a w szczegolnosci, czy skilonitaby wiecej
jednoosobowych przedsigbiorstw do zatrudniania personelu.

Interpretacje tabeli utrudnia takze fakt, ze nie istnieja wyrazne korelacje
miedzy poszczegblnymi zmiennymi. Trudno jest zatem jednoznacznie
wskaza¢ kraje, w ktérych przepisy dotyczace czasu pracy sa raczej korzystne
lub raczej niekorzystne dla pracodawcy.

Wydaje si¢ zatem, ze z danych dotyczacych czasu pracy trudno jest
wyciagna¢ wnioski dla matych firm. Dane te moga by¢ bardziej istotne w
konteksécie przemystowym, w firmach, ktére posiadaja rozwinicty i
szczegOtowy system naliczania kosztow pozwalajacy im na obliczenie
doktadnego kosztu dodatkowych dni wolnych od pracy.
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Tabela 5: Przeglad czasu pracy

Miesieczna liczba ptatnych godzin Dni wolne Maks. czas pracy
2003
W % wszystkich godzin Urlop Swieta
WypocCz. godzin godzin
Razem przeprac. nieprzeprac. | przeprac. nieprzeprac. 2004 tygodniowo dziennie
Belgia b.d. b.d. b.d. b.d. b.d. 20 10 38 8
Butgaria b.d. 145 b.d. b.d. b.d. b.d. 13 b.d. 8
Republika Czeska 174 151 23 87 13,1 20 12 48 b.d.
Dania 155 139 16 89 10,6 25 12 48 13
Niemcy 165 135 30 82 18,1 20 11 48 10
Estonia 163 150 13 92 8,0 28 9 40 8
Grecja 168 151 17 90 10,1 25 b.d. 48 13
Hiszpania 171 143 28 83 16,6 22 14 40 9
Francja 158 134 24 85 15,2 25 11 48 10
Wegry b.d. 148 b.d. b.d. b.d. 20 b.d. 48 12
Irlandia 168 160 8 95 4,9 20 9 48 13
Wiochy 169 146 23 86 13,7 20 11 48 13
Cypr 174 153 21 88 12,1 28 15 48 13
totwa 166 154 12 93 7.3 25 9 40 8
Litwa 161 149 12 92 7,6 20 9 b.d. b.d.
Luksemburg 177 143 34 81 194 25 10 48 10
Niderlandy 169 137 32 81 18,7 18 7 48 9
Austria 175 146 29 83 16,5 22 13 40 10
Polska b.d. 150 b.d. b.d. b.d. 20 10 40 8
Portugalia 166 146 20 88 11,9 25 12 48 10
Rumunia 174 152 22 87 12,8 25 6 48 8
Republika Stowacka 165 145 20 88 12,3 b.d. b.d. 40 9
Stowenia 176 144 32 82 17,9 20 b.d. 40 10
Finlandia 158 138 20 87 12,5 25 11 40 8
Szwecja 163 142 21 87 12,8 25 11 40 8
Turcja b.d. b.d. b.d. b.d. b.d. b.d. 10 45 7,5
Zjedn. Krélestwo 178 155 23 87 12,7 20 9 48 13
Srednio/érednia 167,9 146,2 21,8 87,1 12,9 22,6 10,6 45,1 10,3

Zrédta: Ptatne godziny: Eurostat; urlop wypoczynkowy: www.lrishJobs.ie; dni wolne od pracy: Krajowi eksperci; Czas pracy: EIRO.
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Kolejnym waznym sktadnikiem kosztow ponoszonych przez pracodawce
jest obowiazkowa wyptata wynagrodzenia w przypadku choroby
pracownika. Na wykresie 10 przedstawiono wysokos¢ wynagrodzenia, jakie
w takim wypadku musi wyptaca¢ pracodawca. Wskaznik ten obliczono dla
jednodniowej, tygodniowej lub miesiecznej nieobecnosci z powodu
choroby.*® Dane te wynikaja z przepisow prawnych, rzeczywiste liczby
moga by¢ zatem inne ze wzgledu na ustalenia uktadoéw zbiorowych. Co
ciekawe w wigkszosci krajow nie stosuje si¢ obnizki wyptacanej pensji,
czyli pracodawca musi wyptaca¢ 100% wynagrodzenia niezaleznie od tego,
czy pracownik jest chory przez jeden dzien czy przez miesiac.

Wykres 10: Sredni poziom wyplaty wynagrodzenia przez pracodawce
w przypadku choroby

Sredni poziom kontynuacji wyptat ptacy brutto w przypadku choroby
pracownika (robotnicy)
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8 Obliczenia te moze zilustrowaé nastepujacy przyktad: Jezeli w panstwie A pracodawca ma
obowiazek wyptacania 100% pensji i sktadek ubezpieczeniowych za pierwsze 3 dni choroby i 80%
za nastepne cztery dni, wskaznik ten wyniesie: (3 * 100% + 4 * 80%) / 7 = 88.6%.
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Uwagi:

W Estonii pieniadze na wyplate dla chorego pracownika pochodza z
ubezpieczenia zdrowotnego.

W Luksemburgu pensje wyptaca si¢ z ubezpieczenia zdrowotnego, ale
pracodawca nadal ptaci sktadki ubezpieczeniowe .

W Portugalii zasitki chorobowe wyptaca zaktad ubezpieczen spotecznych;
pracodawca nie ma obowiazku kontynuowania wyptaty wynagrodzenia.

W Finlandii umowami zbiorowymi objetych jest okoto 90% wszystkich
pracownikéw. Umowy zbiorowe przewiduja zwykle wyptate wyzszego
wynagrodzenia w okresie choroby niz przepisy prawa. Co za tym idzie,
niemal 90% pracownikbw ma prawo do pelnego wynagrodzenia w
pierwszym miesiacu choroby. Zwraca si¢ takze uwage, ze finscy
pracodawcy otrzymuja z ubezpieczenia spotecznego cze¢sciowa refundacje
wynagrodzenia wyptacanego w okresie choroby pracownika. Sa to rézne
kwoty, ale przecietnie wynosza okoto 60%.

Zgodnie z ustawa 0 umowach pracowniczych, pracodawca ma obowiazek
wyptacania petnego wynagrodzenia za maksymalnie dziewi¢¢ dni w
przypadku choroby (ustawowe wynagrodzenie w przypadku choroby). W
przypadku stosunku pracy, ktory trwat krocej niz miesiac, pracownicy maja
prawo do wyptaty 50% wynagrodzenia. Umowy zbiorowe zawieraja
postanowienie o wyplacie pensji takze w przypadku dituzszego okresu
choroby. Zgodnie z nimi niemal 90% pracownikow ma prawo do wyptaty w
petnej wysokosci przez okres jednego miesiaca, a postanowienia takich
uméw dotycza okoto 90% wszystkich finskich pracownikéw. Po
zakonczeniu okresu obowiazkowego wyptacania przez pracodawce
wynagrodzenia za okres choroby, pracownicy mieszkajacy na state w
Finlandii maja prawo do pomocy finansowej w ramach panstwowego
ubezpieczenia zdrowotnego.

W  Zjednoczonym Kroélestwie ustawowy zasitek chorobowy wynosi

13,23 GBP dziennie. Powyzsza stawka dotyczy minimalnego wynagrodzenia
ustawowego.
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7. POTENCJALNE KELOPOTY W PRZYPADKU ZWOLNIENIA

Wielu ekspertow uwaza, ze waznym powodem, dla ktorego przedsigbiorstwa
jednoosobowe nie zatrudniaja stalego personelu, sa obawy potencjalnego
pracodawcy, ze nie bedzie mogt zwolni¢ pracownika w przypadku, gdy uzna, ze
jego zatrudnienie jest nieoptacalne z braku pracy lub gdy zatrudniona osoba okaze
sig¢ nie spelnia¢ oczekiwan. Opinig te potwierdzaja wyniki sondazu
przeprowadzonego w 2004 r. wsrod 4000 przedsigbiorstw jednoosobowych. Okoto
11% PJO stwierdzito, ze przed rekrutacja powstrzymuja je przyczyny prawne i
administracyjne. Na prosbe o sprecyzowanie tego argumentu, niemal jedna trzecia
respondentéw podata potencjalne trudnosci ze zwolnieniem pracownika jako jeden
z dwdch gtéwnych powoddéw niezatrudniania personelu. W przypadku czesci
panstw bylta to przyczyna wazniejsza niz czynnosci administracyjne zwiazane z
podatkami i niemal réwnie wazna jak obowiazki administracyjne zwiazane z
ubezpieczeniem spotecznym pracownikéw.*

Przewidywanymi trudnosciami w przypadku zwolnienia szczeg6lnie niepokoity si¢
PJO z Portugalii, Niderlandow i Finlandii. Znacznie mniejszy problem widziaty w
tym mate firmy wioskie, austriackie i estonskie. Wydaje sie, ze nie ma zwiazku
migdzy postrzeganiem zwolnienia a sektorem, w ktérym dziata firma, aczkolwiek
w duzych firmach o wigkszych obrotach problem ten jest czgsciej wskazywany niz
w matych przedsigbiorstwach. Istnieje takze zwiazek migdzy wyksztatceniem
wiasciciela firmy a jego krytyczna ocena zasad zwalniania pracownikdw. Im lepigj
wyksztatcony pracodawca, tym wigksze obawy zwiazane z potencjalnymi
problemami w przypadku zwolnien.

Zamiast zatrudniania pracownikow na standardowe umowy o pracg, wiele PJO
ucieka sie do innych zrddet sity roboczej oraz do dodatkowej pomocy. Ponad jedna
trzecia firm zbadanych w ankiecie Eurobarometru przyznata, ze korzysta czasem z
pomocy cztonkdéw rodziny (17% przedsigbiorstw korzystato z takiej pomocy
stosunkowo regularnie). Zlecanie podwykonawstwa lub kupowanie ustug to zrodto
sity roboczej dla co czwartej firmy. Szczegblnie w nowych Panstwach
Cztonkowskich zlecanie wykonawstwa oraz pomoc ze strony przyjaciét i rodziny
to czeste zjawiska. Innym sposobem zaspokajania okresowego zapotrzebowania na
dodatkowsa site robocza, stosowna przez 17% ankietowanych przedsicbiorstw, jest
zatrudnianie krétkoterminowe na specjalne umowy.

Mimo ze wiele PJO najwyrazniej nie zatrudnia pracownikow ze wzgledu na
potencjalne problemy z ich zwolnieniem, to eksperci generalnie uznali, ze przepisy
dotyczace zwalniania pracownikéw w matych firmach nie powinny stanowi¢
prawdziwej przeszkody w rekrutacji. Wiekszos¢ z nich uznata, ze zwolnienie
pracownika z przyczyn ekonomicznych jest tatwe lub bardzo tatwe. Innego zdania
byli jedynie eksperci z Niderlandéw (gdzie zwolnienie jest mozliwe tylko za zgoda
organizacji publicznej Centrale Organisatie Werk en Inkomen), Luksemburga,
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Eurobarometr Flash, tabela Q4 w zataczniku.
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Polski i Turcji. Trudniejsze jest zwolnienie z przyczyn osobistych, np. jesli okaze
sig, ze pracownik nie spetnia oczekiwan firmy lub z powodéw dyscyplinarnych,
ale i w tym przypadku przepisy istniejace w wigkszosci krajow nie wydaja si¢ by¢
przeszkoda nie do przejscia (patrz tabela 6).

Tabela 6: Ochrona przed zwolnieniem

Surowos$¢ ochrony przed zwolnieniem i jej wplyw na firmy

Opinia ekspertéw Wskaznik | Sondaz ©
przyczyny  przyczyny OECD"
gospodarcze  osobiste srednia
Belgia 2 2 2 1,7 17
Butgaria b.d. b.d. b.d. b.d. b.d.
Republika Czeska. b.d. b.d. b.d. 3,3 21
Dania b.d. b.d. b.d. 1,5 17
Niemcy 2 3 2,5 2,7 19
Estonia 3 4 3,5 b.d. 0
Hiszpania 2 2 2 2,6 22
Francja b.d. b.d. b.d. 25 26
Irlandia 2 4 3 1,6 11
Wiochy b.d. b.d. b.d. 1,8 16
Cypr 2 2 2 b.d. 0
Litwa b.d. b.d. b.d. b.d. 14
Luksemburg 3 3 3 b.d. 18
Niderlandy 3 3 3 3,1 a7
Austria 1 1 1 2,4 5
Polska 3 4 3,5 2,2 17
Portugalia b.d. b.d. b.d. 4,3 55
Rumunia 2 3 2,5 b.d. b.d.
Finlandia 2 4 3 2,2 47
Szwecja 1 3 2 29 36
Turcja 3 3 3 2,6 b.d.
Zjedn. Krélestwo 1 3 2 1,1 9
Srednio/érednia 2,1 2,9 2,5 2,3 20,9

(niewazona)

a) 1 - zwolnienie bardzo fatwe, 2 - tatwe, 3 - niezbyt tatwe, 4 - raczej trudne.

b) Wskaznik OECD og6lnej surowosci ochrony przed zwolnieniem (2003).

c) Odsetek MSP, ktére nie zatrudniajg pracownikéw, poniewaz obawiajg sie probleméw ze zwolnieniem

Obowiazkowy okres wypowiedzenia w przypadku zwolnienia z przyczyn
ekonomicznych zalezy od czasu, jaki pracownik przepracowat w firmie.*
W przypadku pracownika z jednorocznym stazem okres ten waha si¢ od jednego

0 Ppatrz wykres 14 w zataczniku.
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do o$miu tygodni. Sredni okres to okoto jednego miesiaca. W niektorych krajach
nie trzeba nawet uzasadnia¢ przyczyny zwolnienia, w wigkszosci takie
uzasadnienie jest konieczne i wystarczajace do zwolnienia pracownika (np. gdy
zatrudnianie pracownika jest nieoptacalne z powodu zastoju w interesach).
W matych firmach zwykle nie ma problemu z wyborem pracownikow, ktérzy maja
zosta¢ zwolnieni (w przypadku pierwszego pracownika taki problem w ogoble nie
istnieje), a okres probny trwa zwykle kilka miesiecy, tak wiec pracodawca ma dos¢
czasu, aby pozna¢ kwalifikacje nowego pracownika. Wazniejsza sprawa w
przypadku zwolnienia jest odprawa, ktora obowiazuje w niektdrych krajach i
czesto jest rowna miesiecznej pensji.

Jak wspomniano powyzej, eksperci uznali, ze istniejaca ochrona przed
zwolnieniami nie jest na tyle silna, by stanowi¢ realna przeszkodg zatrudniania
pracownikow przez PJO. Mimo to eksperci stwierdzili, ze postrzeganie tej ochrony
przez firmy moze by¢ przyczyna, dla ktorej nie prowadza one rekrutacji.
Przypuszczenie to potwierdza stosunkowo duza liczba przedsigbiorstw, ktore
stwierdzity, ze nie prowadza rekrutacji ze wzgledu na potencjalne problemy ze
zwolnieniem pracownika. Poza tym istnieje pewna zbiezno$¢ migdzy surowoscia
ochrony przed zwolnieniami w oczach ekspertdw a odsetkiem firm, ktére nie
zatrudniaja pracownikdéw, poniewaz obawiaja sie problemdéw z ich ewentualnym
zwolnieniem. Przyktadowo w Austrii zwalnianie pracownikéw jest uznawane za
stosunkowo fatwe i jedynie 5% austriackich PJO podaje problemy ze zwolnieniem
pracownika jako najwazniejsza przyczyne nieprowadzenia przez nie rekrutacji.
W Niderlandach, gdzie zwolnienie postrzega si¢ jako stosunkowo ktopotliwe,
niemal potowa firm bioracych udziat w sondazu podata problemy ze zwalnianiem
pracownikow jako przyczyne powstrzymywania si¢ od rekrutacji.

Zwiazek miedzy surowoscia przepiséw dotyczacych zwolnien pracowniczych a
odsetkiem firm, ktore nie zatrudniaja pracownikéw z obawy przed ktopotami w
przypadku zwolnienia, jest jeszcze silniejszy jesli zastosuje si¢ wskaznik
surowosci tych przepiséw stosowany przez OECD (patrz wykres 11). Wskaznik
ten uwzglednia rézne aspekty ochrony przed zwolnieniami, tj. niedogodnosci
proceduralne, odprawy itp., i pozwala na lepsze rozréznienie systemow
obowiazujacych w réznych krajach® (dla poréwnania, w opiniach ekspertow w
sprawie trudnosci zwiazanych ze zwalnianiem pracownikdéw mozliwa byta tylko
pieciostopniowa skala oceny — bardzo tatwe, tatwe, niezbyt tatwe, raczej trudne i
bardzo trudne). Wynika z tego, ze przedsicbiorstwa, nawet jesli same nie
zatrudniaja pracownikow, maja do$¢ dobra znajomos¢ zabezpieczen pracownikéw
przed zwolnieniem i uwazaja, ze ochrona ta jest zbyt silna, by mogli podja¢ ryzyko
zatrudnienia, podczas gdy eksperci oceniaja istniejace przepisy jako odpowiednie.
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OECD(2004).
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Wykres 11: Ochrona przed zwolnieniem i reakcja firm

Zwigzek miedzy ochrong przed zwolnieniem a reakcja firm
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Mimo przytoczonych wyzej wynikow nalezy przypomnieé, ze przynajmniej na
poziomie makroekonomicznym trudno jest dowies¢ istnienia ogolnego zwiazku
migdzy ochrong przed zwolnieniami a zatrudnieniem — obnizenie zakresu ochrony
nie prowadzi do zwigkszenia zatrudnienia, a stosunkowo wysoki poziom ochrony
nie powoduje rezygnacji z rekrutacji. Dobra ilustracje tego wniosku stanowi
zdarzenie, ktére miato miejsce w Niemczech w latach dziewigédziesiatych.
W 1996 r. zwigkszono z 5 do 10 pracownikdw limit, ponizej ktorego firmy byty
zwolnione ze stosowania surowych przepisow dotyczacych zwolnien
(,Klndigungsschutzgesetz”), w 1999 r. limit ten z powrotem obnizono do 5
pracownikéw, a od 2004 r. wynosi on ponownie 10 pracownikéw. Z badan
przeprowadzonych przez federalny urzad pracy (Bundesagentur fiir Arbeit)
wynika, ze reformy te nie mialy zadnego wymiernego wptywu na zachowania
rekrutacyjne firm.
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8. PRZYKLADY NIEKTORYCH DOBRYCH PRAKTYK

8.1 Uproszczenie procedur zwigzanych z rekrutacja i zatrudnieniem —
Przepustka do pracy (Francja)

Przepustka do pracy (titre employ enterprise, TEE), ktéra wprowadzono dnia
pierwszego stycznia 2004 r., wprowadza uproszczenia obowiazkow
administracyjnych zwiazanych z zatrudnieniem dla firm, ktore zatrudniaja
pracownikéw dorywczych w wymiarze nie przekraczajacym 100 dni
rocznie.”® TEE to bezplatna ustuga oferowana przez instytucje ubezpieczen
spotecznych  (URSSAF) oraz  specjalistyczne  osrodki  krajowe
odpowiedzialne za wydawanie przepustek (Centre National du Titre Emploi
Service). Formalnosci, z ktérych zwolniony jest pracodawca w ramach TEE,
obejmuja migdzy innymi:

e Formalnosci rekrutacyjne (jedno zgtoszenie zatrudnienia pracownika,
DUE i umowa o prace);

e Zgtaszanie informacji koniecznych do obliczenia skladek na
ubezpieczenie  spoteczne,  fundusz  bezrobotnych,  dodatkowe
ubezpieczenie emerytalne, swiadczenia dla personelu i ptatny urlop w
sektorze budowlanym i robot publicznych;

e Sporzadzanie dla pracownikdéw deklaracji zatrudnieniowych, petniacych
role odcinka wypfaty.

Osrodki obliczaja wysokos¢ skladek, jakie musi wplaci¢ pracodawca,
I przesytaja mu rachunek zbiorczy ze wszystkimi informacjami na temat
ubezpieczenia, wysokoscia skladek oraz terminem ptatnosci. Osrodki
przesytaja bezposrednio pracownikowi dwa dokumenty, ktore do tej pory
musiat sporzadza¢ pracodawca:

e Deklaracje zatrudnieniowa, petniaca role¢ odcinka wypfaty;

e Roczne zestawienie wynagrodzen, na podstawie ktorego pracownik
wypelnia zeznanie podatkowe.
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Aktualnie rozwaza sie rozszerzenie przepustek na firmy zatrudniajace pracownikow etatowych
(jednak nie wigcej niz 10).
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8.2. Kompleksowa informacja — brytyjskie publikacje ,,Sensowny
przewodnik™ i ,,Pakiet startowy” dla pracodawcéw oraz hiszpanski
»Vventanilla Unica Empresarial” (kompleksowy punkt obstugi firm)

Publikacja rzadu brytyjskiego ,Sensowny przewodnik po przepisach
regulujacych zaktadanie firm” (The No-nonsense guide to Government rules
and regulations for setting up your business) zawiera migdzy innymi
informacje przydatne przy zatrudnianiu pierwszego pracownika:
postanowienia ustawy o bezpieczenstwie i higienie pracy, wskazOwki
dotyczace sporzadzania umowy o prace, wykaz pomocnych zrddet oraz
streszczenie postgpowania w okolicznosciach szczeg6lnych, na przyktad
przy zatrudnianiu osoby niepetnosprawnej.

Przewodnik dostepny jest w wersji papierowej oraz w Internecie, pod
adresem:

http://www.businesslink.gov.uk/bdota/action/detail ?r.s=sl&type=INT PUB
LICATION&itemld=1073793551

Poza tym brytyjski urzad skarbowy (Inland Revenue) wydat pakiet
informacyjny dla o0s6b  zatrudniajacych pierwszego pracownika,
zatytutowany »Pakiet startowy nowego pracodawcy”
(http://www.inlandrevenue.gov.uk/employers/emp-form.htm). Pakiet
zawiera broszure informacyjna, ktéra okresla obowiazki pracodawcy
zwiagzane z wynagrodzeniami, tj. powiadamianie urzedu skarbowego o
rozpoczeciu pracy przez pracownika i jego odejsciu, przygotowywanie i
potracanie miesigcznej zaliczki na podatek oraz sktadek na ubezpieczenia
spoteczne, oraz wptaty tych kwot do urzedu skarbowego. W informatorze
wymieniono i opisano wszystkie formularze, ktére musi wypetnié
pracodawca, oraz zamieszczono poczatkowy pakiet zestawien i formularzy
dotyczacych wynagrodzen, ktore nalezy wypetni¢ po zatrudnieniu
pracownika. Pakiet zawiera takze CD-ROM z interaktywnym kursem
»Plerwsza wyptata”

Ponadto przy urzedach skarbowych dziataja zespoty wsparcia biznesu, ktére
organizuja seminaria dotyczace wynagrodzen dla firm i udzielaja
indywidualnych porad telefonicznych. Czitonkowie zespotdw na zyczenie
przedsiebiorcdw moga takze odwiedzi¢ ich firme i poméc w przygotowaniu
systemu wynagrodzen (prowadzonego recznie lub komputerowo — w
przypadku firm zatrudniajacych jednego pracownika jest to zwykle system
papierowy). Pomocne informacje mozna takze znalez¢ na stronie urzedu
skarbowego:  www.inlandrevenue.gov.uk/employers, lub uzyska¢ je
dzwoniac na informacje¢ telefoniczna (00 44 (0) 845 7 143 143). Pomoc
urzedu skarbowego jest bezptatna.

Innym przyktadem kompleksowego informowania przedsigbiorcow jest
»,ventanilla Unica Empresarial” (system kompleksowej obstugi) w
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Hiszpanii. System ten jest przeznaczony przede wszystkim dla
rozpoczynajacych dziatalnos¢ matych i srednich firm. Jednak osoby
pracujace na wiasny rachunek w Hiszpanii zwykle zatrudniajac pierwszego
pracownika jednoczesnie zakladaja firme¢. W zwiazku z tym pomoc w
zaktadaniu firmy jest jednoczesnie posrednim wsparciem dla nowych
pracodawcow.

Ventanilla Unica Empresarial (VUE) to biuro, w ktéorym potencjalny
pracodawca moze znalez¢ wszystkie potrzebne informacje 1 dopetni¢
obowiazkowych procedur zwiazanych z zaktadaniem firmy. W VUE,
ktorych obecnie jest w Hiszpanii 31, konsultant udzieli przedsigbiorcy porad
gospodarczych i prawnych, doradzajac mu w wyborze takiej formy prawnej
przedsigbiorstwa, ktéra najlepiej odpowiada jego potrzebom. Konsultanci
udzielaja ponadto informacji na temat procedur, termindéw ptatnosci,
aspektow finansowych, pomocy itp. Podczas spotkania przedsigbiorca moze
zadawac konkretne pytania i porusza¢ interesujace go tematy.

Jezeli PJO zdecyduje si¢ zatozy¢ firmg, VUE bierze na siebie
odpowiedzialno$¢ za dopelnienie wszystkich koniecznych procedur, takze
wobec innych instytucji (urzedu skarbowego, zakladu ubezpieczen
spotecznych, wiadz regionéw autonomicznych, wiadz gminy itp.). Tym
samym PJO jest zwolnione z powaznych obciazen administracyjnych.

Od czerwca 1999 r. do grudnia 2004 r. biura VUE pomogty w zatozeniu
przeszto 27 000 firm oraz udzielity informacji i porad 124 000 o0sAb.
Naturalnie informacje na temat zaktadania firmy mozna znalez¢ takze w
Internecie.

8.3. Szybki dostep do informacji — Informacja telefoniczna dla
poczatkujacych i przewodnik dla przedsigbiorcéw Szwedzkiej Agencji
Rozwoju (Nutek) oraz niemiecka strona internetowa:
www.existenzgruender.de

Szwedzka Agencja Rozwoju Biznesu — Nutek — oferuje ustugi informacyjne
dla wiascicieli firm i 0s6b rozpoczynajacych dziatalnos¢ gospodarcza.

Na stronach internetowych Foretagarguiden (www.nutek.se/foretagarguiden)
zamieszczone sa informacje urzedowe oraz pomoce przydatne przy
zaktadaniu, prowadzeniu i rozwijaniu firmy. Serwis Foretagarguiden
(przewodnik dla przedsiebiorcow) to fatwy w obstudze katalog przydatnych
informacji i linkbw, przygotowanych specjalnie z mysla o
niedoswiadczonych, ale takze doswiadczonych  przedsigbiorcach.
Zamieszczone w serwisie informacje pochodza z przeszto 70 agencji
rzadowych i innych szwedzkich organizacji publicznych — wszystkie one
wspolpracuja z Foretagarguiden jako partnerzy lub dostawcy informaciji.
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Odwiedzajacy strone moga kontaktowac sie bezposrednio z wybrana
instytucja za pomoca poczty elektronicznej i zwykle otrzymuja odpowiedz w
ciagu 48 godzin (bardziej skomplikowane sprawy wymagajace
zaangazowania kilku urzeddbw moga zaja¢ nieco dtuzej). Liczba
uzytkownikow Foretagarguiden w ostatnich latach gwattownie wzrosta. W
latach 2003 i 2004 z przewodnika dla przedsiebiorcow skorzystato 150 000-
200 000 osob.

Dla przedsigbiorcow pragnacych zatrudni¢ pierwszego pracownika
przeznaczona jest Startlinjen — informacja telefoniczna na temat przepisow
prawa pracy i obowiazkOdw nowych pracodawcdw. Serwis Foretagarguiden
oferuje przedsigbiorcy do wyboru kilka metod uzyskiwania informaciji.
Serwis obejmuje:

e Narzedzia do wyszukiwania informacji w Internecie, takie jak FAQ
(czesto zadawane pytania) oraz ,Hitta myndighetsinformation
(wyszukiwarka ,,znajdz urzad”), ktére kieruja przedsicbiorce do zrodet
waznych informacji dotyczacych zatrudnienia i bycia pracodawca oraz
umozliwiaja im znalezienie wiasciwych urzeddéw, co znacznie utatwia
kontakt przedsicbiorcy z wiadzami. Sa to na przykiad:

0 Forsakringskassan (zaktad ubezpieczen spotecznych)

0 AMS (szwedzka krajowa administracja rynku pracy)

0 Arbetsmiljoverket (szwedzki urzad srodowiska pracy)

0 Skatteverket (urzad podatkowy)

o Jamstélldhetsombudsmannen (rzecznik ds. rbwnosci szans).

e Przewodnik informacyjny (,,L&4s mer om ... att anstalla”), ktory pokazuje
krok po kroku, co nalezy uwzgledni¢ zostajac pracodawca.

e Do serwisu mozna przesyta¢ poczta elektroniczna pytania dotyczace roli i
zadan pracodawcy. Na wiekszos¢ pytan eksperci urzeddéw odpowiadaja w
ciagu 48 godzin.

W zwiazku z tym, ze niektore osoby wola osobista rozmowe niz kontakt
internetowy, Nutek prowadzi takze informacje telefoniczna ,,Startlinjen”.
Pod numerem telefonu 020-35 10 10 mozna uzyska¢ bezptatne informacje i
porady dotyczace rozpoczynania dziatalnosci gospodarczej w Szwecji.

Kolejnym przyktadem skutecznego rozpowszechniania informacji poprzez
Internet jest niemiecka strona internetowa www.existenzgruender.de,
dostepna w pieciu jezykach (niemieckim, angielskim, francuskim, tureckim i
rosyjskim). W portalu tym znalez¢é mozna praktycznie wszystkie informacje
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potrzebne do rozpoczecia dziatalnosci. W sekcji ,,Personel” znalez¢ mozna
wiele dokumentéw wyjasniajacych wszystkie aspekty stosunku pracy, od
pierwszej mysli o zatrudnieniu personelu po zasady dotyczace zwolnien.

Serwis zatozyto i prowadzi Federalne Ministerstwo Gospodarki i Pracy.
Oprocz informacji udostepnianych w trybie online, w portalu funkcjonuje
rowniez forum ekspertow, ktorzy odpowiadaja na pisemne pytania, oraz
goraca linia telefoniczna przydatna w przypadku spraw pilnych. Innym
serwisem internetowym, ktory specjalizuje si¢ w zagadnieniach zwiazanych
z ubezpieczeniem zdrowotnym i spotecznym pracownikdéw, jest www.guss-
net.de.
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8.4. Ustugi elektroniczne — system DIMONA do skladania deklaracji
zatrudnieniowych (Belgia) i finski serwis Palkka

Od 1999 r. pracodawcy w Belgii musza informowac zaktad ubezpieczen
spotecznych o zatrudnianych oraz zwalnianych pracownikach za pomoca
systemu elektronicznego DIMONA (poczatkowo wymdg ten dotyczyt tylko
pracownikéw fizycznych pracujacych w sektorach specjalnych oraz
pracownikéw sezonowych, ale od 2001 r. dotyczy to wszystkich stosunkow
pracy). Rejestracja elektroniczna zastepuje papierowe zgtoszenia sktadane w
zakladzie ubezpieczen spotecznych oraz obowiazek prowadzenia kartoteki
osobowej.

Od 2003 r. system elektroniczny zastapit wszystkie tradycyjne deklaracje
zwiazane z obliczaniem sktadek ubezpieczeniowych i §wiadczen socjalnych.
DIMONA obejmuje takze deklaracje skladane w przypadku choroby
pracownika, wypadkow w miejscu pracy oraz zgtoszen emerytalnych.

Oprocz elektronicznego systemu sktadania deklaracji DIMONA zaktad
ubezpieczen spotecznych  wprowadzit takze elektroniczny  punkt
kompleksowej obstugi, obejmujacy swym zasiggiem wszystkie stosowne
organizacje publiczne. Dzigki centralnej bazie ubezpieczen spotecznych, do
ktorej dostep maja wszystkie organizacje socjalne, pracodawca nie musi juz
wielokrotnie przedktadac tych samych informacji réznym instytucjom.

Finski serwis online www.palkka.fi, ktdry zostanie uruchomiony w sierpniu
2005 r., stanowi¢ bedzie zintegrowany system, w ktérym pracodawca
zatatwi wszystkie sprawy zwiazane z zatrudnieniem: ptacami, podatkami i
sktadkami na ubezpieczenia spoteczne.

Skierowana do matych firm (zatrudniajacych do 5 pracownikéw) oraz
gospodarstw domowych ustuga pomaga pracodawcy w obliczaniu i
wyptacaniu wynagrodzen, podatkow i skladek ubezpieczeniowych,
przygotowuje konieczna dokumentacje, np. odcinki wyptaty, miesieczne i
roczne deklaracje podatkowe 1 ubezpieczeniowe, oraz archiwizuje
informacje na wiele lat. System moze takze stuzy¢ do wypetniania zgtoszen
ubezpieczeniowych zwiazanych z zatrudnieniem.
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8.5. Redukcja obcigzen administracyjnych zwigzanych z zatrudnianiem
pracownikow - wspdlna kontrola wszystkich skladek i naleznosci
zwigzanych z wynagrodzeniami (Austria)

W Austrii wszystkie kontrole urzedowe dotyczace:

e sktadek na ubezpieczenie spoteczne (kontrola zaktadu ubezpieczen
spotecznych)

e podatkdw od wynagrodzen (kontrola urzedu skarbowego)
e podatkow lokalnych (kontrola miejscowych wtadz)

sa potaczone w jedno (,,Gemeinsame Prifung aller lohnabhéangigen
Abgaben, GPLA"). Inspektorzy zaktadu ubezpieczen spotecznych wykonuja
takze kontrole dla celéw podatkowych i odwrotnie.

Naturalnie  potaczenie procedur kontrolnych redukuje obciazenie
administracyjne pracodawcy. Poza tym wspolne kontrole pomagaja w
harmonizacji zasad i procedur, co rowniez utatwia prace pracodawcy.
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9. WNIOSKI | ZALECENIA

Przedsigbiorstwa jednoosobowe stanowia ponad potoweg wszystkich firm i okoto
8% miejsc pracy. 3-4% populacji europejskiej to przedsigbiorcy niezatrudniajacy
personelu. Potrzeby przedsichiorstw jednoosobowych, w szczegdlnosci dotyczace
prostego i zrozumiatego prawa oraz przepiséw administracyjnych, ktorych tatwo
jest przestrzega¢, zastuguja na szczegllna uwage prawodawcéw. Okoto 11%
przedsigbiorstw jednoosobowych nie prowadzi rekrutacji, poniewaz obawia si¢
skomplikowanych przepiséw dotyczacych sktadek na ubezpieczenie spoteczne i
podatkdw, probleméw w przypadku zwolnien oraz kosztéw zatrudnienia
pracownika. Ponad jedna trzecia (36%) wskazuje pozaptacowe koszty pracy jako
wazna przyczyng niezatrudniania personelu, a 27% twierdzi, ze przed
zatrudnianiem pracownikOw powstrzymuja je wysokie koszty szkolen oraz
problemy ze znalezieniem odpowiedniego pracownika.

1) Uproszczenie procedur administracyjnych zwigzanych z rekrutacjq

Zatrudnienie pracownika przez PJO wiaze si¢ z koniecznoscia przedstawienia
przez nowego pracodawce stosownych informacji w urzedach. Zakres tych
informacji jest jednak bardzo rozny w zaleznosci od kraju. W niektorych
przypadkach wystarczy przekaza¢ najbardziej podstawowe dane, takie jak
nazwiska i adresy zamieszkania pracodawcy i pracownika oraz parg informacji na
temat stosunku pracy (np. w Irlandii i Francji), za§ w innych konieczne jest
wypetnienie Kkilku, niekiedy dosy¢ dtugich formularzy (np. w Turcji, Finlandii,
Hiszpanii). Ponadto w niektorych przypadkach w formularzu trzeba podaé
informacje, z ktorych zdobyciem moze mie¢ problemy sam pracodawca. | wreszcie
w kilku panstwach formularze, ktére wypetnia pracodawca, nie sa przyjazne dla
uzytkownika, a czestokro¢ sa tez trudne do zrozumienia, np. ze wzgledu na to, ze
zawieraja skroty prawne, terminy techniczne stosowane przez urzedy pracy itp.

Niezaleznie od reform organizacyjnych (patrz ponizej), nalezy uprosci¢ procedury
rekrutacyjne, redukujac i upraszczajac obowiazkowe formularze administracyjne.
O ile formularze przeznaczone do wypetnienia nie sa wyjatkowo mato
skomplikowane, powinny one zawiera¢ stosowne wyjasnienia w tresci dokumentu
lub w osobnej broszurze informacyjnej. Ponadto zakres informacji podawanych w
formularzach nalezy ograniczy¢ do absolutnie niezbednych dla danego procesu
administracyjnego, a informacje te nie powinny by¢ — przynajmniej z zatozenia —
wykorzystywane do innych celéw (np. badan statystycznych).

2) Ograniczenie procedur administracyjnych zwigzanych z rekrutacjq
Istnieja spore roznice migdzy poszczegdlnymi panstwami europejskimi, jesli

chodzi o liczbe obowiazkowych procedur, jakich musi dopeini¢ pracodawca
zatrudniajacy pierwszego pracownika. W czesci panstw pracodawca musi dopetnié¢
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jednej lub dwaoch procedur administracyjnych (np. na Litwie, w Irlandii, Szwecji,
Zjednoczonym Krdlestwie), ale w innych procedur tych jest szes¢ lub wigcej
(Belgia, Turcja). Srednio w panstwach uczestniczacych w projekcie obowiazuja
niemal cztery (3,7) procedury administracyjne.

Panstwa Cztonkowskie powinny rozwazy¢, czy nie zaniecha¢ catkowicie
stosowania niektorych procedur lub przynajmniej odtozy¢ je w czasie, tak by nie
trzeba byto ich wykonywac w trakcie rekrutacji. Proponuje sig, aby w tym zakresie
wartoscia wzorcowa byly maksymalnie trzy procedury. Nalezy tu takze
wspomniec, ze przepisy prawa pracy i zasady zatrudniania majace swoje zrodto na
poziomie europejskich nie powinny powodowaé powstania nowych lub bardziej
rozbudowanych zobowiazan, w szczego6lnosci dla matych firm.

3) Ograniczenie obowigzkowych kontaktow urzedowych zwigzanych z rekrutacjq

W wigkszosci krajow (np. w Niemczech, Hiszpanii, Francji, na Lotwie, w
Luksemburgu, Polsce, Portugalii i Rumunii) przedsigbiorca chcacy zatrudni¢
pierwszego pracownika musi skontaktowaé sie z trzema roznymi instytucjami
publicznymi lub czesciowo publicznymi (jest to takze s$rednia europejska).
W niektorych przypadkach wymagane jest pie¢ lub wiccej kontaktow (Belgia,
Turcja), ale istnieja takze kraje, gdzie wystarczy jeden kontakt (Irlandia, Litwa).
Z powyzszych danych wynika, ze w wigkszosci panstw istnieje pole do
ograniczenia liczby kontaktow. Eksperci zalecaja, aby w panstwach
uczestniczacych w projekcie liczbe kontaktow zredukowa¢ do dwéch.

Waznym krokiem na drodze do usprawnienia procedur rekrutacyjnych bytoby
utworzenie przynajmniej kompleksowych systeméw obstugi wszystkich spraw
zwiazanych z ubezpieczeniami spotecznymi. Kolejnym etapem upraszczania
procedur mogtoby by¢ rozszerzenie kompetencji takich systemOw na sprawy
podatkowe (jak np. w Irlandii i Zjednoczonym Krdlestwie). System taki musiatby
takze umozliwia¢ wymiang danych migdzy r6znymi urzgdami, aby pracodawca nie
musiat przekazywac¢ kilkakrotnie tych samych informacji roznym instytucjom.

4) Jednoznaczne, wyczerpujgce i pefne informowanie o obowigzkach pracodawcy

Poréwnanie wynikow sondazu Eurobarometru i danych zebranych przez ekspertow
pokazuje, ze generalnie przedsigbiorstwa jednoosobowe nie sa dobrze
zorientowane w procedurach rekrutacyjnych i obowiazkéw spoczywajacych na
pracodawcach. Na przykiad stosunkowo niewielka liczba ankietowanych firm
udzielita prawidtowej odpowiedzi na pytanie o liczbe koniecznych kontaktéw z
instytucjami publicznymi w procesie rekrutacji (wigkszos¢ firm podawata zanizona
liczbe lub nie znata odpowiedzi). Przypuszczenia firm odnosnie czasu potrzebnego
na dopetnienie obowiazkow administracyjnych sa od dwdch do trzech razy wyzsze
niz oszacowania ekspertow. Przedsicbiorstwa zakladaja tez dwukrotnie wyzsze
pozaptacowe koszty pracy niz wynika to z obiektywnych wskaznikéw. Wreszcie
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z analizy istniejacych przepisow prawnych wynika, ze rzeczywiste problemy
zwigzane ze zwalnianiem pracownikOw sa znacznie mniejsze niz klopoty
przewidywane przez mate firmy. Jednoczesnie spora czes¢ PJO deklaruje
niezadowolenie z istniejacych przepiséw zatrudnieniowych i — co jest znacznie
bardziej niepokojace — wskazuje swoje niezadowolenie jako wazna przyczyne
niezatrudniania personelu.

Proponowane wyzej srodki majace na celu uproszczenie procedur, w szczegdlnosci
ograniczenie liczby obowiazkowych kontaktow urzedowych zwiazanych z
zatrudnianiem personelu, mogtyby duzo pomoc posrednio, jesli chodzi o
zwigkszenie dostepnosci informacji dla matych firm — gdy mniej trzeba sie uczy¢,
nauka jest prostsza. Szczegolnie wprowadzenie kompleksowych centréw obstugi
bytoby sporym krokiem do przodu, gdyz osrodki te znacznie utatwityby
poszukiwanie informacji i zwiekszytyby zaufanie potencjalnego pracodawcy, ze
zebrane przez niego informacje sa prawidtowe.

Oprdcz ulepszenia przepisow prawnych i administracyjnych nalezatoby takze
poprawi¢ strategie informacyjna w zakresie obowiazkéw pracodawcy. Strategia
taka powinna wykorzystywa¢ kilka kanatow, zeby dotrze¢ do jak najwigkszej
liczby PJO (w szczegdlnosci nie nalezy jej ogranicza¢ do Internetu), a wszystkie
narzedzia komunikacyjne (broszury, strony internetowe itp.) powinny stanowié
spbjna catosc.

Centralnym punktem strategii powinno by¢ przygotowanie specjalnych broszur i
pakietow informacyjnych. Powinny by¢ one skierowane do przedsigbiorstw
jednoosobowych lub bardzo matych firm oraz zawiera¢ wszystkie podstawowe i
ogdblne informacje na temat rekrutacji, zatrudniania i zwalniania personelu.
Oczywiscie same broszury nie zapewnia wystarczajacej pomocy, zwilaszcza w
przypadkach szczeg6lnych. Dlatego konieczne jest takze zapewnienie
dodatkowych informacji dotyczacych poszczeg6lnych sektoréw i konkretnych
sytuacji zatrudnieniowych. Poszczegdlne zrodta informacji powinny by¢ ze soba
powiazane. W szczegdlnosci w zrédtach o charakterze ogolnym czytelnik
powinien znalez¢ odestania do informacji dodatkowych: adresy kontaktowe,
wskazania dodatkowych materiatow informacyjnych itp.

Wazne jest, aby wszystkie informacje byly przygotowywane z punktu widzenia
firmy, a nie administracji publicznej. W szczeg6lnosci oznacza to, ze struktura
takich informacji powinna odzwierciedla¢ praktyczne problemy oraz watpliwosci
przedsicbiorcy, a nie organizacje urzedu. Przy sporzadzaniu broszur zaleca si¢
skorzysta¢ z pomocy specjalistow ds. komunikacji publicznej. Informacje powinny
by¢ przekazywane na przyktad w postaci prostych list, a porady sformutowane w
prosty i konkretny sposéb (np. ,wypemnij ponizszy formularz i przeslij go na
podany adres” zamiast ,,zt6z deklaracje dla celéw podatkowych”).

Strategia informacyjna nie powinna si¢ koncentrowaé¢ wytacznie na obiektywnych
potrzebach firm, ale takze prostowac¢ ewidentnie biedne rozumienie niektorych
zagadnien przez mate firmy. Typowym przykiadem jest tu obawa matych firm, ze
nie beda mogty zwolni¢ pracownika, dla ktérego nie bedzie pracy lub ktory nie
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sprawdzi si¢ na danym stanowisku. Najwyrazniej wiele matych firm nie bierze pod
uwage, ze poziom ochrony przed zwolnieniem jest bardzo rézny zaleznie od
okolicznosci, np. od wielkosci i stazu firmy albo od indywidualnych cech
pracownika. Poza tym wiele PJO zdaje si¢ nie wiedzie¢, ze mate firmy (czasami
takze nowe firmy) obowiazuja specjalne zasady.

Dlatego tez aby w optymalny sposéb dotrze¢ do wybranych odbiorcow,
dokumenty przygotowa¢ nalezy w porozumieniu z najwazniejszymi partnerami
dialogu ze strony matych firm. Pakiety informacyjne powinny by¢ rozprowadzane
takze poprzez ksiegowych, radcéw prawnych, izby handlowe i stowarzyszenia
zawodowe, poniewaz stanowia one podstawowe i wiarygodne zrodto informacji
dla przedsigbiorstw jednoosobowych. Przewodniki powinny by¢ dostepne takze w
zaktadach ubezpieczen spotecznych, z ktoérymi tak czy inaczej musi skontaktowac
si¢ nowy pracodawca (wyjatkiem sa Irlandia i Szwecja, gdzie w przypadku
zatrudniania pierwszego pracownika nie jest konieczny niezwtoczny kontakt z taka
instytucja — tu do procesu informacyjnego nalezy wtaczy¢ wiadze podatkowe).

Informacje nalezy regularnie aktualizowa¢. Ponadto w drukowanych broszurach
powinien zawsze znalez¢ si¢ adres strony internetowej, na ktorej znajduje si¢ jej
najnowsza wersja i wigcej informaciji.

5) Ograniczenie pozapfacowych kosztow pracy

Wedtug danych OECD sktadki ubezpieczeniowe i podatki od wynagrodzen
optacane przez pracodawce stanowia od 10% (w Zjednoczonym Krolestwie i
Niderlandach) do przeszto 40% (we Francji) wynagrodzenia brutto. Srednio od
100 EUR wynagrodzenia pracodawca musi zaptaci¢ dodatkowo 23 EUR kosztow
pozaptacowych. Kwota ta jest znacznie nizsza od sredniej np. w Irlandii i
Luksemburgu, a o kilka punktow procentowych wyzsza od sredniej migdzy innymi
w Austrii, Belgii, Hiszpanii, Szwecji i Estonii.

Dodatkowe koszty pracy maja znaczny wplyw na decyzje o zatrudnieniu
pracownika. Dla przeszto jednej trzeciej przedsigbiorstw uczestniczacych w
ankiecie Eurobarometru pozaptacowe koszty pracy stanowia jedna z gtéwnych
przyczyn niezatrudniania personelu. Negatywny wptyw takich kosztow jest
szczegoOlnie silny w tych krajach, gdzie rzeczywiscie stanowia one znaczny
odsetek catkowitych kosztow pracy.

Eksperci zgodnie uznali ogdlne znaczenie pozaptacowych kosztéw pracy, jednak
zdania co do konkretnych wnioskow, jakie mozna wysnu¢ z wynikow
empirycznych, byly podzielone. Zgodnie z og6lnymi wytycznymi polityki
gospodarczej oraz z wytycznymi dotyczacymi zatrudnienia, niektorzy eksperci
zalecali, aby szczeg6lnie w tych krajach, w ktorych pozaptacowe koszty pracy
odgrywaja znaczna rolg, wprowadzi¢ srodki ograniczajace te koszty.
Uwzgledniajac warunki panujace w poszczegélnych krajach, mozna postara¢ sie
wprowadzi¢ takie ograniczenia (w zwiazku z czym skorzystatyby z nich takze
duze firmy), jednak w kilku przypadkach bytoby lepiej, gdyby zastosowano je
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tylko wobec matych i bardzo matych firm, na przyktad obnizajac stawke
podstawowa sktadek na ubezpieczenie spoteczne za pierwszego pracownika
(pracownikdéw). Niektorzy eksperci uwazali, ze nie nalezy formutowa¢ zadnych
zalecen dotyczacych pozaptacowych kosztow pracy.

6) Lepsze kwalifikacje

Okoto jedna czwarta przedsigbiorstw jednoosobowych nie zatrudnia pracownikow,
poniewaz nie moga znalez¢ odpowiednio wykwalifikowanego personelu i/lub
konieczne szkolenia nowych pracownikéw bytyby zbyt kosztowne. Znalezienie
i/lub przeszkolenie personelu moze okaza¢ si¢ dla bardzo matych firm
problematyczne z r6znych powodow. Z jednej strony szkolenie personelu moze
by¢ w przypadku matych przedsiebiorstw bardziej kosztowne, poniewaz wiaze Sie
ze zuzyciem sporej czesci najbardziej wartosciowych zasobdéw takich firm, tj.
czasu pracy wiasciciela. Inna przyczyna jest fakt, ze szkoty i uniwersytety ksztatca
umiejetnosci potrzebne w duzych firmach, a mniej przydatne w bardzo matych
przedsigbiorstwach. Poza tym przedsiebiorstwa jednoosobowe nie sa zwykle
potencjalnymi klientami agencji posrednictwa pracy, poniewaz nie zatrudniaja
personelu na state lub w ogdle nie prowadza rekrutacji.

Panstwa uczestniczace w projekcie powinny zatem rozwazy¢ mozliwosci
podnoszenia kwalifikacji osob aktywnych gospodarczo, w szczegdlnosci
bezrobotnych, w celu ich lepszego przystosowania do potrzeb mniejszych firm.

7) Poprawa wskaznikdw obcigzenia administracyjnego zwigzanego z rekrutacjg,
zatrudnieniem i zwalnianiem pracownikéw

Wszyscy zgadzaja sig, ze obciazenia administracyjne przedsigbiorstw, a zwlaszcza
matych firm, nalezy w jak najwigkszym stopniu ogranicza¢. Zalecenia takie maja
jednak niewielkie zastosowanie w przypadku, gdy nie ma praktycznego i
niezawodnego  sposobu  okreslenia  rzeczywistej  wielkosci  obciazen
administracyjnych. Wskazniki obciazenia administracyjnego sa konieczne do
uzyskania jasnego obrazu istniejacego stanu rzeczy oraz do wskazania obszarow,
w ktérych obcigzenia administracyjne sa szczegOlnie uciazliwe, a reformy
najbardziej pozadane. Poza tym wskazniki takie moglyby pomdc w lepszym
zrozumieniu, jaki rodzaj przepisow sprawia najwicksze problemy. | wreszcie
wskazniki sa konieczne do przeprowadzania miedzynarodowych poréwnan oraz do
realizacji europejskiej strategii wzajemnego uczenia si¢ w tej dziedzinie polityki.

Z powyzszych przyczyn Panstwa Cztonkowskie, panstwa kandydujace oraz
Komisja Europejska powinny dazy¢ do opracowania rzetelnych i poréwnywalnych
wskaznikéw do pomiaru obciazenia administracyjnego firm bedacego skutkiem
obowiazywania poszczegolnych rodzajow przepisow dotyczacych zatrudnienia.
Jak wida¢ na przyktadach cytowanych w niniejszym raporcie wskazniki takie
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powinny mierzy¢ posrednie i bezposrednie obciazenie administracyjne. Poza tym
poszczegblne wskazniki nalezy potaczy¢ w spéjny system.
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ZAEACZNIKI

Zalacznik I: Dodatkowe tabele i wykresy
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Wykres 12: Klin podatkowy w 2002 r.

Klin podatkowy
(Wszystkie podatki i sktadki na ubezpieczenie spoteczne jako % catkowitych kosztow pracy)
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Zrédto: OECD, Opodatkowanie ptac w latach 2001-2002.
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Tabela 7: Klin podatkowy

skladki na ubezpieczenia spoleczne i podatki w 2002 r.

Klin Sktadki na ubezp. spot. i podatki w % zarobkéw brutto Sktadki na ubezp. spot. i podatki w walucie narodowej
podatkowy [Ptacone przez pracodawce |Ptacone przez pracownika  |[Ptacone przez pracodawce [Ptacone przez pracownika  Zarobki Wynagrodzenie
Razem Ub. spot. Podatki |Razem Ub. spot. Podatki |Razem Ub. spot. Podatki |Razem Ub. spot. Podatki |brutto

Butgaria g - - . - - - - - - - - E - -
Litwa - - - - - - § - - § - - - - -
Francja 47,9 411 41,1 0,0 26,5 13,3 13,3 9001 9001 0| 5808 2900 2908 21884 16077
Republika Stowacka 41,4 37,7 37,7 0,0 19,3 12,8 6,5 1359 1359 0 696 461 235 3600 2904
Republika Czeska. 43,4 35,0 35,0 0,0 23,7 12,5 11,2 2341 2341 0 1582 836 746 6689 5106
Estonia 4 335 33,5 0,0 - - § - - § - - - - -
Witochy 46,00 33,1 33,1 0,0 28,1 9,2 18,9 7101 7101 0| 6036 1973 4063 21466 15430
Szwecja 47,61 32,8 30,1 2,7 30,4 7,0 23,4 8661 7951 710 8023 1845 6178 26390 18368
Wegry 46,3 32,0 32,0 0,0 29,1 125 16,6 1392 1392 0| 1268 544 724 4350 3082
Belgia 55,3 31,0 31,0 0,0 41,4 13,9 27,5 9659 9659 0 12913 4348 8565 31173 18259
Hiszpania 38,2 30,6 30,6 0,0 19,2 6,4 12,9 4963 4963 0 3120 1030 2090, 16219 13099
Austria 44,8 29,2 21,7 7,5 28,6 18,1 10,6 7004 5207 1797 6859 4327 2532 23963 17104
Rumunia 47,71 29,0 29,0 0,0 32,5 22,0 10,5 646 646 0 724 490 234 2229 1505
Grecja 34,7 28,0 28,0 0,0 16,5 15,9 0.6 3236 3236 0| 1908 1840 68 11575 9666
Finlandia 45,4/ 25,0 25,0 0,0 31,7 6,1 25,6 7032 7032 0 8925 1721 7204 28126 19201
Portugalia 32,5 23,7 23,7 0,0 16,5 11,0 5,5 1977 1977 0 1370 916 454 8325 6956
Turcja 42,4 215 21,5 0,0 30,0 15,0 15,0 1484 1484 0| 2068 1035 1033 6903 4835
Niemcy 51,3 20,6 20,6 0,0 41,2 20,6 20,5 6861 6861 0 13684 6861 6823 33226 19542
Polska 42,71 204 20,4 0,0 31,0 25,0 6,0 1345 1345 0 2043 1647 397| 6584 4541
Luksemburg 31,5 138 13,8 0,0 22,1 13,9 8,1 4331 4331 0 6917 4375 2542 31363 24446
Norwegia 36,9 12,8 12,8 0,0 28,8 7.8 21,0 4976 4976 0 11191 3032 8159 38875 276732
Irlandia 24,5 10,8 10,8 0,0 16,4 5,0 11,4 2723 2723 0 4142 1256 2886/ 25330 21188
Niderlandy 35,60 10,7 10,7 0,0 28,7 21,5 7,2 3299 3299 0 8867 6648 2219 30919 22052
Cypr 10,0 10,0 0,0 - - -
Zjedn. Krélestwo 29,7 9,0 9,0 0,0 233 7.7 15,7 2829 2829 0 7312 2398 4914 31341 24029
Islandia 25,8 52 35 0,0 22,0 0,2 21,8 1382 922 0 5806 56 5750, 26430 20623
Dania 43,4 0,6 0,6 0,0 43,1 10,6 32,5 241 241 17715 4347 13368 41088 23373
Srednio/$rednia 40,6) 231 22,6 0.4 27,4 12,5 14,9 - - . - - - - -
Wielko$¢ poréwnawcza 35,6/ 13,8 13,8 0,0

Zrédto: OECD, Opodatkowanie ptac w latach 2001-2002, eksperci krajowi, obliczenia wiasne.
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Wykres 13: Swieta panstwowe w 2004 r.

N | X o] = > | I z ¥

2004Swieta (nie zawsze niedziele) g o|o|°|wt x © 3|5 z o 8 T E >
1.1. Nowy Rok 111 1 1 1 1 1 1 1 111 111
2.1. Nowy Rok 1 R
6.1. Swieto Trzech Krdli R 1 1 1
2.2.-4.2. Kurban Bayrami (TR) 3
16.2. Independende (LT) 1
19.2. Karnawat R
23.2. Karnawal/Zielony Poniedziatek (CY) R 1
24.2. Swieto Niepodlegtosci (EE) 1
3.3. Swieto narodowe (BG) 1
11.3. Swieto narodowe ( (LT) 1
17.3. Dzien Sw. Patryka (IRL) 1 R
19.3. Sw. Jozefa (E) 1
25.3. Swieto narodowe Greciji 1
1.4. Swieto Narodowe Grekéw Cypryjskich 1
8.4. ielki Czwartek 1 1
9.4. ielki Pigtek 1 111]1]1 1 1 1
12.4. Poniedziatek Wielkanocny 1(1(1]1 1 1 1 1 1 1 1(1 1
23.4. Krajowe $wieto niepodlegtosci (TR) 1
25.4. Dzien Wyzwolenia (1) Swieto Portugalii
30.4. Dzien Krélowej (NL) 1
1.5. Swieto Pracy 1)1 111 1 1)1 1 1)1
3.5. Swieto Konstytucji (POL), $wieto panstwowe 1 1
4.5. Dzien Niepodlegtosci (LV) 1
5.5. INL 0
6.5. Sw. Jerzego (BG) 1
7.5. Dzien Modlitw (DK) 1
8.5. Siegestag (F), Swieto Wyzwolenia (CZ) 1
19.5. Swieto Atatiirk 1
20.5. \Wniebowstapienie 1]1 1 1
24.5. Sw. Cyryla 1)1
31.5. Zielone Swiatki, $wieto panstwowe 1(1 1 1 1
2.6. Swieto narodowe (1)
5.6. Dzien Konstytucji (DK) 1

85




N | X L = > = - o|Z x|
2004Swieta (nie zawsze niedziele) SEREEE x 0|3|5 z o e ==
7.6. Swieto panstwowe (IRL) 1
10.6. Boze Ciato/Fronleichnam R 1
21.6. Pierwszy dzien lata (FIN) 1
23.6. Swieto narodowe (L), Dzien Zwyciestwa (EE) 1 1
24.6. Pierwszy dzien lata (EE) Sw. Jana (LV) 1 1
26.6. Pierwszy dzien lata (S)
6.7. Koronacja Mindaugasa (LT), Swieto Jana Husa (CZ) 1
12.7. Swieto panstwowe R
14.7. Swieto narodowe (F) 1
21.7. Swieto narodowe (B) 1
2.8. Swieto panstwowe 1 R
15.8. niebowzigcie/Maria Himmelfahrt 1 R 1 1 1
20.8. Dzien Niepodlegtosci (EE) 1
30.8. Dzien Zwyciestwa (TR), $wieto panstwowe 1)1
6.9. Dzien Zjednoczenia Butgarii 1
22.9. Dzien Niepodlegtosci (BG) 1
28.9. Swieto Panstwowosci (CZ) 1
1.10. Dzien Niepodlegtosci (CY) 1
3.10. Dzien Zjednoczenia (D) 1
15.10. Dzien Republiki (P)
12.10. Swieto narodowe (E)
25.10. Swieto panstwowe — Dzier Republiki (TR) 1 1
26.10. Swieto panstwowe (A)
28.10. Dzien Niepodlegtosci (CZ), Greckie $wieto narodowe 1 1
31.10. Dzien Reformaciji R
1.11. Wszystkich Swietych 1)1 R 1 1
6.11. \Wszystkich Swietych (FIN, S) 1
11.11. Armistice 1 1
15.11.-16.11. |Ramzan Bayrami (TR) 2
17.11. Dzien Wolnosci i Demokracji (CZ) 1
18.11. Ogtoszenie niepodlegtosci (LV) 1
1.12. Dzien Niepodlegtosci (P), Swieto narodowe (RO) 1
6.12. Dzien Niepodlegtosci (FIN) Swieto Konstytucji (E) 1
8.12. Dzien Niepokalanego Poczecia
24.12. \Wigilia 1/1])1 1)1
25.12. Boze Narodzenie 1(1)1]1(1]1 1 1111 1 1 1(1 1
26.12. Il dzien Swiat Bozego Narodzenia 1(1(1]1]1 1 1 1 1 1 1
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N | X w ) > - 1 z X
2004Swieta (nie zawsze niedziele) ° % O|o|% w70 5]~ z|<jo|® 8 T|? E >
27.12. Dzien $w. Szczepana (IRL) 1
28.12.
31.12. Sylwestra 1 1
Razem 10]13]12(12|11)| 9 |14]11| 9 |11]|15| 9 | 9 10| 7 |13|10|12| 6 |11|11]10]| 9

R - Dzien wolny od pracy w niektérych regionach, uwzgledniony w czynniku korygujacym (1/3). NL $wieto 5 maja przypada co 5 lat.
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Wykres 14: Zasady zwalniania pracownikow w matych firmach (zrodto: eksperci krajowi)

Okres wypowiedzenia

Pracownik od roku w firmie

W okresie probnym

(Okres prébny

Uzasadnienie (w przypadku zwolnienia
z przyczyn ekonomicznych?

Rekompensata finansowa
| ewentualne zwroty

Uwagi

EE

IRE

CY

Lv

LT

Pracownicy fizyczni 28 dni,
pracownicy umystowi 3 miesigce

4 tygodnie do 15 dnia lub konca
miesigca

2 miesigce

30 dni

1 miesigc (lub wiecej)

1 tydzien (po 13 tygodniach pracy),
maks. 8 tygodni po 15 latach pracy

2 tygodnie

1 miesiac

2 tygodnie (w okresie
probnym trwajacym do 6
miesiecy)

Brak

Brak

Brak

Brak

Brak

pracownicy fizyczni 1-2 tygodnie,
pracownicy umystowi 1-6 miesiecy

6 miesiecy

4 miesigce

2 miesigce, 3 miesigce dla matych
firm, 6 miesiecy dla posiadajacych
wyzsze wyksztatcenie.

Zwykle 1-2 tygodnie dla pracownikéw
fizycznych, 1 miesiac dla
pracownikéw umystowych (moze
zosta¢ zmieniony na mocy uktadu
zbiorowego)

13 tygodni

Z zasady 26 tygodni, mozliwe
przedtuzenie do 104 tygodni.

maksymalnie 3 miesigce

3 miesigce

Niepotrzebne specjalne uzasadnienie.

Tylko w przypadku firm zatrudniajacych
ponad 10 pracownikéw

(Obowigzkowe uzasadnienie (na pismie)

Obowigzkowe uzasadnienie (na pismie)

Tak, na spotkaniu osobistym

Jesli zwalniany jest jeden z wielu
pracownikéw, uzasadnienie nie jest
wymagane

(Obowigzkowe uzasadnienie (na pismie)
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Tylko jesli nie zostanie zachowany
okres wypowiedzenia. W innych
przypadkach - nie.

2-miesieczna $rednia ptaca

20-dniowe wynagrodzenie za kazdy
przepracowany rok

Tak, jesli pracownik przepracowat w
firmie ponad 2 lata

Potowe wynagrodzenia tygodniowego
za kazdy rok pracy (osoby w wieku
16-41 lat)

Tylko jesli sad pracy uzna, ze
zwolnienie z przyczyn osobistych byto
nieuzasadnione. Brak rekompensaty

przypadku zwolnienia z powodu
redukcji zatrudnienia.

1-miesieczne wynagrodzenie
przypadku nieuzasadnionego
zwolnienia z winy pracodawcy

W firmach zatrudniajacych
ponad 10 oséb specjalna
ochrona przed zwolnieniem
"szkodliwym spotecznie".

Zwolnienie z przyczyn czysto
ekonomicznych jest tatwe, z
przyczyn osobistych tylko w
przypadku powaznego
\wykroczenia.

Z zasady ryzyko finansowe
zwigzane ze zwolnieniem jest
dla pracodawcy bardzo nikte.




Okres wypowiedzenia

Pracownik od roku w firmie

W okresie probnym

Okres prébny

Uzasadnienie (w przypadku zwolnienia
z przyczyn ekonomicznych?

Rekompensata finansowa
| ewentualne zwroty

Uwagi

NL

PL

RO

FIN

TR

UK

2 miesigce (liczac od 15 lub 1 dnia
miesigca)

1 miesigc. Na zwolnienie musi
wyrazi¢ zgode CWI, co moze potrwacé
kilka tygodni.

Pracownicy umystowi 6 tygodni do
konca kwartatu, pracownicy fizyczni
2 tygodnie. Okresy te mogg by¢
krétsze na mocy uktadu zbiorowego

1 miesiac

15 dni roboczych

1 miesigc (do 1 roku: 14 dni)

1 miesigc (pracownik zatrudniony w
firmie od roku)

4 tygodnie

Ustawowo minimum 1 tydzien, ale
lokres wypowiedzenia musi by¢
L.przyzwoity”.

Od 4 dni do 1 miesigca,
zaleznie od dtugosci okresu
prébnego.

Brak

Od 3 dni do 2 tygodni,
zaleznie od dtugosci okresu
probnego.

Co najmniej 2-tygodniowe
wypowiedzenie. Okres

prébny mozna zmieni¢ na
mocy uktadu zbiorowego.

Brak

Minimum 2 tygodnie, maksimum 12
miesiecy.

Maksimum 2 miesigce (w przypadku
umow na czas okreslony)

1 miesigc

Minimum 2 tygodnie, czesto do
3 miesiecy

60 dni

4 miesigce

Maksimum 6 miesiecy. Mozliwo$¢
innych rozwigzan na mocy uktadu
zbiorowego.

Maksimum 6 miesiecy.

Umowa indywidualna (zgtaszanie
roszczen o nieuzasadnione
zwolnienie mozliwe po
przepracowaniu 1 roku)

Uzasadnienie tylko na zgdanie
pracownika.

Pracownik moze ztozy¢ skarge na
nieuzasadnione zwolnienie. Zwykle
uzyskuje odszkodowanie finansowe.

Uzasadnienie nie jest wymagane.

Tak, na pismie. Umowe na czas
nieokreslony mozna zerwac tylko
z uzasadnionych powodéw.

Nie

Tak

Tak, na zgdanie pracownika.

Tak; przyczyng moze by¢ brak pracy,
powody osobiste.

Tylko w firmach zatrudniajacych ponad
30 pracownikéw i w przypadku
pracownikéw z ponad 6-miesiecznym
stazem pracy.

Tak, z powodu redukcji zatrudnienia lub z
przyczyn osobistych.
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1-miesieczne wynagrodzenie po
5 latach pracy (2-miesigczne po
10 latach, 3-miesieczne po 15 latach)

Z zasady: 1-miesigczne
wynagrodzenie za kazdy
przepracowany rok (wiecej w
przypadku pracownikéw na
stanowiskach kierowniczych).

1,53% wynagrodzenia
odprowadzanego co miesigc na
ubezpieczenie zdrowotne.

Nie

[Tak, w szczegélnych przypadkach.

Pracownik, ktéry otrzymat
\wypowiedzenie, ma prawo do
zatrzymania wynagrodzenia.

1-miesieczne wynagrodzenie za
kazdy przepracowany rok 1)

Tylko gdy pracownik wniesie skarge
do sadu i sad uzna zwolnienie za
bezprawne.

Wymagania formalne (np. listy
polecone) muszg by¢
bezwzglednie przestrzegane.

Zasady zwolnien sg obecnie
rewidowane.

Zwolnienie tylko z waznych
przyczyn lezacych po stronie
firmy lub pracownika.

Zwolnienie z przyczyn
osobistych jest raczej trudne.




Zalacznik 11: Szczegétowy opis procedur rekrutacyjnych w poszczeg6linych
panstwach

Ponizej przedstawiono w ujednoliconej formie procedury zatrudniania pierwszego
pracownika w niektorych krajach uczestniczacych w projekcie.
Informacje podzielone sa na nastepujace kategorie:

A. Obowigzkowe kontakty

B. Procedury administracyjne

C. Dostepnos¢ informacji i formularzy

D. Informacje, ktore musi przedstawi¢ pracodawca

E. Sankcje w przypadku nieprawid/owego wykonania procedur
F. Uwagi

Belgia

A. Obowigzkowe kontakty
Pie¢ kontaktow:

1.
2.
3.
4.
5.

Ubezpieczenie od wypadkdw przy pracy

Zaktad ubezpieczen spotecznych (RSZ/ONSS)

Fundusz dodatkdw rodzinnych/zaktad zasitkow rodzinnych
Stuzby BHP

Stuzby medycyny pracy

(Dwie ostatnie ustugi moze zapewniac ta sama instytucja).

B.

Procedura administracyjna

Co najmniej szes¢ procedur (zwraca si¢ uwagg, ze wigkszos¢ nowych pracodawcow
bedzie korzysta¢ z pomocy licencjonowanego sekretariatu spotecznego [patrz nizej],
ktory w ich imieniu zajmie sie procedurami administracyjnymi):

1.

2.

Przed rekrutacja pracownika potencjalny pracodawca musi wykupi¢ ubezpieczenie
od wypadkow przy pracy.

Niezwlocznie po zatrudnieniu pierwszego pracownika pracodawca musi
powiadomi¢ krajowy zaklad ubezpieczen spotecznych (ONSS/RSZ). Musi
zarejestrowaé siebie jako nowego pracodawce oraz pracownika. Rejestracji
dokonuje si¢ za pomoca elektronicznego systemu DIMONA. (System ten byt
wprowadzany stopniowo od 1999 r. Jego celem jest stworzenie scentralizowanej
elektronicznej bazy danych dla wszystkich oddziatdbw zakladu ubezpieczen
spotecznych oraz ograniczenie rejestrow i formularzy papierowych).

Pracodawca musi przystapi¢ do uznanej urzedowo organizacji bezpieczenstwa i
higieny pracy. Organizacja ta moze przeprowadzi¢ kontrole w miejscu pracy.
Pracodawca musi zapisa¢ si¢ do organizacji medycyny pracy (jak wspomniano w
punkcie A, ustugi zwiazane z medycyna pracy oraz BHP moze zapewnia¢ jedna
instytucja).

Kazdy pracodawca musi przystapi¢ do funduszu zasitkow rodzinnych w ciagu 90
dni od nawiazania stosunku pracy.

Pracodawca musi zatozy¢ wewnetrzna ewidencje pracownikow.
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C. Dostepnos¢ informacji i formularzy
Poniewaz pracodawcy, w szczegolnosci mate firmy, korzystaja z ustug sekretariatu
spotecznego, instytucja ta zapewni informacje dotyczace procedur i obowiazkow.

D. Informacje, ktére musi przedstawi¢ pracodawca

Dane kontaktowe i tym podobne. Pracodawca musi poda¢ krajowy numer
identyfikacyjny pracownika. Do celu rejestracji w krajowym urzgdzie ubezpieczen
spotecznych moze by¢ zmuszony sprawdzi¢, ktéra umowa zbiorowa go obowiazuje.

E. Sankcje

Jezeli pracodawca nie wykupi ubezpieczenia od wypadkéw przy pracy, wdwczas
ponosi odpowiedzialnos¢ w razie wypadku, nawet jesli nastapit on w pierwszym dniu
zatrudnienia.

Pracodawca ma zwykle prawo wyboru funduszu dodatkdw rodzinnych. Jednak jesli nie
dokona go w ciagu 90 dni, zostanie automatycznie zapisany do funduszu krajowego.

F. Uwagi

Zlecanie ustug wykonawcom zewngtrznym

Okoto 90% pracodawcdw belgijskich korzysta z ustug tak zwanych (licencjonowanych)
sekretariatdw spotecznych, ktére zajmuja si¢ zatatwianiem spraw administracyjnych
zwigzanych z rekrutacja oraz innymi ustugami, takimi jak prowadzenie wypftat
wynagrodzen, obliczanie podatkéw itp. Sa to firmy prywatne, ale ich prace kontroluja
urzedy panstwowe. Pracodawca chcacy korzysta¢ z ustug sekretariatu musi wystawié
stosowne petnomocnictwo.

Szczegolne bodzce

W pierwszych pigciu kwartatach zatrudnienia sktadki na ubezpieczenie spoteczne
pierwszego pracownika sa obnizone o 1000 EUR, a w kolejnych osmiu kwartatach —
0400 EUR.

Znizka na drugiego pracownika wynosi 400 EUR przez pierwsze 13 kwartatéw, a na
trzeciego — 400 EUR przez pierwsze 9 kwartatow.

Fundusz urlopowy

Pracodawca zatrudniajacy robotnikdw fizycznych lub praktykantéw musi ponadto
przystapi¢ do funduszu urlopdw rocznych. Poniewaz takie stosunki pracy moga trwacé
bardzo krétko, w funduszu gromadzi si¢ wynagrodzenie za czas urlopu przystugujacego
pracownikowi od danego pracodawcy na zakonczenie umowy. W przypadku
pozostatych pracownikdw, ktorych umowy trwaja zwykle diuzej, pracodawca wyptaca
wynagrodzenie za czas urlopu bezposrednio pracownikowi, osobiscie lub przez
sekretariat spoteczny.

Niemcy

A. Obowigzkowe kontakty
Trzy kontakty:
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=

Agencja posrednictwa pracy (dawny urzad pracy)
Ubezpieczenie zdrowotne
3. Obowiazkowe ubezpieczenie wypadkowe

no

o

. Procedury administracyjne

Cztery obowiazkowe procedury

1. Potencjalny pracodawca musi najpierw otrzymac¢ z agencji posrednictwa pracy
numer identyfikacyjny firmy (Betriebsnummer). W nagtych przypadkach numer ten
mozna uzyska¢ telefonicznie, ale co do zasady nalezy wypetni¢ wniosek
rejestracyjny (niedostepny droga elektroniczng). Krok ten jest obowiazkowy
wytacznie dla pierwszego pracownika.

2. W ciagu tygodnia od zatrudnienia pracownika pracodawca musi zarejestrowac go w
funduszu ubezpieczen zdrowotnych, ktory otwiera rachunek ubezpieczenia
spotecznego dla pracodawcy. Fundusz ubezpieczen zdrowotnych peini funkcje
kompleksowego centrum obstugi dla pozostatych oddziatbw ubezpieczenia
spotecznego, tj. emerytur, zasitku dla bezrobotnych i zasitku pielggnacyjnego. Przy
rejestracji do ubezpieczenia zdrowotnego pracodawca musi juz znaé numer
rejestracyjny firmy. Wyboru funduszu ubezpieczenia zdrowotnego dokonuje
pracownik. W zwiazku z tym pracodawca moze by¢ zmuszony kontaktowacé si¢ z
kilkoma funduszami ubezpieczeniowymi — wymagania rejestracyjne sa jednak
identyczne albo bardzo podobne.

3. W ciagu tygodnia od rekrutacji nalezy wykupi¢ dla pracownika obowiazkowe
ubezpieczenie wypadkowe w zrzeszeniu branzowym (Berufsgenossenchaft). Po
zarejestrowaniu firmy kazdy przedsigbiorca musi przystapi¢ do takiej instytucji,
nawet jesli nie zatrudnia personelu. W niektérych branzach pracodawca musi takze
wykupi¢ ubezpieczenie wypadkowe dla siebie.

4. Po zatrudnieniu pierwszej osoby pracodawca musi spetni¢ szereg obowiazkow

zwiazanych z bezpieczenstwem i higiena pracy. W tym celu konieczne jest przejscie

szkolenia. Szkolenia organizuje takze zrzeszenie branzowe.

C. Dostepnos¢ informacji i formularzy

1. Whniosek o nadanie numeru rejestracyjnego firmy nie jest dostepny w postaci
elektronicznej (formularz jednak jest prosty i mozna go wypetni¢ telefonicznie).

2. Znormalizowany formularz rejestracji w funduszu ubezpieczen zdrowotnych mozna
pobra¢ z Internetu.

3. Formularz rejestracji w funduszu ubezpieczen wypadkowych mozna otrzymaé¢ w
zrzeszeniu branzowym, ale czesto zgtoszenia mozna dokonac telefonicznie.

Informacja na temat procedur i obowiazkdéw pracodawcy jest dostepna w wielu
zrodtach, np. w zrzeszeniu branzowym, urzedzie pracy, agencji posrednictwa pracy itp.
Nie istnieje jednak jedno kompleksowe zrodto informaciji, jak rowniez nie ma centralnej
bazy formularzy dostepnej w Internecie.

Pracodawca musi otrzyma¢ od pracownika karte podatku od wynagrodzen
(Lohnsteuerkarte) i numer ubezpieczenia spotecznego.
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D. Informacje, ktére musi przedstawi¢ pracodawca

Sktadajac wniosek o przyznanie numeru rejestracyjnego firmy pracodawca musi poda¢
swoj adres, nazwisko(a) wilasciciela(i), liczb¢ nowych pracownikow, date rozpoczecia
zatrudnienia, przedmiot dziatalnosci firmy.

Przy rejestracji pracownika w funduszu ubezpieczen zdrowotnych (ktéry przekazuje
dane do innych instytucji ubezpieczeniowych) pracodawca musi poda¢ adres, dane
bankowe, informacje dotyczace branzy i przynaleznosci do izby rzemieslniczej (jesli
dotyczy), informacje dotyczace przewidywanej procedury wyptaty wynagrodzen, liczbe
pracownikéw, dane wiasciciela lub wiascicieli.

Zrzeszeniu branzowemu pracodawca musi poda¢ przede wszystkim dane kontaktowe,
liczbe pracownikdw i date rozpoczecia zatrudnienia, rodzaj dziatalnosci oraz — w
niektérych przypadkach — informacje dotyczace stosunkdéw wiasnosciowych i udziatéw
w firmie.

E. Sankcje

Jezeli pracodawca nie optaci ubezpieczenia wypadkowego pracownika w zrzeszeniu
branzowym, pracownik jest objety ustawowa ochrona ubezpieczeniowa.

Niezgtoszenie zatrudnienia dla unikniecia placenia podatkow i skiadek na
ubezpieczenia spoteczne moze mie¢ powazne konsekwencje.

F. Uwagi

Szczegdlne bodzce

W przypadku tak zwanych ,mini-stanowisk pracy”, czyli stanowisk, na ktdorych
wynagrodzenie nie przekracza 400 EUR, pracodawca musi skontaktowa¢ si¢ tylko z
organizacja Bundesknappschaft, ktora stanowi kompleksowe centrum obstugi w
przypadku nisko ptatnych stanowisk.

Estonia

A. Obowigzkowe kontakty

Dwa kontakty:

1. Inspektorat pracy

2. Fundusz ubezpieczenia zdrowotnego

B. Procedury administracyjne

Cztery procedury:

1. Wszyscy pracodawcy (osoby fizyczne i prawne) musza powiadamia¢ inspektorat
pracy na pis$mie o nowych stosunkach pracy. Osoby fizyczne musza dodatkowo w
ciagu tygodnia osobiscie przedstawic i zarejestrowac wszystkie podpisane umowy o
prace.

2. Wkrétce po zatrudnieniu pracownikow (doktadny termin nie jest okreslony)
wszyscy pracodawcy musza wykona¢ analize zagrozen w miejscu pracy i
opracowa¢ plan dziatan na rzecz eliminacji lub ograniczenia zagrozen dla zdrowia
pracownikéw. Oba dokumenty mozna przedstawi¢ w dowolnej postaci. Wykonanie
analizy zagrozen mozna takze zleci¢ wyspecjalizowanej firmie posiadajacej
odpowiednie uprawnienia.
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3. Pracodawca musi zatrudni¢ specjaliste ds. srodowiska pracy. W przypadku firm
jednoosobowych funkcje te musi petni¢ wiasciciel. W tym celu musi przejs¢
szkolenie na temat bezpieczenstwa pracy.

4. W ciagu siedmiu dni od podpisania umowy 0 prace pracodawca musi zarejestrowac
nowego pracownika w funduszu ubezpieczen zdrowotnych.

C. Dostepnos¢ informacji i formularzy

Formularze inspektoratu pracy sa dostepne w formie elektronicznej (www.ti.ee) i
mozna je wypetni¢ oraz ztozy¢ przez Internet.

Na stronie internetowej inspektoratu pracy dostepne sa takze porady w sprawie
przygotowania analizy zagrozen i planu dziatan w celu redukcji zagrozen w miejscu
pracy.

Formularze rejestracji pracodawcy w funduszach zdrowotnych sa dostepne w formie
elektronicznej (www.haigekasse.ee) i mozna je wypetni¢ oraz odesta¢ przez Internet, o
ile pracodawca posiada podpis elektroniczny.

Nie istnieje jedno kompleksowe zrodio informacji, ale mozna je uzyska¢ na stronach
internetowych inspekcji pracy, funduszu ubezpieczen zdrowotnych oraz urzedu
skarbowego.

D. Informacje, ktore musi przedstawi¢ pracodawca

Przede wszystkim dane kontaktowe (nazwiska, adresy, numery telefonow itp.).
Inspektorat pracy nalezy poinformowa¢ o liczbie pracownikdw, pracownikow
pracujacych na nocna zmiane, zatrudnionych kobiet i 0séb nieletnich.

E. Sankcje w przypadku nieprawidfowego wykonania procedur

Nieztozenie wniosku w inspektoracie pracy nie wiaze Si¢ z zadna kara. To samo
dotyczy zaniedbania obowiazkow zwiazanych z bezpieczenstwem pracy itp.,
szczegOlnie w przypadku, gdy jest to pierwsze naruszenie zasad.

F. Uwagi

Hiszpania

A. Obowigzkowe kontakty

Trzy kontakty:

1. Gtéwny Urzad Ubezpieczen Spotecznych (GUUS)

2. Towarzystwo wzajemnych ubezpieczen wypadkowych
3. Urzad pracy

B. Procedury administracyjne

Cztery procedury:

1. Przy zatrudnianiu pierwszego pracownika firma musi zarejestrowac si¢ w Gtownym
Urzedzie Ubezpieczen Spotecznych, ktdry zaktada jej konto (mozna je wykorzystac¢
takze przy zatrudnianiu kolejnych pracownikow).
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2. Pracownika i stosunek pracy zgtasza si¢ do ubezpieczen spotecznych na specjalnym
formularzu (TA.2). (Jezeli pracownik nie byt nigdy wczesniej zgtoszony do
ubezpieczen spotecznych, rejestracji nalezy dokona¢ na specjalnym formularzu
(TA.LD)).

3. Firma musi takze przystapi¢c do towarzystwa wzajemnych ubezpieczen
wypadkowych.

4. W przypadku gdy stosunek pracy poparty jest pisemna umowa (np. umowa na czas
okreslony), w urzedzie pracy nalezy zarejestrowac jej kopie w ciagu dziesigciu dni
od podpisania. (Zwykte umowy o prace [np. umowa na czas nieokreslony, praca na
petny etat] nie musza by¢ sporzadzane na pismie. W takim przypadku urzad pracy
nalezy jedynie powiadomi¢ o zawarciu umowy).

C. Dostepnos¢ informacji i formularzy

Informacje i formularze sa dostepne w urzedach panstwowych, w Internecie, w
stowarzyszeniach MSP i w innych zrédtach (np. w izbach handlowych ,,Camaras de
Comercio”). Informacje sa tatwo dostgpne, jednak ich tres¢ pisana jezykiem
prawniczym moze by¢ trudno zrozumiata dla matych firm.

D. Informacje, ktore musi przedstawi¢ pracodawca

Przy pierwszym zgtoszeniu firma musi dostarczy¢ formularz zgtoszeniowy, kopie
dokumentu tozsamosci wiasciciela lub akt zatozenia firmy, umowe z towarzystwem
wzajemnych ubezpieczen wypadkowych oraz formularz zgtoszeniowy pracownika.

E. Sankcje w przypadku nieprawidfowego wykonania procedur

Sankcje zwiazane z niedopetnieniem obowiazkow w zakresie zatrudnienia i stosunku
pracy, ubezpieczen spotecznych oraz przepiséw imigracyjnych moga by¢ niewielkie
(30,05 EUR do 300,51 EUR), spore (300,52 EUR do 3005,06 EUR) lub bardzo wysokie
(3005,07 do 90 151,82 EUR), zaleznie od intencji PJO, wczesniejszych ostrzezen,
wielkosci firmy itp. W przypadku pierwszego pracownika PJO przewidywane kary
moga wynies¢ od 600 do 30 000 EUR.

F. Uwagi

Francja

A. Obowigzkowe kontakty

Trzy kontakty:

1. Krajowy urzad pracy (Agence nationale pour I’emploi, ANPE)

2. Ubezpieczenia spoteczne (Union de Recouvrement de Securité Sociale et
d’Allocations Familiales, URSSAF)

3. Lekarz/specjalistyczny osrodek zdrowia

B. Procedury administracyjne
Cztery procedury:
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1. Przed zatrudnieniem personelu pracodawca musi zgtosi¢ wolne miejsce pracy do
ANPE (urzad pracy).

2. W ciagu osmiu dni poprzedzajacych nawiazanie stosunku pracy pracodawca musi
wypemni¢ jeden formularz (déclaration unique d’embauche, DUE) i przesta¢ go
URSSAF.

3. Najpbzniej przed zakonczeniem okresu probnego (lub przed rozpoczeciem pracy w
przypadku zawodow zwiazanych ze szczegOlnym ryzykiem) pracownik musi
odwiedzi¢ specjalistg od medycyny pracy.

4. Wpis pracownika do wewnetrznej ewidencji pracownikow.

C. Dostepnos¢ informacji i formularzy
Formularz DUE mozna otrzyma¢ w URSSAF, mozna wypetni¢ go takze przez Internet
(http://www.urssaf.fr), przesta¢ poczta elektroniczna lub Minitelem.

D. Informacje, ktére musi przedstawi¢ pracodawca

Nazwisko, adres i numer wpisu do ewidencji pracodawcy. Nazwisko, adres,
narodowos¢, data i miejsce urodzenia, numer ubezpieczenia spotecznego pracownika.
Rodzaj umowy, czas pracy.

E. Sankcje w przypadku nieprawid/owego wykonania procedur

F. Uwagi

Irlandia

A. Obowigzkowe kontakty
Jeden: Komisarz skarbowy (urzad podatkowy).

B. Procedury administracyjne

Zwykle dwie (trzy w przypadku, gdy jest to pierwsza praca pracownika).

1. Najpierw firma musi zarejestrowa¢ si¢ jako pracodawca, wypetniajac jeden
formularz i przesytajac go do komisarza skarbowego. Rodzaj formularza zalezy od
statusu firmy. Mniejsze firmy wypelniaja formularz STR, przedsicbiorstwa
posiadajace osobowos¢ prawna — TR2. Formularze STR i TR2 moga stuzy¢ do
zgtoszenia jednoczesnie do kilku podatkow, tj. VAT, podatku dochodowego i
podatku dochodowego od 0s6b prawnych. Jezeli firma jest juz zarejestrowana jako
ptatnik tych podatkdw, a chce jedynie zarejestrowaé sie jako pracodawca, moze
wypetni¢ jedynie uproszczony formularz PREM Reg.

2. Procedura w przypadku rekrutacji pracownika zalezy od tego, czy byt on juz
wczesniej zatrudniony, tj. czy posiada formularz P45 zawierajacy informacje na
temat jego statusu podatkowego oraz nadptat podatku, konieczne do obliczenia
potracen zaliczki na podatek dochodowy (PAYE) i sktadki na ubezpieczenie
spoteczne (PRSI). W takim przypadku pracodawca musi wypelni¢ trzecia czesé
formularza P45 i odesta¢ go do komisarza skarbowego. [Jesli pracownik nie posiada
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formularza P45, pracodawca musi powiadomi¢ urzad skarbowy na formularzu P46.
Jezeli pracownik posiada juz numer PPS (Personal Public Service, dawniej RSI —
Revenue and Social Insurance), pracodawca otrzyma z urzedu podatkowego
stosowne zaswiadczenia oraz informacje w sprawie obliczania zaliczek PAYE i
sktadek PRSI. W przeciwnym wypadku pracownik musi najpierw otrzyma¢ numer
PPS z urzedu spraw spotecznych i wypetni¢ formularz 12A (w tym celu potrzebuje
informacji dostarczonych przez swojego pracodawcg).]

C. Dostepnos¢ informacji i formularzy

Wyzej wymienione formularze oraz broszure informacyjna mozna pobra¢ z portalu
internetowego Irlandzkiej 1zby Skarbowej (www.revenue.ie) lub uzyska¢ w krajowych
I regionalnych urzedach podatkowych. Formularzy nie mozna wypetnié¢ przez Internet,
lecz trzeba je odesta¢ poczta na adres komisarza skarbowego.

D. Informacje, ktore musi przedstawi¢ pracodawca

Do rejestracji podatkowej potrzebne sa przede wszystkim informacje ogdlne, takie jak
dane kontaktowe, numery identyfikacyjne, rodzaj i wielkos¢ dziatalnosci, data
rozpoczecia okresu zatrudnienia itp.

E. Sankcje w przypadku nieprawid/owego wykonania procedur
Stosuje si¢ kary naktadane przez komisarza skarbowego w przypadku unikania
opodatkowania oraz odpowiedzialnos¢ w ramach przepisow prawa pracy.

F. Uwagi

Cypr

A. Obowigzkowe kontakty

Dwa kontakty:

1. Wydziat ubezpieczen spotecznych (S.1.D.) Ministerstwa Pracy i Ubezpieczen
Spotecznych

2. Prywatna firma ubezpieczeniowa w sprawie obowiazkowego ubezpieczenia od
odpowiedzialnosci pracodawcy

B. Procedury administracyjne

Trzy lub cztery, zaleznie od tego, czy pracownik byt wczesniej zatrudniony.

1. Pracodawca wypetnia dokument zgtoszenia do ubezpieczen spotecznych (YKA 1-
001).

2. Jezeli pracownik nie jest zgtoszony do ubezpieczen spotecznych (nigdy wczesniej
nie pracowat), pracodawca wypetlnia formularz zgtoszeniowy pracownika
i otrzymuje jego numer ubezpieczenia (YKA 1-008).

3. Pracodawca wypetnia ,,zgtoszenie zatrudnienia” (YKA 1-003) i otrzymuje numer
ubezpieczenia spotecznego.

97



4. Pracodawca wykupuje ubezpieczenie od odpowiedzialnosci w prywatnej firmie
ubezpieczeniowej.

C. Dostepnos¢ informacji i formularzy
Formularze dostepne sa w wydziale ubezpieczen spotecznych. W ciagu kilku miesigcy
powinny by¢ takze dostgpne w Internecie.

D. Informacje, ktore musi przedstawi¢ pracodawca
Zaswiadczenie o wpisie firmy do ewidencji lub kopia dokumentu tozsamosci
pracodawcy.

E. Sankcje w przypadku nieprawid/owego wykonania procedur

Jesli pracodawca nie wypetni wymienionych wyzej dokumentéw i S.I.D odkryje ten
brak, pracodawca ma obowiazek dopetni¢ tych formalnosci. Jezeli odmdéwi, jest
pociagany do odpowiedzialnosci przez S.I1.D. Jezeli wypeini zalecenia urzedu, nadal
musi zaptaci¢ dodatkowa kare w wysokosci 3% od zalegtej kwoty za pierwszy miesiac
oraz 3% za kazdy kolejny miesiac zalegtosci, do maksymalnej wysokosci 15% za 5
miesigcy zwioki.

F. Uwagi

Niemal wszystkie PJO zlecaja ksiggowym przygotowanie dokumentow dla wydziatu
ubezpieczen spotecznych. Ich wynagrodzenie jest uwzglednione w rocznej optacie za
ustugi ksiggowe i rewizyjne.

L.otwa

A. Obowigzkowe kontakty

Trzy kontakty:

1. Zaktad ubezpieczen spotecznych
2. Inspekcja pracy

3. Urzad podatkowy

B. Procedury administracyjne

Zwykle trzy procedury:

1. Wypelnienie formularza zgtoszenia i przestanie go do miejscowego oddziatu
zaktadu ubezpieczen spotecznych (najp6zniej na nastepny dzien po zawarciu
umowy).

2. Pracodawca ma obowiazek zapewnienia pracownikom profilaktycznej opieki
zdrowotnej. W razie koniecznosci pracodawca moze takze zapewniaé leczenie i
inne ustugi medyczne.

3. Pracodawca musi zarejestrowac si¢ w miejscowym urzedzie podatkowym w celu
przygotowania do regularnego odprowadzania zaliczek na podatki od wynagrodzen
i sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

C. Dostepnos¢ informacji i formularzy
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Formularze sa dostepne w postaci elektronicznej, ale nalezy je przesyta¢ w formie
papierowej.

D. Informacje, ktére musi przedstawi¢ pracodawca

Gléwnie dane kontaktowe (nazwiska, adresy, numery telefondw itp.). Inspekcje pracy
nalezy powiadomic o liczbie pracownikdw, pracownikow pracujacych na nocna zmiang,
zatrudnionych kobiet i nieletnich.

E. Sankcje w przypadku nieprawidfowego wykonania procedur

W przypadku opo6znienia w powiadomieniu zakladu ubezpieczen spotecznych o
zawarciu umowy o prace, pracodawca ptaci karg. W przypadku niezarejestrowania si¢
w inspekcji pracy nie sa przewidziane zadne Kkary.

F. Uwagi

Litwa

A. Obowigzkowe kontakty
Jeden kontakt: Miejscowy oddziat funduszu ubezpieczen spotecznych.

B. Procedury administracyjne

Jedna procedura: Wypetnienie formularza i przestanie podpisanego egzemplarza na
adres miejscowego oddziatu funduszu ubezpieczen spotecznych nastgpnego dnia po
podpisaniu umowy o prace.

C. Dostepnosé informacji i formularzy
Formularz jest dostepny w Internecie (www.sodra.lt), ale funduszowi ubezpieczen
spotecznych nalezy odesta¢ go zwykta poczta.

D. Informacje, ktore musi przedstawi¢ pracodawca
Kopia umowy o0 prace, kopia paszportu pracodawcy, dane kontaktowe pracodawcy
I pracownika, stawka sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

E. Sankcje w przypadku nieprawid/owego wykonania procedur
W przypadku opdznienia w powiadomieniu funduszu ubezpieczen spotecznych o
zawarciu umowy o prace, pracodawca ptaci kare.

F. Uwagi

Luksemburg

A. Obowigzkowe kontakty
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Trzy kontakty:

1. Urzad pracy (Administration de I’emploi, ADEM)

2. Zaktad ubezpieczen spotecznych (Centre Commun de la Sécurité Sociale, CCSS)
3. Stuzby medyczne (Service de la Santé au Travail)

B. Procedury administracyjne

Cztery procedury:

1. Firma musi zgtosi¢ wolne miejsce pracy w ADEM.

2. ADEM nalezy rowniez powiadomi¢ o znalezieniu pracownika na to stanowisko.

3. Przedsigbiorstwo musi poinformowa¢ urzad ubezpieczen spotecznych o nowym
stosunku pracy najpozniej w osiem dni po jego rozpoczeciu. CCSS petni role
kompleksowego centrum obstugi w zakresie ubezpieczen spotecznych i przekazuje
informacje innym wydziatom ubezpieczen spotecznych. CCSS przesyta pracodawcy
potwierdzenie zgtoszenia, w ktérym zawarte sa dane podane przez pracodawce,
celem ich weryfikacji.

4. Pracodawca musi wysta¢ pracownika na specjalne badania lekarskie w centrum
ustug medycznych (badania musza by¢ regularnie powtarzane — raz do roku dla
pracownikow fizycznych i raz na pigc lat dla pracownikdéw umystowych).

C. Dostepnos¢ informacji i formularzy

O wolnym miejscu pracy ADEM mozna poinformowa¢ na specjalnym formularzu
dostgpnym w Internecie (www.etat.lu/adem/); wystarczy takze kopia ogtoszenia o pracy
zamieszczonego W gazecie.

Formularze dotyczace ubezpieczenia spotecznego sa dostgpne w postaci elektronicznej
(www.ccss.lu).

Informacje na temat badan zdrowotnych sa dostepne w Internecie
(www.etat.lu/MS/MED_TRAV/index.htm).

D. Informacje, ktére musi przedstawi¢ pracodawca
Nalezy poinformowa¢ ADEM o charakterze wolnego miejsca pracy (np. przesytajac
kopie ogtoszenia o pracy zamieszczonego W prasie).

E. Sankcje w przypadku nieprawidfowego wykonania procedur

1. Przedsiebiorstwa, ktore nie powiadomia ADEM o wolnym miejscu pracy podlegaja
karze, polegajacej np. na wstrzymaniu swiadczen.

2. Przedsigbiorstwa, ktore zbyt pdzno lub w nieprawidtowy sposéb poinformuja CCSS
podlegaja karze do 2500 EUR.

3. Pracodawcy, ktorzy nie przestrzegaja obowiazkdéw zwiazanych z badaniami
lekarskimi podlegaja karze grzywny na mocy art. 25 ustawy z dnia 17 czerwca
1994 .

F. Uwagi
Istnieja pewne zachety dla pracodawcdw zatrudniajacych osoby bezrobotne.

Krolestwo Niderlandow
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A. Obowigzkowe kontakty

Cztery kontakty:

1. Organizacja wykonawcza ubezpieczen spotecznych (Uitvoering
Werknemersverzekeringen, UWV)

2. Urzad podatkowy (Belastingsdienst)

3. Ubezpieczenie zdrowotne (Ziekenfonds) (zaleznie od wynagrodzenia pracownika,
patrz nizej)

4. Arbodienst

B. Procedury administracyjne
Szes¢ procedur:

1.

Pracodawca musi zarejestrowa¢ si¢ w zakladzie ubezpieczen spotecznych. Po
ztozeniu wniosku otrzymuje numer rejestracyjny oraz formularz, ktory musi
wypetni¢ i odestac.

Pracodawca musi zarejestrowa¢ nowego pracownika w zakladzie ubezpieczen
spotecznych.

Pracodawca musi takze zarejestrowac si¢ w urzedzie podatkowym, aby otrzymac
kod do celéw zaliczki na podatek od wynagrodzen (takze poprzez ztozenie
wypelnionego formularza).

Pracodawca musi okresli¢ prog podatkowy (taryf¢) wynagrodzenia pracownika i
zarejestrowac go w urzedzie podatkowym.

W przypadku, gdy wynagrodzenie pracownika nie przekracza pewnego limitu
(32 600 EUR rocznie w 2004 r.), nalezy zgtosi¢ go do ubezpieczenia zdrowotnego.
Obowiazkowe szkolenie pracodawcy na temat obowiazkéw ustawowych w
wyznaczonej instytucji (Arbodienst). Pracodawcow zatrudniajacych ponizej 25 0séb
obowiazuja uproszczone zasady — nie musza oni opracowywacé szczegotowego
planu oceny zagrozen.

C. Dostepnos¢ informacji i formularzy

Formularze sa dostgpne w Internecie i mozna je wypetnic online.

Informacje dotyczace rekrutacji sa takze dostepne w miejscowej izbie handlowej i na
stronie www.kvk.nl.

D. Informacje, ktore musi przedstawi¢ pracodawca

E. Sankcje w przypadku nieprawid/owego wykonania procedur

F. Uwagi
Obecnie realizowane sa projekty pilotazowe w zakresie kompleksowych centrow
obstugi.

Austria

A. Obowigzkowe kontakty
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Dwa kontakty:

1. Ubezpieczenia spoteczne: regionalna kasa chorych (Gebietskrankenkasse) petni role
kompleksowego centrum obstugi dla wszystkich oddziatbw ubezpieczen
spotecznych (ubezpieczenie emerytalne, wypadkowe), a takze przekazuje dane do
urzedu zatrudnienia (,,Arbeitsmarktservice”).

2. Urzad miejski.

B. Procedury administracyjne

Cztery procedury:

1. Jezeli pracodawca zatrudnia pierwszego pracownika, musi wystapi¢ 0 przyznanie
»humeru konta pracodawcy” (Dienstgeber-Kontonummer). W tym celu konieczne
jest wypetnienie specjalnego formularza i odestanie go do instytucji ubezpieczen
spotecznych. Numer konta jest wydawany w ciagu tygodnia.

2. Nowego pracownika nalezy zgtosi¢ w ciagu tygodnia od rozpoczecia przez niego
pracy. Zgtoszenia dokonuje si¢ na specjalnym formularzu, ktory mozna przekazaé
przez Internet, poczta lub faksem. Formularz nalezy wypetni¢ w trzech
egzemplarzach i wszystkie egzemplarze odesta¢c do instytucji ubezpieczen
spotecznych. Po przetworzeniu formularza dwa egzemplarze sa odsylane z
powrotem pracodawcy, ktory jeden z nich przekazuje pracownikowi. (Rejestracji
pracownika mozna dokona¢ takze przed otrzymaniem przez pracodawce numeru
konta. W takim wypadku zamiast numeru konta pracodawcy w formularzu nalezy
wpisa¢ ,,nowy”. Numer konta nalezy poda¢ go instytucji ubezpieczen spotecznych
niezwlocznie po jego otrzymaniu przez pracodawce).

3. Wraz z zatrudnieniem pierwszego pracownika pracodawca musi przystapi¢ do
funduszu odpraw (Mitarbeiter-Vorsorgekasse). Sktadki na ten fundusz (w
wysokosci 1,53% wynagrodzenia) pobiera zaktad ubezpieczen zdrowotnych.

4. Pracodawca musi rowniez powiadomi¢ wiadze miejskie w celu uiszczania podatku
lokalnego.

C. Dostepnos¢ informacji i formularzy

Formularze zgtoszenia pracownika sa dostepne w miejscowych oddziatach zaktadu
ubezpieczen zdrowotnych, w Internecie (mozliwa rejestracja online) na stronie
www.sozialversicherung.at (mozna tu znalez¢ odsylacze do miejscowych oddziatow
zaktadu ubezpieczen spotecznych) lub zaméwi¢ poczta.

Szczegotowe informacje mozna takze uzyska¢ w regionalnych izbach gospodarczych.
Formularz zgtoszenia do funduszu odpraw mozna pobra¢ ze strony www.vbv.co.at.

D. Informacje, ktore musi przedstawi¢ pracodawca
Informacje kontaktowe/identyfikacyjne pracownika i pracodawcy, data rozpoczecia
zatrudnienia, wysoko$¢ wynagrodzenia, numer konta bankowego pracownika.

E. Sankcje w przypadku nieprawid/owego wykonania procedur

Kary od 730 EUR do 2180 EUR (w przypadku ponownego naruszenia przepiséw od
2180 do 3630 EUR). W skrajnych przypadkach mozliwa jest kara ograniczenia
wolnosci do dwoch tygodni (ust. 11 ASVG).

F. Uwagi
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Polska

A. Obowigzkowe kontakty

Trzy kontakty (w niektdrych przypadkach cztery):

1. Zaktad Ubezpieczen Spotecznych

Inspekcja Sanitarna

Inspekcja Pracy

Panstwowy Urzad Pracy (tylko w przypadku, gdy nowy pracownik byt
zarejestrowany jako osoba bezrobotna)

o

B. Procedury administracyjne

Trzy lub cztery procedury (zaleznie od tego, czy pracownik byt zarejestrowany jako

osoba bezrobotna).

1. Pracodawca musi poinformowaé¢ Zaktad Ubezpieczen Spotecznych na specjalnym
formularzu w ciagu 7 dni od zawarcia umowy 0 prace (patrz nizej).

2. W ciagu 14 dni nalezy powiadomi¢ Inspekcje Sanitarna, zwtaszcza gdy pracownik
jest mtoda osoba, kobieta i/lub gdy bierze udziat w procesie produkcyjnym w
firmie.

3. W ciagu 30 dni od rozpoczegcia dziatalnosci firmy nalezy powiadomic¢ Inspekcje
Pracy.

4. W przypadku zarejestrowanych bezrobotnych nalezy w ciagu 5 dni powiadomi¢
Panstwowy Urzad Pracy.

C. Dostepnos¢ informacji i formularzy

Wszystkie formularze mozna otrzyma¢ w instytucjach, w ktérych sa sktadane lub w
punktach konsultacyjno-doradczych (PKD) prowadzonych przez Polska Agencje
Rozwoju Przedsichiorczosci (PARP). Formularz zgtoszenia do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych mozna wypetnié¢ online (www.zus.gov.pl).

Istnieje takze centralne zrddto informacji — Polska Agencja Rozwoju Przedsigbiorstw,
ktora prowadzi przeszto 150 punktow konsultacyjno-doradczych (PKD) dla
przedsigbiorstw, w ktorych firmy moga bezptatnie uzyska¢ informacje na temat
praktycznie wszystkich zagadnien prawnych i administracyjnych.

D. Informacje, ktére musi przedstawi¢ pracodawca

Zwykle imi¢ i nazwisko, adres, numery identyfikacyjne pracodawcy i pracownika.
W przypadku Inspekcji Sanitarnej takze specyfikacja procesu produkcyjnego. Inspekcja
Pracy: miejsce i rodzaj pracy.

E. Sankcje w przypadku nieprawid/owego wykonania procedur

Pracodawcy, ktorzy nie dopetnia obowiazkdéw wobec Inspekcji Pracy lub Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych, moga zosta¢ ukarani grzywna. Takze Inspekcja Pracy moze
ztozy¢ skarge na pracodawce w sadzie pracy. Brak powiadomienia (w ciagu 30 dni)
wiasciwego inspektora pracy lub panstwowego inspektora sanitarnego grozi grzywna w
wysokosci od 20 do 5000 PLN. Za niepowiadomienie Zakladu Ubezpieczen
Spotecznych (lub ztozenie nieprawdziwych informacji) grozi grzywna w wysokosci do
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5000 PLN. Niepowiadomienie krajowego urzedu pracy o zatrudnieniu osoby
bezrobotnej wiaze si¢ z grzywna w wysokosci co najmniej 3000 PLN.

F. Uwagi

Inspekcje pracy i inspekcje sanitarna nalezy powiadomi¢ jedynie o pierwszym
pracowniku. W przypadku zmiany lokalizacji, rodzaju lub zakresu dziatan, w
szczegolnosci jesli wiaze si¢ to z wigkszym zagrozeniem dla pracownikow, nalezy
ponownie skontaktowac si¢ z tymi instytucjami.

Portugalia

A. Obowigzkowe kontakty

Trzy kontakty:

1. Zaktad ubezpieczen spotecznych

2. Instytucja ubezpieczajaca pracodawcéw od odpowiedzialnosci cywilnej (za

wypadki w pracy).
3. Stuzby medyczne / lekarz

B. Procedury administracyjne

Trzy procedury:

1. Pracodawca musi zarejestrowa¢ si¢ w zakladzie ubezpieczen spotecznych.
Najpézniej w dniu wejscia w zycie umowy O pracg, 0 zatrudnieniu nalezy
powiadomi¢ na pismie zaklad ubezpieczen, przesytajac wypetniony formularz
RV1009.

2. Przed podpisaniem umowy 0 pracg, pracodawca musi wykupi¢ ubezpieczenie od
odpowiedzialnosci za wypadki przy pracy.

3. Badanie lekarskie pracownika.

C. Dostepnos¢ informacji i formularzy

Formularz RV1009 do powiadamiania zaktadu ubezpieczen spotecznych o zatrudnieniu
jest dostepny w Internecie (www.seg-social.pt). Pod tym adresem pracodawca znajdzie
takze informacje dotyczace sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

D. Informacje, ktore musi przedstawi¢ pracodawca
Zaktad ubezpieczen spotecznych: Imig, nazwisko i dane kontaktowe pracodawcy oraz
pracownika, numer ubezpieczenia spotecznego.

E. Sankcje w przypadku nieprawid/owego wykonania procedur

Pracodawcy, ktorzy nie dopetnia procedur i nie powiadomia zaktadu ubezpieczen
spotecznych o zawarciu umowy o prace podlegaja karze grzywny. Jej wysokos¢ zalezy
od obrotéw firmy oraz tego, czy wykroczenie byto nieznaczne, czy powazne.
W powaznych przypadkach grzywna, nawet w przypadku matej firmy, moze si¢gac
kilkuset EUR.

F. Uwagi
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Finlandia

A. Obowigzkowe kontakty
Cztery kontakty:

=

2.
3.
4

B

Urzad podatkowy

Fundusz emerytalny

Ubezpieczenie wypadkowe

Organizacja ochrony zdrowia w miejscu pracy

. Procedury administracyjne

Cztery procedury:

1.

Pracodawca musi zarejestrowac si¢ w miejscowym urzedzie podatkowym w celu
regularnego odprowadzania zaliczek na podatki od wynagrodzen i sktadek na
ubezpieczenia spoteczne. Z urzedu podatkowego otrzymuje potwierdzenie
rejestracji. Ponadto urzad podatkowy wysyta wstepnie wypetnione druki przelewow
bankowych oraz comiesieczne informacje o ptacach oraz zaliczkach na podatek od
wynagrodzen i sktadkach na ubezpieczenie spoteczne.

Pracodawca musi wykupi¢ pracownikowi obowiazkowe ubezpieczenie emerytalne
w odpowiednim towarzystwie ubezpieczeniowym. Whniosek o ubezpieczenie
emerytalne nalezy podpisac, wypetni¢ i odesta¢ lub doreczy¢ osobiscie towarzystwu
ubezpieczeniowemu. Pracodawca musi powiadomi¢ towarzystwo o rozpoczeciu lub
zakonczeniu stosunku pracy. Ubezpieczenie nalezy wykupi¢ w ciagu trzech
miesiecy od rozpoczecia zatrudnienia.

Pracodawca musi wykupié¢ pracownikowi obowiazkowe ubezpieczenie wypadkowe
w odpowiednim towarzystwie ubezpieczeniowym. Formularze wnioskow
towarzystwa udostepniaja na swoich stronach internetowych. Wraz ze sktadkami na
ubezpieczenie wypadkowe towarzystwo ubezpieczeniowe pobiera takze od
pracodawcy skladki na ubezpieczenie od bezrobocia oraz sktadki na grupowe
ubezpieczenie na zycie.

Pracodawcy maja obowiazek zapewnienia i sfinansowania pracownikom
profilaktycznej opieki zdrowotnej. W razie koniecznosci pracodawcy moga takze
zapewniac leczenie i inne ustugi medyczne. Wszyscy pracownicy maja by¢ objeci
opieka zdrowotna w pracy, niezaleznie od wielkosci firmy, branzy i lokalizacji.
Pracodawca moze zapewni¢ ustugi medycyny pracy poprzez: a) wykupienie ich w
osrodku zdrowia, o ktérym mowa w ustawie o podstawowej opiece zdrowotnej
(66/1972); b) zorganizowanie opieki zdrowotnej we wilasnym zakresie lub we
wspoOtpracy z innymi pracodawcami badz c) wykupienie ich od innej jednostki lub
osoby uprawnionej do swiadczenia ustug z zakresu medycyny pracy. Pracodawca i
podmiot swiadczacy ustugi z zakresu medycyny pracy zawieraja pisemna umowe w
sprawie organizacji opieki zdrowotnej, okreslajaca ogdlne zasady i zakres ustug.

C. Dostepnos¢ informacji i formularzy

Rejestracja i formularze podatkowe
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Formularze do rejestracji podatkowej mozna pobra¢ ze strony internetowej urzedu
podatkowego www.vero.fi. Formularze sa generalnie dostepne w postaci elektroniczne;j.
Nalezy je wydrukowac¢, wypetnic¢, podpisac i odesta¢ do urzedu skarbowego. Wigkszosé
formularzy i publikacji jest dostgpna w jezyku angielskim.
www.vero.fi/nc/doc/download.asp?id=3077;76574
www.vero.fi/default.asp?language=ENG&domain=VERO ENGLISH

Finski system informacji biznesowej

System informacji biznesowej YTJ to wspolna ustuga dla przedsicbiorstw i gmin, ktére
maja do czynienia z finskim rejestrem handlowym, rejestrem fundacji lub administracja
podatkowa. Jego nowe elementy to jednolita klasyfikacja dziatalnosci i jednolite
formularze zgtoszeniowe. Formularze YTJ sa dostgpne w internecie na stronie
www.yt].fi. Nalezy je wypei¢ i wydrukowac, a nastepnie podpisac i odestac.

Finskie towarzystwa ubezpieczeniowe

Federacja finskich towarzystw ubezpieczeniowych to zrzeszenie branzowe i organ
wspotpracy towarzystw ubezpieczeniowych dziatajacych w Finlandii. Wykaz
towarzystw ubezpieczen emerytalnych i innych (oprécz ubezpieczen na zycie) mozna
znalez¢  na  stronach  www.vakes.fi/svk/english.  Wszystkie  towarzystwa
ubezpieczeniowe zamieszczaja na swoich stronach informacje na temat oferowanych
ubezpieczen i ustug oraz formularze wnioskow ubezpieczeniowych i powiadomien.

Finskie centrum emerytalne

Finskie centrum emerytalne (www.etk.fi) to centralny organ finskiego ustawowego
planu emerytalnego oraz specjalistyczny osrodek zajmujacy sie zabezpieczeniami
emerytalnymi. Celem tej organizacji jest skuteczne zapewnienie uczciwych rozwigzan
emerytalnych dla pracownikéw i 0séb pracujacych na wiasny rachunek. Na stronach
centrum mozna znalez¢ informacje dla osob zainteresowanych zagadnieniami
emerytalnymi. Ogolne i szczeg6towe informacje dotyczace emerytur sa dostepne we
wspdlnym serwisie planu emerytalnego dla pracownikow www. Tyoelake.fi.

Ubezpieczenie wypadkowe

Federacja instytucji ubezpieczen wypadkowych TVL (www.vakes.fi/tvl/english) petni
role organu koordynujacego dziatania wszystkich organizacji oferujacych obowiazkowe
ubezpieczenia wypadkowe. Formularze ubezpieczen wypadkowych sa dostepne na
stronach domowych towarzystw ubezpieczeniowych. W praktyce wigksze towarzystwa
ubezpieczen emerytalnych oferuja swoje ustugi w trybie online.

Urzqd Nadzoru Ubezpieczen

Urzad nadzoru ubezpieczen VVV (www.vakuutusvalvonta.fi) to instytucja podlegta
ministrowi spraw spotecznych i zdrowia, ale podejmujacy decyzje w sposob
autonomiczny. Na stronach internetowych VVV znajduje sie wykaz firm
nadzorowanych przez ten organ, w tym instytucji ubezpieczeniowych i emerytalnych
oraz innych firm dziatajacych w branzy ubezpieczeniowe;j.

Federacja przedsiebiorstw fizskich (SY)
Federacja przedsicbiorstw finskich (www.yrittajat.fi) to organizacja skupiajaca przede
wszystkim mate i $rednie przedsicbiorstwa, zajmujaca Sie przedsigbiorczoscia,
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biznesem i polityka zatrudnieniowa. Na stronach internetowych SY zamieszczony jest
przewodnik ,,ABC pracodawcy”, zawierajacy kompleksowe informacje o wszystkich
obowiazkach pracodawcy.

Serwis internetowy — Enterprise Finland

Serwis internetowy Enterprise Finland (www.enterprisefinland.fi) zawiera informacje
dotyczace obowiazkow wobec organdéw publicznych, ktére nalezy uwzgledni¢
zaktadajac firme i przyjmujac role pracodawcy. Serwis zawiera informacje na temat
zaktadania firmy, finansowania publicznego, ksiggowosci, opodatkowania i kontroli,
obowiazkdéw pracodawcy oraz przepiséw prawa pracy (nalezy wybra¢ opcje Employer
Information (informacje dla pracodawcy)).

Firska instytucja ubezpieczer spofecznych Kela

KELA (www.kela.fi) zapewnia podstawowe zabezpieczenie na roéznych etapach zycia
dla wszystkich oséb zamieszkujacych na state w Finlandii. Instytucja obstuguje takze
osoby mieszkajace poza Finlandia, ktore sa objete finskim ubezpieczeniem spotecznym.
Wigcej informacji na temat ochrony zdrowia pracownikéw mozna znalez¢ na stronach
internetowych Kela.

Informacje na temat prawa pracy

Przepisy prawa pracy 1 broszury informacyjne mozna znalez¢ na stronach
internetowych Ministerstwa Pracy (www.mol.fi). Za ochrong pracownikéw na szczeblu
krajowym odpowiedzialne jest Ministerstwo Spraw Spotecznych i Zdrowia
(www.stm.fi). Obowiazkiem witadz BHP jest nadzorowanie przestrzegania przepiséw
prawa pracy. Na szczeblu lokalnym bezpieczenstwo i higieng pracy nadzoruje osiem
inspektoratow (inspektorow) BHP: www.tyosuojelu.fi.

Usfugi swiadczone przez centrum obsfugi mafych pracodawcow

Dziatajace w ramach urzedu pracy w Kouvola centrum obstugi matych pracodawcéw
zapewnia gospodarstwom domowym i przedsigbiorcom doradztwo i pomoc w sprawie
obowiazkdéw pracodawcy i stosunkéw pracy. Centrum obstuguje terytorium catej
Finlandii. Ustugi sa odptatne, ale optaty nie sa wygdrowane.

Z upowaznienia pracodawcy centrum obstugi moze zaja¢ sie prowadzeniem listy plac i
wyptata wynagrodzen oraz innymi ptatnosciami i powiadomieniami zwiazanymi z
wykonywaniem obowiazkéw pracodawcy. Centrum ustug zajmuje sie takze umowami
na obowiazkowe ubezpieczenia oraz ptatnoscia sktadek. Ustugi sa przeznaczone dla
przedsigbiorcéw zatrudniajacych mniej niz 10 pracownikow.

Dla wszystkich pracodawcow (niezaleznie od wielkosci firmy) i pracownikéw dostepne
sa platne porady telefoniczne na tematy zwiazane z zatrudnieniem.

Numer ptatnej infolinii centrum ustug dla pracodawcow z matych firm: 0200 6600 (od
poniedziatku do piatku w godzinach od 8.00 do 16.15; optata w wysokosci 1 EUR za
minute + stawka lokalnego operatora). Porady udzielane sa takze w jezyku angielskim.

Serwis online Palkka.fi

Serwis Palkka.fi mozna znalez¢ pod adresem www.palkka.fi. Na stronie znajduje sig
wykaz towarzystw ubezpieczen emerytalnych i innych (oprécz ubezpieczen na zycie),
ktore udostepnity swoje ustugi w tym serwisie. Docelowo ustuga ma by¢ powszechnie
stosowana od sierpnia 2005 r.
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D. Informacje, ktore musi przedstawi¢ pracodawca

W ramach zgtoszenia pracodawcy nalezy dostarczy¢ przede wszystkim informacje
ogolne: nazwe firmy, dane kontaktowe firmy i przedsiebiorcy, numery identyfikacyjne,
rodzaj i wielkos¢ firmy, okres rozliczeniowy, datg rozpoczecia regularnego wyptacania
wynagrodzen.

We wniosku o objecie pracownikdéw opieka zdrowotna podaje si¢ normalne informacje
kontaktowe (nazwisko pracodawcy, nazwe firmy, branze, zakres umowy (opieka
obowiazkowa lub kompleksowa) oraz czasami liczbe pracownikow.

We wniosku o0 ubezpieczenie podaje si¢ zwykle dane kontaktowe (petne imig i
nazwisko ubezpieczonego, numer identyfikacyjny firmy lub numer ubezpieczenia
spotecznego, adres, nazwiska 0sob kontaktowych, informacje o wiascicielu(ach), date
rozpoczecia pierwszego zatrudnienia oraz dodatkowe informacje, na przyktad o
wykupieniu ubezpieczenia grupowego dla pracownikow. Dodatkowo potrzebne sa
szczegOtowe informacje na temat pracownika (imie¢ i nazwisko, numer ubezpieczenia
spotecznego, data rozpoczecia zatrudnienia, poczatkowa pensja).

E. Sankcje w przypadku nieprawidfowego wykonania procedur

Nadzor obowigzkowych ubezpieczer emerytalnych

Ubezpieczenia emerytalne pracownikéw nadzoruje finskie centrum emerytalne
(www.etk.fi). W przypadku gdy pracodawca nie wykupi ubezpieczenia dla swoich
pracownikow, otrzymuje upomnienie z finskiego centrum emerytalnego z zadaniem
naprawienia uchybien w wyznaczonym terminie. Jezeli tego nie zrobi, finskie centrum
emerytalne wykupuje ubezpieczenie dla jego pracownikbw w odpowiednim
towarzystwie, w imieniu i na koszt pracodawcy. Sktadka za okres uchybienia moze by¢
podwojona.

Ubezpieczenie wypadkowe

Pracodawca ma obowiazek wykupienia obowiazkowego ubezpieczenia od
odpowiedzialnosci za wypadki przy pracy w przypadku gdy zatrudnia osoby, ktore
przepracowaty dla niego co najmniej 12 dni w roku kalendarzowym. Jezeli w chwili
rozpoczecia zatrudnienia wiadomo, ze stosunek pracy bedzie trwaé¢ diuzej niz 12 dni,
ubezpieczenie to nalezy wykupi¢ bezzwtocznie. Instytucja ubezpieczeniowa nie moze
odrzuci¢ wniosku o ubezpieczenie. Odpowiedzialnos¢ ubezpieczyciela rozpoczyna sie
od dnia przyjecia wniosku ubezpieczeniowego przez towarzystwo ubezpieczeniowe lub
jego agenta. W przypadku gdy pracodawca nie wykupi ubezpieczenia
odszkodowawczego dla pracownikow i nastapi wypadek, odszkodowanie dla
pracownika wyptaca federacja instytucji ubezpieczen wypadkowych TVL
www.vakes.fi/tvl/english/, ktora nastepnie $ciaga dodatkowa sktadke ubezpieczeniowa
od pracodawcy.

Niezorganizowanie opieki zdrowotnej dla pracownikow

Pracodawca lub jego przedstawiciel, ktorzy celowo lub przez zaniedbanie nie zapewnia
pracownikom opieki zdrowotnej przewidzianej w ustawie o opiece zdrowotnej dla
pracownikéw (1383/2001) lub nie zastosuja si¢ do decyzji organu ochrony pracy w
sprawie obowiazku zorganizowania takich ustug, zostana ukarani grzywna.
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F. Uwagi

Umowe 0 prace mozna zawrzeé przed wykonaniem wyzej wymienionych procedur
administracyjnych. Ubezpieczenie wypadkowe nalezy wykupi¢ przed rozpoczeciem
pracy przez pracownika.

Szwecja

A. Obowigzkowe kontakty

Dwa kontakty:

1. Panstwowy urzad pracy

2. Urzad podatkowy. Z urzedem podatkowym trzeba si¢ skontaktowaé wytacznie przy
zatrudnianiu pierwszego pracownika.

B. Procedury administracyjne

Dwie procedury:

1. Za wyjatkiem przypadkdéw szczegllnych (np. bardzo krotkich okreséw
zatrudnienia), wolne miejsca pracy (opis stanowiska, wymagane kwalifikacje itp.)
nalezy zgtasza¢ do urzedu pracy, ktory nastepnie publikuje taka oferte.

2. Przed rozpoczeciem zatrudnienia przedsigbiorstwo musi powiadomi¢ na pismie
urzad podatkowy o zamiarze zatrudnienia pracownikow, w celu wpisania do rejestru
pracodawcow. (Po zarejestrowaniu pracodawca otrzyma konieczne informacje oraz
formularze potrzebne do odprowadzania zaliczek na podatek od wynagrodzen,
sktadek na ubezpieczenie spoteczne itp.). Rejestracja zajmuje od 2 do 6 tygodni, ale
pracownik moze rozpocza¢ prace przed uptywem tego terminu.

C. Dostepnos¢ informacji i formularzy

1. Informacje dotyczace wolnych miejsc pracy mozna przekaza¢ urzedowi pracy
telefonicznie, poczta itp. Wolne miejsca pracy mozna takze zgtosi¢ przez Internet
(http://annonseradirekt.ams.se).

2. Obecnie formularz rejestracyjny do urzedu podatkowego nowe firmy prywatne
moga wypelnia¢ wytacznie w trybie online.

Informacji ogolnych dla przysztych pracodawcow zamierzajacych zatrudnic¢ pierwszego
pracownika udziela ALMI Foretagspartner (www.almi.se), majace swoje
przedstawicielstwa w kazdym szwedzkim powiecie. Szwedzka agencja rozwoju biznesu
(NUTEK) oferuje bezptatna infolini¢ telefoniczna (Startlinje), w ramach ktorej
udzielane sa informacje i porady w sprawie zatrudnienia nowych pracownikow.
NUTEK (www.nutek.se) udziela informacji na temat =zatrudnienia takze za
posrednictwem  przewodnika ,Foretagarguiden”.  Szczeg6towych  informacji
dotyczacych zatrudnienia nowych pracownikéw i zwiazanych z nim obowiazkdw
pracodawcy udzielaja takze urzad pracy i urzad podatkowy. Urzad podatkowy
organizuje rowniez specjalne spotkania informacyjne dla nowych firm, ktore odbywaja
sig co miesiac za wyjatkiem lipca i sierpnia.

D. Informacje, ktére musi przedstawi¢ pracodawca
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E. Sankcje w przypadku nieprawidfowego wykonania procedur

1. Pracodawcy, ktorzy celowo lub przez zaniedbanie nie zgtosza wolnych miejsc pracy
do urzedu pracy lub dostarcza nieprawdziwych informacji, sa karani grzywna.

2. Pracodawcy, ktorzy nie zarejestruja sie W urzedzie pracy oraz nie ptaca podatkdow i
sktadek na ubezpieczenie spoteczne, sa obciazani zryczattowanymi optatami.
Przestanie formularzy podatkowych z op6znieniem wiaze si¢ z dodatkowa optata w
wysokosci 500 SEK (w niektdrych przypadkach 1000 SEK).

F. Uwagi

Szczegolne bodzce

Pracodawcy otrzymuja specjalna znizke w wysokosci 5% podstawowej stawki optat na
ubezpieczenie spoteczne (od sumy wynagrodzenia i dodatkéw), nieprzekraczajaca
jednak 3090 SEK miesigcznie.

Od 2002 r. wprowadzono wieksze znizki w regionach rozwijajacych sie (niektdre
regiony Szwecji, w szczegolnosci stabo zaludnione obszary na pétnocy kraju), gdzie
wynosza one 10% od podstawowej kwoty sktadek na ubezpieczenie spoteczne, jednak
nie wiecej niz 7100 SEK miesigcznie.

Turcja

A. Obowigzkowe kontakty

Szes¢ kontaktow:

Ministerstwo Pracy i Polityki Socjalnej (CSGB)

Zaktad ubezpieczen spotecznych dla pracodawcow (SSK)

Wiasciwa izba handlowa lub zrzeszenie zawodowe

Notariusz

Izba ksiegowa

Urzad dzielnicowy (,,mukhtar”) (kazda dzielnica miasta wybiera ,,mukhtara” —
urzednika zajmujacego si¢ niektorymi procedurami administracyjnymi dla
mieszkancOéw dzielnicy, np. wydawaniem dowoddw tozsamosci, zaswiadczen o
zameldowaniu itp.).

ok wnE

B. Procedury administracyjne

Osiem  procedur  (np.  wypelnienie  okreslonych  formularzy,  zebranie

poswiadczonych/poswiadczonych  notarialnie  dokumentow i dostarczenie ich

odpowiednim instytucjom w celu zarejestrowania si¢ jako pracodawca lub
zarejestrowania pracownikow)

1. Rejestracja jako pracodawca w zakladzie ubezpieczen spotecznych — wypelnienie
formularza ,,Zgtoszenie stanowiska pracy do SSK”.

2. Zatacznikiem do formularza ,,Zgtoszenie stanowiska pracy do SSK” jest ,,Dokument
Izby”, ktéry trzeba pobra¢ we wiasciwej izbie handlowej lub zrzeszeniu
zawodowym i ztozy¢ w zaktadzie ubezpieczen spotecznych.

3. W urzedzie dzielnicowym (mukhtar) nalezy pobra¢ zataczniki do ,,Zgtoszenia
stanowiska pracy do SSK” - ,,Zaswiadczenie o zameldowaniu pracodawcy” oraz
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»Wz0r dokumentu tozsamosci pracodawcy” i ztozy¢ je w zakladzie ubezpieczen
spotecznych.

4. Zalacznikiem do formularza ,Zgtoszenie stanowiska pracy do SSK” jest
»Poswiadczony notarialnie wzor podpisu”, ktory trzeba poswiadczy¢ u notariusza
ztozy¢ w instytucji ubezpieczen spotecznych.

5. Kolejnym zatacznikiem do formularza ,,Zgtoszenie stanowiska pracy do SSK” jest
»Poswiadczenie prowadzenia ksiag rachunkowych”, ktére nalezy zatwierdzi¢ u
licencjonowanego ksiggowego i ztozy¢ w zaktadzie ubezpieczen spotecznych.

6. Rejestracja pracownika w zaktadzie ubezpieczen spotecznych na formularzu
»Zgtoszenie osoby ubezpieczonej w SSK”.

7. Rejestracja pracodawcy w Ministerstwie Pracy i Ubezpieczen Spotecznych na
formularzu ,,Zgtoszenie stanowiska pracy do CSGB”.

8. Rejestracja pracownika w Ministerstwie Pracy i Ubezpieczen Spotecznych na
formularzu ,,Wykaz pracownikéw CSGB”.

P.S: Do formularzy ,Zgtoszenie stanowiska pracy do SSK” oraz ,Zgtoszenie
stanowiska pracy do CSGB” pracodawca musi dotaczy¢ fotokopie takich dokumentow
jak karta podatkowa, licencja pracodawcy oraz zaswiadczenie o niekaralnosci itp.
Oryginaty tych dokumentéw pracodawca otrzymat od roznych instytucji przy
zaktadaniu firmy.

C. Dostepnos¢ informacji i formularzy

Wszystkie formularze mozna uzyska¢ w odpowiednich instytucjach. Formularze
zaktadu ubezpieczen spotecznych (SSK) sa takze dostepne w Internecie
(www.ssk.gov.tr). W dziale doradczym zaktadu ubezpieczen spotecznych oraz na jej
stronach internetowych dostepne sa broszury i przewodniki na temat obowiazkow
pracodawcy.

D. Informacje, ktore musi przedstawi¢ pracodawca

Wraz z wyzej opisanymi formularzami nalezy dostarczy¢ nastepujace informacje:
e Adres i inne dane kontaktowe pracodawcy i pracownika,

Numer ubezpieczenia spotecznego,

Numer identyfikacji podatkowej,

Opis miejsca pracy,

Opis stanowiska,

Branza firmy,

Kod branzy,

Dane ksiegowego,

Adres miejsca pracy,

Nazwisko i numer dokumentu tozsamosci pracodawcy i pracownika,
Data rozpoczecia zatrudnienia itp.

E. Sankcje w przypadku nieprawidfowego wykonania procedur
Instytucje moga naktada¢ grzywny w wysokosci jedno- lub trzymiesiecznej placy
minimalnej.
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F. Uwagi

Zjednoczone Krdlestwo

A. Obowigzkowe kontakty

Dwa kontakty:

1. Urzad skarbowy (centralny departament rzadowy odpowiedzialny za $ciaganie
podatkdw dochodowych i sktadek na ubezpieczenia spoteczne)

2. Inspekcja BHP (HSE)

B. Procedury administracyjne

Dwie procedury:

1. Nowy pracodawca musi zarejestrowaé si¢ w miejscowym oddziale urzedu
skarbowego do celu odprowadzania zaliczek na podatek od wynagrodzen
pracownikow. Urzad skarbowy zajmuje si¢ takze zbieraniem skfadek
ubezpieczeniowych dla celow ubezpieczenia krajowego.

2. Na mocy ustawy 0 bezpieczenstwie i higienie pracy z 1974 r. pracodawca ma takze
obowiazek zapewnienia bezpieczenstwa w miejscu pracy. Nowy pracodawca
powinien zatem skontaktowa¢ sie z inspekcja BHP (HSE) celem uzyskania
informacji.

C. Dostepnos¢ informacji i formularzy

Potencjalny lub nowy pracodawca powinien skontaktowac¢ si¢ z urzedem skarbowym
celem uzyskania informacji wprowadzajacych (w tym aby odebra¢ tzw. pakiet dla
przysztego pracodawcy, ktorego wersja elektroniczna jest dostepna pod adresem
http://www.Inlandrevenue.gov.uk/employers/prospective_emppack.pdf).

Pod numerem (0044) 845 60 70 143 znajduje si¢ takze infolinia dla nowych
pracodawcow.

Za jej posrednictwem mozna zamoOwi¢ szczegOtowy pakiet startowy nowego
pracodawcy, ktory zawiera wszystkie potrzebne formularze (zarébwno w wersji
drukowanej jak i na ptycie CD-ROM). Formularze mozna przegladac i zamawiac droga
elektroniczna (http://www.inlandrevenue.gov.uk/employers/emp-form.htm).

Urzad Skarbowy oferuje takze ustuge Biznes Elektroniczny dla Pracodawcow, w
ramach ktdrej pracodawcy moga wysyta¢ i odbiera¢ formularze droga elektroniczna.
Regularnie organizowane Sa spotkania informacyjne
(http://www.inlandrevenue.gov.uk/ebu/ebu2.htm).

HSE udziela bezptatnie informacji, migdzy innymi za pomoca broszury Wstep do
bezpieczernstwa i higieny pracy — BHP w ma#ych firmach oraz pakietu informacyjnego
przeznaczonego dla matych firm budowlanych (publikacje te mozna pobra¢ ze strony
HSE: http://www.hse.gov.uk/startup/index.htm). W sprzedazy znajduje si¢ takze
szczegOtowy Pakiet startowy BHP, w cenie 30 GBP.

Serwis dla matych firm opublikowat réwniez Sensowny przewodnik po przepisach
regulujqcych zakfadanie firm, ktory jest dostepny w wersji drukowanej i w Internecie,
pod adresem
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http://www.businesslink.gov.uk/bdota/action/detail ?r.s=sl&type=INT PUBLICATION
&itemId=1073793551

D. Informacje, ktére musi przedstawi¢ pracodawca

Urzad Skarbowy wymaga od wszystkich nowych pracodawcdéw przekazania informacji
dla celéw obliczania miesiecznej zaliczki na podatek dochodowy (PAYE) i sktadek na
ubezpieczenia spoteczne, w tym zestawienia wyptat wynagrodzen na koniec roku
podatkowego. Do przekazywania tych informacji stuza opisane wyzej formularze.

E. Sankcje w przypadku nieprawid/owego wykonania procedur

F. Uwagi
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Zalacznik 111: Regularne procedury zatrudnieniowe w przypadku pierwszego
pracownika

Ponizej przedstawiono w ujednoliconej formie procedury administracyjne, ktore musi
regularnie wykonywa¢ pracodawca w niektorych krajach uczestniczacych w projekcie.
Informacje podzielone sa na nastepujace kategorie:

A. Podatki

B. Skfadki na ubezpieczenia spofeczne

C. Bezpieczernstwo w miejscu pracy

D. Badania lekarskie

E. Sprawozdawczos¢ statystyczna

F. Szkolenia dla pracownikéw

G. Obowigzki zwigzane z informowaniem i dokumentacjq

H. Pozosta/e obowigzKi

I. Przepisy dla innych rodzajow umow niz standardowa umowa o prace na pefny etat na
czas nieokreslony

Belgia

A. Podatki
Brak zmian w przypadku gdy firma zatrudni pierwszego pracownika, za wyjatkiem
obowiazku potracania okreslonej czesci wynagrodzenia.

B. Skfadki na ubezpieczenia spofeczne
Obowiazkowe sktadanie deklaracji kwartalnych, czym w imieniu pracodawcy zajmuje
si¢ sekretariat spoteczny. Poza tym nalezy sklada¢ deklaracje w sprawie zmian
organizacji czasu pracy (choroby, czasowe bezrobocie itp.), czym takze zajmuje sie
sekretariat spoteczny. Gtownym zadaniem pracodawcy jest zatem przekazywanie
informacji sekretariatowi spotecznemu.

C. Bezpieczernstwo w miejscu pracy

Kazdy pracodawca musi zapisa¢ si¢ do instytucji zajmujacej si¢ zapobieganiem
wypadkom i ochronag w pracy oraz medycyna pracy. Instytucje te maja pomdc
pracodawcy w wykonywaniu oceny zagrozen (co pigé lat), aktualizowanej w rocznym
planie dziatan. Na podstawie tej analizy ustalane sa dalsze obowiazki zwiazane z
bezpieczenstwem miejsca pracy i badaniami lekarskimi.

D. Badania lekarskie

E. Sprawozdawczos¢ statystyczna
W poréwnaniu z przedsichiorstwami jednoosobowymi firmy zatrudniajace jednego
pracownika nie maja zadnych dodatkowych obowiazkow.
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F. Szkolenia dla pracownikéw

G. Obowigzki zwigzane z informowaniem i dokumentacjq
Tylko dokument dotyczacy podstawowych zasad zatrudnienia (patrz zatacznik
dotyczacy rekrutaciji).

H. Pozosta/e obowigzKi

I. Przepisy dla innych rodzajow umow niz standardowa umowa o prace na pefny etat na
czas nieokreslony

Niemcy

A. Podatki
Pracodawca musi co miesiac oblicza¢ i odprowadza¢ podatek od wynagrodzen. Zwykle
zajmuje si¢ tym wyznaczony przez pracodawce ksiegowy lub doradca podatkowy.

B. Skfadki na ubezpieczenia spofeczne
Sktadki na ubezpieczenia spoteczne wptaca sie do instytucji ubezpieczen zdrowotnych,
ktora rozdziela sktadki na pozostate fundusze (emerytalny, bezrobocia itp.).

C. Bezpieczernstwo w miejscu pracy

Od 1996 r. mate firmy maja w zasadzie te same obowiazki w zakresie bezpieczenstwa
W miejscu pracy co wszystkie pozostate firmy. Obecnie organizacje zawodowe
(Berufsgenossenschaften) sprawdzaja r6zne modele wdrazania mechanizméw
szkoleniowo-kontrolnych w tej dziedzinie.

D. Badania lekarskie
W zaleznosci od sektora.

E. Sprawozdawczos¢ statystyczna

Firmy maja obowiazek przesyta¢ dane statystyczne na wniosek organow panstwowych.
Mimo ze biura statystyczne i inne organizacje publiczne maja ogranicza¢ do minimum
liczbe takich wnioskow, firmy stale narzekaja na to obciazenie administracyjne.

F. Szkolenia dla pracownikow

Pracodawcy maja obowiazek przeszkolenia pracownikow, tak by nie stanowili
zagrozenia dla samych siebie i reszty personelu. Szczego6towy zakres szkolen zalezy od
sektora i konkretnych zagrozen w danym miejscu pracy.

G. Obowigzki zwigzane z informowaniem i dokumentacjq

Obowiazki zwiazane z prowadzeniem dokumentacji sa szczeg6lnie powszechne w
sektorach zajmujacych si¢ dziatalnoscia niebezpieczng powodujaca zagrozenie dla
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srodowiska naturalnego. Poza tym istnieje obowiazek stosunkowo dtugiego
przechowywania dokumentow podatkowych.

H. Pozosta/e obowigzKi

I. Przepisy dla innych rodzajow umow niz standardowa umowa o prace na pefny etat na
czas nieokreslony

Istnieje kilka innych mozliwych form zatrudnienia (oprocz standardowej umowy o
prace na petny etat na czas nieokreslony), jednak obowiazki administracyjne
pracodawcy sa we wszystkich przypadkach bardzo podobne (za wyjatkiem np.
wysokosci sktadek na ubezpieczenie spoteczne).

Estonia

A. Podatki

Miesigczne wyptaty wynagrodzen i wszystkie zwiazane z nimi podatki zgtasza si¢ do
urzedu podatkowego na specjalnym formularzu. Formularz mozna wypeti¢ w
Internecie, na stronie urzedu podatkowego, lub przesta¢ droga elektroniczna
wypelniony formularz wygenerowany przez oprogramowanie ksiggowe.

Na potrzeby wypelniania przez pracownika rocznej deklaracji podatku dochodowego
pracodawca ma obowiazek na zadanie pracownika wystawi¢ mu dokument
potwierdzajacy wysokos¢ wyptaconych wynagrodzen i pobranych podatkéw za dany
rok. Jesli jednak pracownik sktada deklaracj¢ droga elektroniczna, wszystkie wymagane
informacje sa juz podane we wstegpnie wypelnionej deklaracji i nie ma koniecznosci
dostarczania dodatkowych formularzy.

B. Skfadki na ubezpieczenia spofeczne

Na tym samym miesiccznym zgtoszeniu podatkowym deklaruje si¢ takze podatek
socjalny.

Pracodawca musi potracac lub ptaci¢ 4 rdézne podatki lub sktadki ubezpieczeniowe:

1. podatek od dochodow osobistych,

2. podatek socjalny,

3. ubezpieczenie od bezrobocia,

4. optata na fundusz emerytalny.

Zatem co miesiac pracodawca musi dokonywac 4 wptat na rzecz urzedu podatkowego.

C. Bezpieczernstwo w miejscu pracy

Po zatrudnieniu pierwszego pracownika pracodawca musi wykona¢ analize zagrozen i
zatrudni¢ specjaliste ds. srodowiska pracy (patrz opis procedur rekrutacyjnych).
Inspektorat pracy moze nastepnie sprawdzi¢ bezpieczenstwo w miejscu pracy, nie ma
jednak wyznaczonego terminu takiej kontroli.

D. Badania lekarskie

Jezeli z analizy zagrozen wynika, ze w miejscu pracy wystepuja pewne czynniki ryzyka
(m.in. monitory komputerowe), wdwczas wszyscy pracownicy narazeni na dziatanie
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tych czynnikbw musza przejé¢ badania lekarskie przy przyjmowaniu do pracy, a
nastepnie powtarza¢ je co trzy lata. Za badania ptaci pracodawca. Pracodawca musi
podpisa¢ umowe z podmiotem wykonujacym badania z zakresu medycyny pracy,
obejmujaca wszystkie warunki (kwestie organizacyjne — elastycznos¢, miejsce
wykonania badan itp.). Badania moga zosta¢ zorganizowane w firmie, ale jesli gabinet
lekarski miesci sie w tym samym miescie, zwykle to pracownicy udaja si¢ do lekarza.
Cena i czas trwania badan zalezy od charakteru pracy i tego jakiego rodzaju badania i
analizy nalezy wykonac.

E. Sprawozdawczos¢ statystyczna

Firmy musza sktada¢ sprawozdania do urzedu statystycznego tylko w przypadku, gdy
zostaty wybrane do proby (wybor odbywa si¢ automatycznie, a préba obejmuje okoto
10% wszystkich firm).

F. Szkolenia dla pracownikéw
Specjalista ds. srodowiska pracy musi przejs¢ szkolenie z zakresu bezpieczenstwa
pracy. Cena szkolenia waha si¢ od 65 do 195 EUR, zaleznie od regionu.

G. PozostaZe obowigzki

H. Przepisy dla innych rodzajow umow niz standardowa umowa o prace na pefny etat
na czas nieokreslony

Jedna z alternatyw dla standardowych uméw o prace sa zlecenia (outsourcing za
posrednictwem agencji pracy tymczasowej). Jest to mozliwe w przypadku prostych prac
— na przyktad w budownictwie. W takim przypadku wszystkie prace sa wykonywane
przez personel agencji pracy tymczasowej.

Hiszpania

A. Podatki

Zatrudniajac pierwszego pracownika przedsigbiorstwo musi rozszerzy¢ zakres swoich
obowiazkéw administracyjnych o pobor od pracownikow podatku ,,Impuesto sobre los
Rendimientos del Trabajo Personal” oraz jego rozliczanie. Podatek ten pracownik placi
raz w roku ale w ciagu roku firma musi potracaé z miesigcznego wynagrodzenia
pracownika proporcjonalna czgs¢ podatku, a na koncu roku pracownik reguluje
zobowiazanie podatkowe.

B. Skfadki na ubezpieczenia spofeczne

Po  zatrudnieniu  pierwszego pracownika dotychczasowe  przedsigbiorstwo
jednoosobowe musi ptaci¢ i rozlicza¢ dodatkowe optaty na ubezpieczenie spoteczne
pracownikow, obciazajace pracownika i pracodawce. Co miesiac przedsigbiorstwo musi
oblicza¢ kwote naleznosci do odprowadzenia na poszczego6lne fundusze (podatki
dochodowe, sktadki na fundusz bezrobotnych, fundusz szkolen) i przekazywaé ja do
urzedu skarbowego. Przedsigbiorstwo musi informowa¢ o0 zmianie sytuacji gdy
pracownik zachoruje, ulegnie wypadkowi przy pracy lub nastapi zmiana pracownika.
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Przedsicbiorstwo musi zgtosi¢ nowego pracownika do systemu ubezpieczen
spotecznych. Pracodawca musi wypetni¢ obowiazkowy formularz i dopetni¢ procedur.

C. Bezpieczernstwo w miejscu pracy
Pracodawca musi zagwarantowac¢ utrzymywanie w dobrym stanie miejsca pracy
pracownika oraz narzedzi i maszyn, ktorymi si¢ postuguje.

D. Badania lekarskie
Pracownicy majacy do czynienia z przetwarzaniem zywnosci musza przechodzié¢
regularne badania sanitarne.

E. Sprawozdawczos¢ statystyczna
Pracodawca nie ma zadnych obowiazkdw w zakresie sprawozdawczosci statystycznej.

F. Szkolenia dla pracownikow

Pracodawca musi ptaci¢ zaktadowi ubezpieczen spotecznych skiladke na fundusz
szkolen dla pracownikéw i 0s6b bezrobotnych. Szkolenia takie organizuja urzedy
publiczne lub partnerzy spoteczni.

G. Obowigzki zwigzane z informowaniem i dokumentacjq
Przedsiebiorstwo (lub jego doradca) musi zna¢ przepisy prawa pracy i zapisy umow
zbiorowych obowiazujace w sektorze, w ktérym dziata firma.

Francja

A. Podatki

Co roku pracodawca musi obliczy¢ dochody pracownika podlegajace opodatkowaniu i
wreczy¢ mu zaswiadczenie o takich dochodach.

Co roku pracodawca musi obliczy¢ podatek na rzecz programu praktyk zawodowych,
sktadkeg na budownictwo mieszkaniowe oraz na finansowanie szkolen zawodowych, i
ztozy¢ odpowiednie deklaracje.

B. Skfadki na ubezpieczenia spofeczne

Co miesiac pracodawca musi obliczy¢ i wreczy¢ pracownikowi odcinek wyptaty.

Co kwartat pracodawca musi obliczy¢ i1 odprowadzi¢ skladki na ubezpieczenie
spoteczne URSSAF i UNEDIC.

Co roku pracodawca musi obliczy¢ i optaci¢ sktadki na dodatkowe ubezpieczenie
emerytalne (retraite complémentaire).

Poza tym pracodawca musi regularnie oblicza¢ i optaca¢ sktadki wynikajace z umow
zbiorowych obowiazujacych w sektorze gospodarki, w ktérym prowadzi dziatalnos¢
(liczba sktadek i terminy ptatnosci sa rozne).

C. Bezpieczernstwo w miejscu pracy

Pracodawca musi zorganizowac¢ szkolenie w zakresie bezpieczenstwa w miejscu pracy,
szczegOlnie dla nowych pracownikow.

Co roku pracodawca musi sporzadza¢ (aktualizowac) analize zagrozen w miejscu pracy.
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Instrukcje dotyczace bezpieczenstwa w miejscu pracy oraz dane kontaktowe stuzb
ratunkowych powinny by¢ zawsze aktualne i umieszczone na state w widocznym
miejscu (np. w warsztacie).

D. Badania lekarskie

Kazdy pracownik musi raz w roku przej$¢ badania lekarskie potwierdzajace jego
przydatno$¢ do pracy.

W zakladzie pracy musza by¢ w widocznym miejscu umieszczone dane stuzb
medycznych.

Pracodawca musi wykupi¢ ustugi medyczne dla przedsigbiorstw.

E. Sprawozdawczos¢ statystyczna
Raz w roku — deklaracja wynagrodzen i sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

F. Szkolenia dla pracownikéw
Pracodawca jest odpowiedzialny za poinstruowanie/przeszkolenie personelu w zakresie
wykonywanych przez niego zadan.

G. Obowigzki zwigzane z informowaniem i dokumentacjq

Umieszczenie w widocznym miejscu (np. w warsztacie) informacji o godzinach pracy
oraz danych inspektora pracy.

Informowanie  pracownikobw o aktualnych  warunkach uméw  zbiorowych
obowiazujacych w sektorze.

H. Pozosta/e obowigzKi

I. Przepisy dla innych rodzajow umdw niz standardowa umowa o prace na pe/ny etat na
czas nieokreslony

Irlandia

A. Podatki

Pracodawcy maja obowiazek potracania zaliczki na podatek dochodowy (PAYE) od
kazdej wyptaty wynagrodzenia pracowniczego. Czgstotliwos¢ wyptat wynagrodzenia
jest ustalana w umowie o prace, ale zwykle pensja jest wyptacana tygodniowo lub
miesiecznie.

Obliczenia ptatnosci dokonywane sa wedtug nastepujacych zasad:

Obliczenie ptacy podlegajacej opodatkowaniu = ptaca brutto pomniejszona o kwote
wolna od podatku

Obliczenie podatku = ptaca podlegajaca opodatkowaniu pomnozona przez stawke
podatkowa

Obliczenie ptacy po opodatkowaniu = ptaca brutto minus podatek
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Informacje na temat kwoty wolnej od podatku i stawki podatkowej urzad skarbowy
przekazuje pracodawcy i pracownikowi.

Raz w miesiacu pracodawca odprowadza potracony podatek do urzedu skarbowego
wraz z formularzem, w ktérym podane sa dane osobowe pracownika, numer PRSI oraz
kwota.

Miesigczne i roczne obowiazki zwiazane z podatkami, np. obliczanie zaliczek na
podatek, przekazywanie urzedowi skarbowemu informacji o wyptaconych
wynagrodzeniach, przekazywanie pracownikom dokumentow dotyczacych zaptaconych
podatkow, kontrole itp.

B. Skfadki na ubezpieczenia spofeczne
Pracodawcy maja obowiazek potracania sktadki na ubezpieczenie spoteczne (PRSI) od
kazdej wyptaty wynagrodzenia pracowniczego.

Obliczenia ptatnosci dokonywane sa wedtug nastepujacych zasad:

Sktadka na PRSI = pfaca brutto minus prég zwolnienia (jezeli istnieje) pomnozona
przez stawke PRSI

Obliczenie ptacy netto = ptaca po opodatkowaniu pomniejszona o PRSI

Raz w miesiacu pracodawca odprowadza sktadke na PRSI do urzedu skarbowego wraz
z formularzem, w ktorym podane sa dane osobowe pracownika, numer PRSI oraz kwota.

C. Bezpieczernstwo w miejscu pracy

Kazdy pracodawca zobowiazany jest do posiadania udokumentowanej deklaracji BHP.
Organ BHP nadzorujacy przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
moze kontrolowa¢ miejsce pracy.

D. Badania lekarskie
Osoby wykonujace niektére zawody moga by¢ zobowiazane do wykonania badan
lekarskich, za ktore ptaci pracodawca.

E. Sprawozdawczos$¢ statystyczna
Nie ma obowiazku przekazywania informacji do urzedu statystycznego.

F. Szkolenia dla pracownikéw
Pracodawca ma obowiazek przeszkolenia pracownika, jesli jest to konieczne.

G. Obowigzki zwigzane z informowaniem i dokumentacjq

Pracodawca musi w ramach obowiazkow przewidzianych prawem przekazaé
pracownikowi informacje o warunkach zatrudnienia, rozliczenie wynagrodzenia i inne
wymagane informacje.

H. Pozosta/e obowigzKi
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I. Przepisy dla innych rodzajow uméw niz standardowa umowa o prace na pefny etat na
czas nieokreslony

Umowa 0 pracg na czas okreslony to alternatywne rozwiazanie dla matych firm, jednak
ten rodzaj zatrudnienia jest ograniczony czasowo, a umowa moze by¢ odnawiana
ograniczong ilos¢ razy. Jej zawarcie nie znosi obowiazku dopetnienia wymagan
okreslonych powyzej (w punktach A do H). Innym rozwiazaniem jest zlecanie prac
podwykonawcom. Podwykonawca moze pracowaé na pelen etat dla pracodawcy, ale
oficjalnie jest osoba pracujaca na wiasny rachunek. W takim wypadku pracodawca
potraca zryczalttowany podatek i odprowadza go w trybie miesiccznym, zas
podwykonawca wypetniajac swoja deklaracje podatkowa odlicza ten zaptacony
podatek. Poza tym pracodawca nie ma innych zobowiazan wobec podwykonawcy. Ta
praktyka jest czgsto stosowana w sektorze budowlanym, gdzie w przypadku niektdrych
zawodow np. hydraulika czy elektryka, pracownicy sa zatrudnieni jednoczesnie w kilku
firmach lub wykonuja krotkoterminowe prace dla jednego pracodawcy. Zwraca si¢
uwage, ze podwykonawca ma mozliwos¢ i cheé pracy na wiasny rachunek i w ten
sposob czesto zarabia wiecej niz jako pracownik etatowy.

Cypr

A. Podatki

Pracodawca musi co miesiac odprowadza¢ do urzedu podatkowego podatek za
pracownika za miesiac ubiegty. Na koniec roku pracodawca musi przygotowac i ztozy¢
w urzedzie skarbowym dokument IR7. Czynnosci te wykonuje zwykle doradca
ksiggowy obstugujacy wiele przedsigbiorstw jednoosobowych jednoczesnie.

B. Skfadki na ubezpieczenia spofeczne

Co miesiac pracodawca musi wypetni¢c dokument YKA 2-002 (Oswiadczenie o
dochodach i sktadkach) i ztozy¢ go, jednoczesnie optacajac sktadki, w zakladzie
ubezpieczen spotecznych. Zajmuje sig¢ tym zwykle jego ksiegowy.

C. Bezpieczernstwo w miejscu pracy

W odniesieniu do bezpieczenstwa miejsca pracy w lokalu, ktéry ma by¢ zbudowany,
lub w przypadku wniosku o zmiang przeznaczenia, wladze miejscowe wymagaja
zalecen wydziatu inspekcji pracy (D.L.l.) dotyczacych przydatnosci lokalu do
zamierzonego celu. Wydziat inspekcji pracy wydaje miejscowym wiadzom zalecenia,
ktore sa dotaczane do pozwolenia na budowe lub pozwolenia na zmiang przeznaczenia
lokalu. Pracodawca musi przestrzegaé tych zalecen oraz poddac si¢ kontroli.

D. Badania lekarskie

Badania lekarskie sa wymagane tylko dla ratownikéw na basenach i 0séb zajmujacych
si¢ obrobka zywnosci. Teoretycznie pracodawca nie ma obowiazku optacenia kosztow
badan, ale w praktyce to on ptaci.

E. Sprawozdawczos¢ statystyczna

Obowiazki w zakresie sprawozdawczosci statystycznej dotycza tylko tych
pracodawcow, ktorzy zostana wybrani do proby losowej wyznaczonej do badan przez
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urzad statystyczny. W takim przypadku pracownik urzedu statystycznego odwiedza
firme w celu zebrania stosownych informacji, co moze zaja¢ okoto godziny.

F. Szkolenia dla pracownikdw

Na Cyprze nie ma obowiazkowych szkolen dla pracownikow. Jednak w przypadku
pracownikow uczeszczajacych na kurs szkoleniowy dotowany przez urzad szkolen
zasobow ludzkich (dawny urzad szkolen przemystowych) pracodawca musi poswigci¢
okoto godziny na dopetnienie obowiazkdéw administracyjnych zwiazanych z takim
kursem.

G. Obowigzki zwigzane z informowaniem i dokumentacjq

Wiele przedsicbiorstw jednoosobowych prowadzi ewidencje urlopéw rocznych, wyptat,
nadgodzin, zwolnien, urlopdw na odbycie stuzby wojskowej (Pracownicy (mezczyzni)
sa zobowiazani do odbycia stuzby w Gwardii Narodowej w wymiarze 6-12 dni rocznie,
a pracodawca ma obowiazek wyptaty wynagrodzenia w petnej wysokosci), urlopow
szkoleniowych, urlopéw macierzynskich, urlopdw bezptatnych, urlopéw rodzicielskich
(maksymalnie 13 tygodni bez uposazenia, po zakonczeniu urlopu macierzynskiego i
przed ukonczeniem przez dziecko 6 roku zycia — urlop przeznaczony na opieke nad
dzieckiem po urodzeniu lub adopcji), urlopu nadzwyczajnego (do 7 dni rocznie w
przypadku choroby lub wypadku bliskiego krewnego, gdy obecnos¢ osoby bioracej
urlop jest niezbedna) oraz pozyczek pracowniczych.

H. Pozosta/e obowigzKi

I. Przepisy dla innych rodzajow umow niz standardowa umowa o prace na pefen etat na
czas nieokreslony

Lotwa

A. Podatki

Miesieczne wyptaty wynagrodzen i wszystkie zwiazane z nimi podatki zgtasza si¢ do
urzedu podatkowego na specjalnym formularzu. Na potrzeby wypetnienia przez
pracownika deklaracji podatku od dochoddw osobistych (raz do roku) pracodawca ma
obowiazek na zadanie pracownika wystawi¢ mu dokument potwierdzajacy wysokosé
wyptacanych wynagrodzen i pobieranych podatkow w ciagu tego roku.

B. Skfadki na ubezpieczenia spofeczne

Na tym samym miesigcznym zgtoszeniu podatkowym deklaruje si¢ takze podatek na
ubezpieczenie spoteczne. Pracodawca ma obowiazek odprowadza¢ 4 r6zne podatki lub
sktadki ubezpieczeniowe: 1. Podatek od dochodéw osobistych, 2. Podatek na
ubezpieczenie spoteczne, 3. Ubezpieczenie od bezrobocia i 4. Skladki na fundusz
emerytalny.

C. Bezpieczernstwo w miejscu pracy

122



Po zatrudnieniu pierwszego pracownika pracodawca musi wykona¢ analize¢ zagrozen i
zatrudni¢ specjaliste ds. srodowiska pracy. Inspektorat pracy moze nastepnie sprawdzi¢
bezpieczenstwo miejsca pracy, nie ma jednak wyznaczonego terminu takiej kontroli.

D. Badania lekarskie
Osoby wykonujace niektére zawody moga by¢ zobowiazane do wykonania badan
lekarskich, za ktore ptaci pracodawca.

E. Sprawozdawczos¢ statystyczna
Brak

F. Szkolenia dla pracownikéw
Pracodawca ma obowiazek przeszkolenia pracownika, jesli jest to konieczne.

G. Obowigzki zwigzane z informowaniem i dokumentacjq
Przedsicbiorca musi zna¢ przepisy prawa pracy i zapisy umow zbiorowych
obowiazujace w sektorze, w ktorym dziata firma.

Luksemburg

A. Podatki

Comiesigczne obliczanie wynagrodzen i zaliczek na podatek. Zgtoszenie i optacenie
zaliczek na podatek w izbie skarbowej (Administration des Contributions Directes,
ACD).

Obliczenie sumy zaliczek na podatek odprowadzonych za kazdego pracownika w ciagu
roku, sporzadzenie kart podatkowych, powiadomienie ACD.

B. Skfadki na ubezpieczenia spofeczne

Miesi¢czne obliczanie wynagrodzen poszczeg6lnych pracownikow. Zgtoszenie godzin
pracy i wynagrodzen (brutto) w Centre Commun de la Sécurité Sociale (CCSS), odbior
wezwania do zaptaty z CSSS i odprowadzenie sktadek na ubezpieczenie spoteczne.

C. Bezpieczernstwo w miejscu pracy

Kazde przedsigbiorstwo musi wyznaczy¢é co najmniej jednego pracownika
odpowiedzialnego za ogoélne bezpieczenstwo w miejscu pracy. Zwykle, a w
szczegolnosci w przypadku matych firm, role te petni dyrektor przedsiebiorstwa. Nie
ma zadnych szczegdlnych wymagan dotyczacych szkolen, ale osoba lub osoby
odpowiedzialne za bezpieczenstwo w miejscu pracy musza mie¢ dostep do informacji
dotyczacych bezpieczenstwa. Czesto konieczne jest dodatkowe szkolenie.

W przypadku zatrudnienia nowego pracownika lub gdy pracownik zmieni stanowisko
pracy w ramach przedsigbiorstwa, a jego praca zwiazana jest z pewnym zagrozeniem
(np. praktycznie wszystkie zawody budowlane), pracownik taki musi zgtosi¢ si¢ do
osoby odpowiedzialnej za bezpieczenstwo w miejscu pracy celem przejscia
podstawowego szkolenia w zakresie bezpieczenstwa.

W przypadku niektérych prac (zwtaszcza w budownictwie, np. operatorzy dzwigow)
konieczne jest szczegolne, obowiazkowe (zwykle jednorazowe) szkolenie.
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D. Badania lekarskie

Badania sa obowiazkowe dla nowych pracownikow, w przypadku zmiany
pracy/stanowiska, po okresie choroby przekraczajacym 3 miesiace i na zadanie
pracownika lub stuzb medycyny pracy (service de médicine du travail, SMT). SMT
wydaje opini¢ w sprawie zdolnosci pracownika do podjecia danej pracy, biorac pod
uwage charakter miejsca pracy i srodowiska pracy.

Pracodawca musi wypetni¢ formularz dla SMR i ustali¢ termin przeprowadzenia badan
z pracownikiem oraz z SMT. Badania sa finansowane z miesigcznych sktadek (0,11%
ptacy brutto) optacanych przez pracodawce w ramach ubezpieczenia spotecznego (patrz
punkt B). Ponadto badania kosztuja pracodawce od 2 do 4 godzin czasu pracy.

E. Sprawozdawczos¢ statystyczna
Nie ma obowiazku sprawozdawczosci statystycznej w zakresie zatrudnienia.
Obowiazek taki istnieje jednak w innych dziedzinach (np. Intrastat).

F. Szkolenia dla pracownikéw

Nie ma obowiazku przeprowadzania szkolen, Kktory dotyczytby wszystkich
przedsicbiorstw. Szkolenia i testy zaleza od konkretnych zawoddéw (np. dla oséb
pracujacych przy instalacjach gazowych, dla elektrykdw pracujacych przy sieciach
elektrycznych itp.).

G. Obowigzki zwigzane z informowaniem i dokumentacjq
Comiesieczne sporzadzanie odcinkow wyptaty dla pracownika.
Rejestr dni wolnych od pracy

Roczne zestawienie odcinkow wyptaty

Ksigga wynagrodzen (livre des salaries)

Dokumenty nalezy przechowywac¢ przez kilka lat

H. Pozosta/e obowigzKi

Powiadamianie o wypadkach w pracy (tacznie ze sporzadzeniem zgtoszenia wypadku,
powiadomieniem towarzystwa ubezpieczen wypadkowych, ubezpieczen zdrowotnych,
inspekcji pracy itp.).

I. Przepisy dla innych rodzajow umow niz standardowa umowa o prace na pefny etat na
czas nieokreslony
Obowiazki administracyjne pracodawcy sa takie same niezaleznie od rodzaju umowy o

prace.

Kroélestwo Niderlandow

A. Podatki

- uzyskanie informacji na temat opodatkowania

- wypelnienie wniosku o0 nadanie numeru identyfikacyjnego do celow podatku od
wynagrodzen (do urzedu podatkowego)
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- wystawienie zaswiadczenia do celéw nadania numeru identyfikacji podatkowej

Wymagania strukturalne:

- uzyskiwanie informacji na temat nowych przepiséw
- wypetnianie formularzy zgtoszeniowych

- wystawianie odcinkow wyptaty dla pracownika

- przygotowywanie zestawien rocznych

B. Sktadki na ubezpieczenia spoteczne

- uzyskiwanie informacji

- wysytanie sprawozdan do izby ubezpieczen przemystowych

- wysytanie sprawozdan do niderlandzkiej panstwowej stuzby zdrowia

C. Bezpieczernstwo w miejscu pracy

- wysylanie sprawozdan do stuzb ARBO

- wypetnianie obowiazkow zwiazanych z przepisami ARBO (jak mozna si¢ domysle¢
istnieja spore réznice w tej kwestii zaleznie od sektora)

D. Badania lekarskie

E. Sprawozdawczos¢ statystyczna

F. Szkolenia dla pracownikow

G. Obowigzki zwigzane z informowaniem i dokumentacjq

H. Pozosta/e obowigzki

I. Przepisy dla innych rodzajow umow niz standardowa umowa o prace na pefny etat na
czas nieokreslony

Austria

A. Podatki

Miesiecznie

Sporzadzanie odcinka wyptaty z wyszczeg6lnieniem sktadnikéw wynagrodzenia i
podatkow/sktadek na ubezpieczenia spoteczne (z uwzglednieniem premii, ptatnosci
specjalnych, wynagrodzenia za nadgodziny itp.) oraz przekazywanie do urzedu
skarbowego zaliczek na podatki, sktadki pracodawcy na fundusz dodatkéw rodzinnych,
doptaty do sktadek pracodawcy oraz podatku gminnego (Wieden).
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Rocznie

Na podstawie miesiecznych odcinkdw wyptaty oblicza sie sume¢ wyptaconych
wynagrodzen i przekazuje te informacje do urzedu skarbowego droga elektroniczna
(tradycyjne formularze sa dopuszczalne tylko jesli pracodawca nie ma dostepu do
Internetu).

B. Skfadki na ubezpieczenia spofeczne

Mozliwe sa rdzne systemy obliczania i odprowadzania sktadek na ubezpieczenia
spoteczne. Pracodawca moze oblicza¢ sktadki samodzielnie i deklarowac je co miesiac
do zaktadu ubezpieczen zdrowotnych. Firmy zatrudniajace mniej niz 15 pracownikow
moga powierzy¢ obliczanie sktadek zaktadowi ubezpieczen spotecznych. W tym celu
musza zadeklarowa¢ wynagrodzenia i wyptaty specjalne oraz wszelkie ich pdzniejsze
zmiany. Ptatnosci dokonuje si¢ w trybie miesigcznym.

C. Bezpieczernstwo w miejscu pracy

Zwykle miejsca pracy wybiera si¢ do kontroli na podstawie nastepujacych kryteriow:
przestrzeganie obowiazujacych przepisow, odsetek wypadkdw, termin ostatniej kontroli
oraz o0gO0lne zagrozenie zwiazane z procedurami roboczymi. Sprawozdan do
inspektoratu pracy nie trzeba sktada¢ regularnie, a ich tres¢ jest ograniczona.
Pracodawcy musza by¢ na biezaco z kwestiami bezpieczenstwa, z uwzglednieniem
zagrozenia wystepujacego w poszczegdlnych miejscach pracy. Poza tym musza
odpowiednio przeszkoli¢ pracownikdw w zakresie zapobiegania wypadkom itp.

D. Badania lekarskie

Koniecznos¢ organizowania badan lekarskich (przy przyjeciu do pracy, a nastgpnie
okresowych) zalezy od zagrozen wystepujacych w miejscu pracy, np. czy pracownik
musi pracowa¢ z materiatami niebezpiecznymi, w hatasie itp. Osoby pracujace na
stanowiskach komputerowych moga zazadaé¢ badan wzroku. Koszty badan lekarskich
ponosi zwykle pracodawca. Istnieje duza dowolnos¢ w zakresie organizacji takich
badan.

E. Sprawozdawczos¢ statystyczna

F. Szkolenia dla pracownikow

G. Obowigzki zwigzane z informowaniem i dokumentacjq

H. Pozosta/e obowigzki

I. Przepisy dla innych rodzajow umow niz standardowa umowa o prace na pefny etat na
czas nieokreslony
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Polska

A. Podatki

Wszyscy pracodawcy sa zobowiazani do prowadzenia ewidencji przychodow
osobistych. Ewidencje nalezy wypetni¢ najpdzniej do 20 dnia nastepnego miesiaca.
Pracodawca musi odprowadzi¢ zaliczki na podatek do 20 dnia miesiaca nastgpujacego
po miesiacu, w Kktérym pobrano zaliczki. Zaliczki sa ptatne na rachunek urzedu
skarbowego, a wraz z nimi przesyta si¢ deklaracje PIT-4 (deklaracja na zaliczke
miesieczna na podatek dochodowy od tacznej kwoty dokonanych wyptat).

Pracodawca, ktory nie odprowadza podatku od wynagrodzen pracownikéw lub
odprowadza je w zanizonej wysokosci, podlega karze grzywny w wysokosci
maksymalnie 720 stawek dziennych (przy ustalaniu stawki dziennej sad bierze pod
uwage dochdd sprawcy, jego sytuacje zyciowa i rodzinna, stosunki wiasnosci i
perspektywy zarobkowe. Stawka dzienna nie moze by¢ nizsza niz rownowartosé¢ jednej
trzydziestej najnizszego miesigcznego wynagrodzenia obowiazujacego w dniu wydania
wyroku w pierwszej instancji oraz nie moze przekroczy¢ 400 stawek dziennych) lub
pozbawienia wolnosci do roku, lub obu tym karom jednoczesnie. Platnik, ktéry nie
wptaca podatku od wynagrodzen pracownikow na konto wilasciwego urzedu w
ustawowym terminie, podlega karze grzywny w wysokosci maksymalnie 720 stawek
dziennych lub pozbawienia wolnosci do lat dwdch, lub obu tym karom jednoczesnie.
Pracodawca ma obowiazek sporzadzenia rocznego obliczenia podatku wediug
ustalonego wzoru (PIT-40), jezeli do dnia 10 stycznia roku nastgpujacego po roku
podatkowym osoba zatrudniona — podatnik przedstawi ptatnikowi (pracodawcy)
oswiadczenie, ktore jest traktowane tak samo jak oswiadczenie podatkowe. Platnicy
(pracodawcy) przygotowuja roczne obliczenia podatku w terminie do konca lutego roku
nastepujacego po roku podatkowym i w tym samym terminie przekazuja je podatnikowi
(pracownikowi) oraz urzedowi skarbowemu.

Pracodawca musi przechowywaé¢ dokumenty zwiazane z poborem podatkow przez
okres 5 lat. Przedsigbiorca przekazuje informacje wiladzom podatkowym w formie
papierowej.

B. Skfadki na ubezpieczenia spofeczne

Pracodawca ma obowiazek przygotowania i ztozenia w Zakladzie Ubezpieczen
Spotecznych, za kazdy miesiac, w ktérym pracownik jest objety ubezpieczeniem
spotecznym i zdrowotnym, nastepujacych informacji:

¢ deklaracja rozliczeniowa,

¢ indywidualne sprawozdania miesigczne z rozliczeniem naleznych sktadek.
Dokumenty rozliczeniowe nalezy sktada¢ do 15 dnia nastgpnego miesiaca.

C. Bezpieczernstwo w miejscu pracy

Kontrole BHP prowadzone sa przez Inspekcje Pracy i Inspekcje Sanitarna. W
przypadku Inspekcji Pracy nie ma ustalonej czestotliwosci kontroli, natomiast kontrole
Inspekcji Sanitarnej odbywaja sig¢ przynajmniej raz na dwa lata (zaleznie od wielkosci i
rodzaju firmy).
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Pracodawca nie ma obowiazku regularnego powiadamiania obu inspekcji, ale moze by¢
zobowiazany przez te instytucje do aktualizowania uprzednio podanych informacji, w
szczegOlnosci w przypadku dziatalnosci niebezpiecznych.

Pracodawcy maja obowiazek odbycia szkolenia BHP, ktérego zakres jest zalezny od
rodzaju firmy. Szkolenie nalezy odby¢ w ciagu 6 miesi¢cy od zatrudnienia pracownika i
powinno trwa¢ co najmniej 30 godzin. Pracodawca ma obowiazek uczestniczenia w
dodatkowych szkoleniach okresowych w wymiarze co najmniej 14 dni raz na 6 lat.

D. Badania lekarskie

Nowi pracownicy musza przejs¢ badania lekarskie. W trakcie zatrudnienia
przeprowadza si¢ okresowe badania lekarskie. Badaniu poddawani sa takze pracownicy,
ktorzy ponad 30 dni przebywali na zwolnieniu chorobowym. Koszty badan lekarskich
ponosi pracodawca.

Badania lekarskie odbywaja si¢ w miar¢ mozliwosci w godzinach pracy, a pracownik
otrzymuje za ten czas wynagrodzenie w pelnej wysokosci. Pracownik otrzymuje
rowniez zwrot kosztow ewentualnego dojazdu na badania.

O czestotliwosci badan okresowych decyduje lekarz. Badania sa wykonywane poza
zaktadem pracy, a czas ich trwania zalezy od poziomu ryzyka zawodowego.

E. Sprawozdawczos¢ statystyczna

Do sktadania sprawozdan zobowiazane sa przedsigbiorstwa zatrudniajace ponad 9 0sob.
Mniejsze firmy nie maja takiego obowiazku, chyba ze zostana wybrane do préby
losowej dla celu konkretnego sondazu. Urzad statystyczny moze zbieraé dane ze
wszystkich dostepnych zrédet okreslonych w programie badan statystycznych statystyki
publicznej (PBSSP). Obowiazki badanych podmiotéw sa okreslone w rozporzadzeniu
Rady Ministrow w sprawie programu statystycznego na dany rok.

F. Szkolenia dla pracownikéw

Pracodawcy sa zobowiazani do przeszkolenia pracownikow z zakresu BHP przed
rozpoczeciem przez nich pracy. Pracownicy musza zna¢ podstawowe zasady BHP i
pierwszej pomocy. Ponadto pracodawca musi organizowa¢ szkolenia okresowe.
Szkolenia odbywaja sie w godzinach pracy i na koszt pracodawcy.

G. Obowigzki zwigzane z informowaniem i dokumentacjq
Pracodawcy musza prowadzi¢ nastepujace dokumenty:

e ewidencje czasu pracy pracownikow

e akta osobowe pracownikow

e ewidencje przychoddw osobistych

e ewidencje przydziatu odziezy i obuwia roboczego

Poza tym pracodawca ma obowiazek:

e przechowywac¢ dokumenty zgtoszeniowe przez okres 5 lat;

e przechowywa¢ deklaracje rozliczeniowe i indywidualne raporty miesigczne oraz
korekty tych dokumentow.

Pracodawca powiadamia pracownika na pismie, nie pozniej niz w 7 dni po zawarciu

umowy o prace, o podstawowych warunkach zatrudnienia.
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Co miesiac pracodawca sporzadza powiadomienie 0 wysokosci zaptaconych sktadek na
ubezpieczenie spoteczne i przekazuje je pracownikowi.

H. Pozosta/e obowigzki

I. Przepisy dla innych rodzajow umow niz standardowa umowa o prace na pefny etat na
czas nieokreslony
Obowiazki administracyjne pracodawcy nie zaleza od rodzaju umowy o prace.

Portugalia

A. Podatki

Zaliczki na podatek oblicza si¢ i wptaca na rachunek urzedu skarbowego najpézniej do
20 dnia miesiaca nastepujacego po miesiacu, za ktéry wyptacono wynagrodzenie.
Podatek mozna optaci¢ czekiem lub przekazem pocztowym.

B. Skfadki na ubezpieczenia spofeczne

Zgodnie z dekretem nr 8-B/2002 z dnia 15 stycznia, pracodawca jest odpowiedzialny za
przekazywanie naleznosci na rzecz funduszu ubezpieczen spotecznych w terminie do 15
dnia nastepnego miesiaca.>® Platnosci dokona¢ mozna za posrednictwem jednego z
bankow, ktére w czerwcu 2002 r. przystapity do protokotu miedzy zakladem
ubezpieczen spotecznych (Instituto de Gestdo Financeira da Seguranga Social -
IGFSS) a portugalskim stowarzyszeniem bankdéw w sprawie pobierania sktadek na
ubezpieczenie spoteczne. Ptatnosci dokona¢ mozna w gotéwce, przez bankomat,
przelewem bankowym lub czekiem danego banku.

C. Bezpieczernstwo w miejscu pracy
Zaleznie od rodzaju dziatalnosci. We wszystkich firmach wazne sa srodki
zabezpieczajace oraz srodki gwarantujace ergonomi¢ W miejscu pracy.

D. Badania lekarskie

Na mocy art. 19 dekretu nr 26/94 z dnia 1 lutego (w brzmieniu przepisu nr 7/95 z 29.03
oraz dekretu nr 109/2000 z 30.06) stosuje si¢ nastepujace rodzaje badan lekarskich:
Badania wstepne — przed rozpoczeciem pracy przez pracownika lub w ciagu 10 dni od
jego przyjecia do pracy, w przypadku gdy pracownik podjat prace w trybie pilnym.
Badania okresowe — co roku dla pracownikéw ponizej 18 i powyzej 50 roku zycia, co
dwa lata dla pozostatych oraz dla pracownikéw, ktérzy wracaja do pracy po ponad 30
dniach choroby.

Badania okazjonalne — w przypadku znacznych zmian srodowiska pracy, ktére moga
mie¢ negatywny wptyw na zdrowie pracownikow.

58 Jezeli 15 wypada w dzien wolny od pracy, wplaty nalezy dokonaé nastepnego dnia roboczego.
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W celu realizacji tych obowiazkow pracodawca powinien stworzy¢ wewnetrzne stuzby
bezpieczenstwa, higieny i zdrowia w miejscu pracy lub zleci¢ zajecie si¢ tymi
kwestiami profesjonalnej firmie.

E. Sprawozdawczos¢ statystyczna

Co roku pracodawcy musza przedstawiac¢ ewidencje personelu (,,Quadros de pessoal’)
(dekret nr 332/93 z 25.09 oraz dekret nr 123/2002, z 04.05.). Ewidencje te sa
sporzadzane na formularzu zatwierdzonym przez rzad. Dane z ewidencji mozna wysta¢
poczta elektroniczna lub zwykta. Informacje na temat tej procedury mozna znalez¢ na
stronach www.msst.gov.pt.

F. Szkolenia dla pracownikow

Pracodawca musi organizowac¢ szkolenia. Zadanie to mozna zleci¢ zewnetrznej firmie
szkoleniowej. W przypadku uméw o prace na czas okreslony, dituzszy niz 6 miesiecy,
pracodawca musi zapewni¢ sesje szkoleniowe w wymiarze odpowiednio 1%, 2% lub
3% normalnego czasu pracy, zaleznie od tego, czy umowa zostata zawarta na 12, 24 czy
36 miesiecy.

W przypadku uméw o prace na czas nieokreslony pracodawcy maja obowiazek
zapewnienia pracownikom szkolen zawodowych podnoszacych kwalifikacje.
Pracownicy maja obowiazek pilnego uczestniczenia w szkoleniach. W kazdej firmie co
roku szkolenie personelu musi obejmowa¢ co najmniej 10% pracownikow
zatrudnionych na czas nieokreslony. W ramach szkolenia ustawicznego pracownicy
musza zaliczy¢é rocznie co najmniej 20 godzin kursu zakonczonego wydaniem
$wiadectwa ukonczenia. Od 2006 r. minimalna liczba godzin szkolen wspomnianych w
poprzednim ustepie powinna wynies¢ 35. Godziny nie wykorzystane na szkolenie z
winy pracodawcy kumuluja sie i moga by¢ wykorzystane w okresie maksimum trzech
lat. Przedsicbiorstwo jest réwniez odpowiedzialne za szkolenie pracownikow
sezonowych zatrudnionych na okres dtuzszy niz 18 miesigcy.

G. Obowigzki zwigzane z informowaniem i dokumentacjq
Patrz punkt E.

H. Pozosta/e obowigzKi

I. Przepisy dla innych rodzajow umow niz standardowa umowa o prace na pefny etat na
czas nieokreslony

Rumunia

A. Podatki

B. Skfadki na ubezpieczenia spofeczne
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C. Bezpieczernstwo w miejscu pracy

D. Badania lekarskie
Kazdy zatrudniony pracownik musi przejs¢ badanie lekarskie i poinformowac o jego
wynikach pracodawcg.

E. Sprawozdawczos¢ statystyczna

Tak, dotyczy réznych danych statystycznych, np. dla krajowego instytutu
statystycznego (liczba pracownikdéw, wynagrodzenia, skfadki), dla administracji
finansowej (deklaracja nr 100), dla krajowego funduszu emerytalnego (sktadki), dla
agencji integracji pracownikéw, dla funduszu ubezpieczen zdrowotnych (sktadki na
ubezpieczenie zdrowotne).

F. Szkolenia dla pracownikow
Tak, w zakresie bezpieczenstwa i higieny, zapewnienia jakosci oraz ochrony
srodowiska.

G. Obowigzki zwigzane z informowaniem i dokumentacjq
Okazjonalnie.

H. Pozosta/e obowigzKi

I. Przepisy dla innych rodzajow umow niz standardowa umowa o prace na pefny etat na
czas nieokreslony

Finlandia

A. Podatki

Oprécz zwyktych obowiazkéw zwiazanych z zaliczkami na podatek od wynagrodzen
(patrz takze czes¢ dotyczaca sktadek na ubezpieczenia spoteczne) pracodawca musi w
terminie do konca stycznia ztozy¢ w urzedzie skarbowym roczna deklaracje wszystkich
wynagrodzen wyptaconych w ciagu poprzedniego roku kalendarzowego. Deklaracje
roczne mozna wypetniac elektronicznie lub na papierze.

B. Skfadki na ubezpieczenia spofeczne

Sktadki pracodawcy (oraz czes¢ naleznosci ptatna przez pracownika) nalezy wptaca¢ w
terminie do 10 dnia kazdego miesiaca nastepujacego po wyptacie wynagrodzenia.
Wyptacone wynagrodzenia nalezy zgtasza¢ na miesi¢ccznej deklaracji w terminie do 15
dnia miesiaca nastepujacego po wyplacie wynagrodzenia. Pracodawca musi takze
odprowadza¢ sktadke pracownika na ubezpieczenie emerytalne i fundusz bezrobocia.
Sktadki na ubezpieczenie emerytalne uiszcza si¢ raz lub cztery razy w roku, zaleznie od
wybranego harmonogramu sptat. Poza tym pracodawca musi przesyla¢ towarzystwu
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ubezpieczeniowemu roczne powiadomienia 0 wynagrodzeniach. Pracodawca moze
zawiera¢ ubezpieczenie emerytalne i przesyta¢ powiadomienia droga elektroniczna, pod
warunkiem podpisania stosownej umowy.

C. Bezpieczernstwo w miejscu pracy

Podstawowym dokumentem w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy jest ustawa o
bezpieczenstwie i higienie pracy (738/2002). Jej przepisy stosuje si¢ do pracy
wykonywanej na podstawie umowy 0 prace oraz w stuzbach publicznych i na
stanowiskach publicznoprawnych o podobnym charakterze. Celem ustawy jest poprawa
srodowiska i warunkoéw pracy oraz ochrona pracownikow i utrzymanie ich zdolnosci do
pracy. Ma ona takze zapobiega¢ wypadkom w pracy, chorobom zawodowym i innym
zagrozeniom dla zdrowia psychicznego i fizycznego pracownikow w zwiazku z
wykonywaniem pracy zawodowej lub ze srodowiskiem pracy. Przepisy ustawy o BHP
obejmuja wszystkich pracownikéw, niezaleznie od wielkosci firmy, jej branzy i
lokalizacji.

Ustawa o BHP zobowiazuje pracodawce do tego, aby oceniajac, planujac i wdrazajac
srodki dotyczace miejsca pracy uwzgledniat wszystkie aspekty pracy, jej warunkow i
specyfiki, ktore w rozsadnych granicach sa konieczne dla ochrony pracownikéw przed
wypadkami lub zagrozeniami zawodowymi. Pracodawca ma zadba¢ o udzielenie
pracownikowi stosownych instrukcji i wytycznych, pracownik zas ma ich przestrzegac.
Pracodawca i pracownik powinni wspétpracowac na rzecz zwigkszenia bezpieczenstwa
i higieny pracy.

D. Badania lekarskie

Postanowienia ustawy o ochronie zdrowia pracownikow (1383(2001) nakladaja na
pracodawce obowiazek zorganizowania opieki zdrowotnej dla pracownikéw oraz
okreslaja zakres i organizacj¢ takiej opieki. Celem takiej opieki zdrowotnej jest
zapewnienie bezpiecznego srodowiska pracy, zapobieganie chorobom zawodowym i
wypadkom oraz utrzymanie zdolnosci zawodowej i funkcjonalnej pracownikdw.
W przypadku powaznej zmiany okolicznosci ustalenia dotyczace ochrony zdrowia
pracownikéw powinny by¢ odpowiednio dostosowane.

Pracodawca musi sporzadzi¢ na pismie plan dzialan w zakresie ochrony zdrowia
pracownikow, ktéry powinien zawiera¢ ogdlne cele ochrony zdrowia i potrzeby w tym
zakresie w zaleznosci od warunkow panujacych w zakladzie pracy, a takze stosowane
srodki, zgodne z postanowieniami ustawy o ochronie zdrowia pracownikéw. Plan
dziatan powinien by¢ co roku weryfikowany na podstawie wynikéw kontroli w miejscu
pracy i innych badan prowadzonych przez podmiot $wiadczacy ustugi z zakresu
ochrony zdrowia pracownikdw. Plan dziatan powinien odpowiednio uwzgledniaé
interdyscyplinarna wiedze o zaleznosciach miedzy praca a zdrowiem oraz o wplywie
pracy na zdrowie. Plan dziatah w zakresie ochrony zdrowia pracownikow moze
stanowi¢ czes¢ planu dziatan w zakresie BHP, o ktérym mowa w ustawie o BHP, lub
innego programu czy planu rozwoju przygotowywanego przez pracodawce.

Zaktad ubezpieczen spotecznych zwraca pracodawcy 50% kosztow organizacji ochrony

zdrowia pracownikoéw. Wigcej informacji znalez¢ mozna na stronach www.kela.fi
(nalezy wybra¢ tyoterveyshuolto) oraz www.stm.fi.
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E. Sprawozdawczos¢ statystyczna

F. Szkolenia dla pracownikow

G. Obowigzki zwigzane z informowaniem i dokumentacjq

Pracodawca musi przekaza¢ pracownikowi dokument potwierdzajacy wysokosé
wynagrodzen wyptaconych w roku kalendarzowym najp6zniej do 15 stycznia
nastepnego roku kalendarzowego lub w momencie ustania stosunku pracy.

Wraz z wyptata wynagrodzenia pracodawca musi przedstawi¢ pracownikowi
rozliczenie, z podaniem wysokosci wynagrodzenia oraz podstawy jego obliczenia.

H. Pozosta/e obowigzki

I. Przepisy dla innych rodzajow umow niz standardowa umowa o prace na pefny etat na
czas nieokreslony

Szwecja

A. Podatki

Pracodawcy maja obowiazek za kazdego pracownika ztozy¢ rozliczenie miesieczne
oraz potraci¢ zaliczke na podatek A. Ponadto w styczniu pracodawcy musza
przedstawi¢ roczne zestawienie przychodow wraz z ewentualnymi wyréwnaniami,
zasitkami i potraconym podatkiem za ubiegty rok dla wszystkich pracownikow.

B. Skfadki na ubezpieczenia spofeczne
W tej samej miesiecznej deklaracji podatkowej pracodawca musi takze uwzglednié
wptaty na ubezpieczenie spoteczne odprowadzane za pracownika.

C. Bezpieczernstwo w miejscu pracy

Podstawowa zasada stanowi, ze pracodawca ma obowiazek przedsiewziecia wszelkich
mozliwych $érodkéw w celu zapewnienia bezpieczenstwa w miejscu pracy oraz
poinformowania pracownikéw o aktualnych regulacjach dotyczacych bezpieczenstwa.
Naturalnie zrozumiate jest, ze inne srodki beda stosowane w firmie produkcyjnej, gdzie
pracuje si¢ na maszynach, a inne w firmie swiadczacej ustugi administracyjne czy
zajmujacej sie sprzedaza. Szwedzkie przepisy dotyczace srodowiska pracy sa w
znacznej mierze oparte na zharmonizowanych zasadach unijnych.

D. Badania lekarskie

Wiekszos¢ pracodawcdéw posiada umowe z podmiotem $wiadczacym ustugi opieki
zdrowotnej dla pracownikow lub z podobna instytucja.
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E. Sprawozdawczos¢ statystyczna

Statystyka gospodarcza zajmuje si¢ szwedzki gtowny urzad statystyczny ,,Statistiska
Centralbyran”, ktéry zbiera informacje na specjalnych rocznych formularzach
sprawozdawczych. Oprécz tej instytucji takze inne organizacje branzowe i urzedy moga
okresowo zadac informacji zwiazanych z firma i pracownikami.

F. Szkolenia dla pracownikéw

Pracodawca ma szeroko pojety obowiazek informowania i szkolenia pracownikow.
W zakresie szkolenia i stosowania odpowiednich metod pracy pracodawca ma
obowiazek sprawdzenia, czy pracownik posiada umiejetnosci i kwalifikacje
gwarantujace bezpieczne wykonanie pracy, oraz zapewnienia odpowiedniego nadzoru
nad pracownikami i przekazywania im niezbegdnych informacji. Na przyktad jesli
wprowadzana jest nowa metoda pracy, z wykorzystaniem nowych urzadzen,
pracodawca musi zapewni¢ pracownikowi mozliwos¢é zapoznania si¢ z prawidtowa
obstuga nowego urzadzenia.

G. Obowigzki zwigzane z informowaniem i dokumentacjq

Zgodnie ustawa o0 wspotdecydowaniu w miejscu pracy pracodawca ma obowiazek
regularnego informowania organizacji zwiazkowej pracownika (do ktérej nalezy on na
mocy uktadu zbiorowego) o rozwoju sytuacji wytworczej i finansowe] w
przedsigbiorstwie oraz o obowiazujacych w firmie wytycznych w zakresie polityki
personalnej. Pracodawca zobowiazany jest umozliwi¢ organizacji pracownikow
zapoznanie si¢ z dokumentami dotyczacych dziatalnosci firmy w zakresie, w jakim
zazada tego zwiazek zawodowy na potrzeby ochrony intereséw swoich cztonkdw.
Pracodawca ma prawo negocjowac¢ poufnosé informacji z druga strona i moze wszczaé
postepowanie sadowe w przypadku niemoznosci osiagni¢cia porozumienia w tej
kwestii.

H. Pozosta/e obowigzKi

I. Przepisy dla innych rodzajow umdw niz standardowa umowa o prace na pe/ny etat na
czas nieokreslony

Zgodnie z postanowieniami ustawy o ochronie zatrudnienia pracodawca, Kktory
przystapit do uktadu zbiorowego i ktdry zawiera umowg 0 prace na czas okreslony, do
ktorej uktad ma zastosowanie, musi niezwtocznie powiadomi¢ o zawarciu umowy
wiasciwa miejscowa organizacje pracownicza. Pracownik zatrudniony na czas
okreslony, ktérego umowa po wygasnieciu nie zostanie przedtuzona, musi zosta¢
poinformowany o tym fakcie co najmniej miesiac przed wygasnieciem umowy. Jezeli w
umowie 0 prace na czas okreslony zawarte sa postanowienia o okresie probnym, a
pracodawca pragnie rozwiaza¢ stosunek pracy po zakonczeniu okresu prébnego, musi
on poinformowaé¢ o tym pracownika przed zakonczeniem okresu prébnego. Nalezy
takze powiadomi¢ miejscowa organizacje pracownicza, do ktorej nalezy pracownik.

Turcja
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A. Podatki

Obliczanie zaliczki na podatek od wynagrodzen (w trybie miesigcznym lub kwartalnym).
Deklarowanie wyptaconych wynagrodzen do urzedu skarbowego (w trybie
miesiecznym lub kwartalnym).

Woystawianie pracownikom odcinkdéw wyptaty z wykazaniem pobranych podatkéw (w
trybie miesigcznym).

B. Skfadki na ubezpieczenia spofeczne

Obliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, tj. fundusz niepetnosprawnych,
emerytalny i rentowy, chorobowy, wypadkowy i choréb zawodowych, bezrobocia,
macierzynski (w trybie miesigcznym).

Deklarowanie optaconych sktadek do zaktadu ubezpieczen spotecznych (w trybie
miesiecznym).

Wystawianie pracownikom odcinkow wyptaty z wykazaniem odprowadzonych sktadek
(w trybie miesigcznym).

C. Bezpieczernstwo w miejscu pracy

Kontrole przeprowadza inspekcja pracy, bgdaca organem kontrolnym Ministerstwa
Pracy i Ubezpieczen Spotecznych. Kontrola odbywa si¢ w dwaoch trybach: kontrola
administracyjna i kontrola BHP. Kontrola BHP obejmuje sprawdzenie warunkow
panujacych w miejscu pracy oraz badanie wypadkoéw, zazalen i innych podobnych
przypadkéw zwiazanych z BHP.

Pracodawca ponosi petna odpowiedzialnos¢ za srodki BHP stosowane w miejscu pracy.
Odpowiedzialnos¢ obejmuje ksztatcenie i szkolenie pracownikéw. Kazdy pracownik
musi zosta¢ przeszkolony przed rozpoczeciem pracy oraz kazdorazowo gdy zmienia
stanowisko pracy lub nastepuje zmiana proceséw roboczych.

Dodatkowo inspekcja socjalna, bedaca organem kontrolnym zaktadu ubezpieczen
spotecznych, przeprowadza kontrole w zakresie ubezpieczen spotecznych. Kontrola
obejmuje nielegalne zatrudnienie oraz wypadki w pracy i choroby zawodowe.
O kazdym wypadku przy pracy pracodawca ma obowiazek niezwiocznie powiadomi¢
na pismie policje oraz najpdzniej w ciagu dwoch dni zaktad ubezpieczen spotecznych.
Jezeli pracodawca dowie si¢ lub zostanie poinformowany o chorobie zawodowej
pracownika, ma obowiazek powiadomi¢ o tym fakcie zaktad ubezpieczen spotecznych
w ciagu dwdch dni.

D. Badania lekarskie

Co roku nalezy sprawdza¢ stan zdrowia pracownikdéw wykonujacych prace
niebezpieczne. W przypadku niektérych rodzajow prac (np. z substancjami
chemicznymi, czynnikami biologicznymi) wymagane sa dodatkowe badania lekarskie
(badanie krwi, ptuc, itp.). Pracodawca odpowiada za przeprowadzenie badan lekarskich
i ponosi ich koszty. Badania wykonywane sa przez lekarza zakladowego, szpitale
zaktadu ubezpieczen spotecznych lub szpitale panstwowe. Badania wykonywane sa w
miejscu pracy lub w szpitalu.

E. Sprawozdawczos¢ statystyczna

W zasadzie obowiazek sprawozdawczosci statystycznej nie istnieje. Jesli jednak zaktad
pracy zostat wybrany do sondazu, musi odpowiedzie¢ na pytania ankiety (rozsytanej
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poczta lub przeprowadzanej przez ankietera w miejscu pracy). W przypadku odmowy
pracodawcy grozi postegpowanie prawne.

F. Szkolenia dla pracownikow

Pracodawcy sa odpowiedzialni za srodki BHP w miejscu pracy. Jednym z waznych
elementow BHP sa szkolenia pracownikow. Dlatego pracodawca musi zapewnié
szkolenia, ktére w zaleznosci od potrzeb moga by¢ wewnetrzne lub prowadzone poza
zaktadem.

G. Obowigzki zwigzane z informowaniem i dokumentacjq

H. Pozosta/e obowigzKi

I. Przepisy dla innych rodzajow umow niz standardowa umowa o prace na pefny etat na
czas nieokreslony

Najwazniejszymi alternatywami dla standardowych uméw o pracg sa umowy 0 prace W
niepelnym wymiarze, umowy O prac¢ Sezonowa oOraz umowy O prac¢ dorywcza.
Pracodawcy nie moga traktowa¢ pracownikow zatrudnionych na takie umowy gorzej
niz pracownikow petnoetatowych. Na mocy rozporzadzenia pracodawcy musza
zapewni¢ wszystkim pracownikom réwny dostep do $swiadczen BHP. Obowiazki
administracyjne zwiazane z alternatywnymi formami umow sa takie same, jak w
przypadku standardowej umowy o prace na peten etat na czas nieokreslony.

Zjednoczone Krolestwo

A. Podatki oraz B. Skfadki na ubezpieczenia spofeczne

Zbieraniem podatkow i sktadek na ubezpieczenie panstwowe (NI) zajmuje si¢ urzad
skarbowy (Inland Revenue). Przyszty pracodawca powinien w pierwszej kolejnosci
zawiadomi¢ o tym fakcie telefonicznie urzad skarbowy. Zwykle dzwoni si¢ pod numer
infolinii: 00 44 (0) 845 60 70 143, gdzie pracodawca jest proszony o podanie danych
firmy.

Po skontaktowaniu si¢ z infolinia nowi pracodawcy automatycznie otrzymuja ,,Pakiet
startowy nowego pracodawcy”. W pakiecie znajduje sie¢ CD-ROM z interaktywnym
pakietem szkoleniowym, broszura ,,Pierwsza wyptata” oraz poczatkowy zestaw list ptac
i formularzy, ktére nalezy wypetni¢ po zatrudnieniu pracownika. Miejscowy urzad
skarbowy, z ktérym firma bedzie od tej pory wspotpracowaé na biezaco, przesyla
ponadto pracodawcy osobna broszure na temat rozliczen Nowy pracodawca moze tez
szuka¢ pomocy i porad w zespotach wsparcia biznesu funkcjonujacych przy urzedach
skarbowych. Zespoly te organizuja warsztaty oraz skladaja wizyty w firmach
wyjasniajac obowiazki zwiazane z wyplacaniem wynagrodzen. Pomocne informacje
mozna takze znalez¢ na stronie urzedu skarbowego:
www.inlandrevenue.gov.uk/employers.
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Pracodawca wyptaca wynagrodzenie pracownikom w cyklu tygodniowym,
dwutygodniowym, czterotygodniowym lub miesi¢cznym. Wynagrodzenie pracownika
nie moze by¢ nizsze od krajowej ptacy minimalnej.

Pracodawcy obliczaja i potracaja podatek oraz sktadki na NI (ptacone przez
pracownikow i pracodawcow) przy wyptacie wynagrodzenia. Dodatkowo pracodawca
moze jednoczesnie potracac sptate kredytu studenckiego, oblicza¢ i wyptaca¢ nadplaty
podatku, ustawowe wynagrodzenie za okres choroby, zasitek macierzynski, rodzicielski
i adopcyjny oraz oblicza¢ urlop macierzynski, rodzicielski lub adopcyjny. Moze takze
potraca¢ alimenty i inne obciazenia (np. ptatnosci zasadzone wyrokiem) i wyptacac je
wiasciwemu organowi. Kazdorazowo wraz z wyplata wynagrodzenia pracownik
powinien otrzymac¢ odcinek wyptaty. Pracodawca musi prowadzi¢ ewidencjg ptatnosci
podatku dochodowego i sktadek na NI oraz zgtasza¢ roczne rozliczenia do urzedu
skarbowego.

Inne czynnosci administracyjne:

Ustawowe wynagrodzenie za okres choroby: w niektorych przypadkach pracodawca
moze otrzymac zwrot wyptaconego wynagrodzenia. W praktyce taki zwrot otrzymuja
gtéwnie pracodawcy zatrudniajacy jednego lub dwoch pracownikdw.

Ustawowy zasitek macierzynski, rodzicielski i adopcyjny: w praktyce duze firmy,
ktérych roczne zobowiazania z tytutu sktadek na NI przekraczaja sume 45 000 GBP
musza sfinansowa¢ 8% takiego zasitku. Matym firmom przystuguje zwrot 104,5%
wyptaconej kwoty.

C. Bezpieczernstwo w miejscu pracy

Pracodawca zatrudniajacy pierwszego pracownika musi powiadomi¢ o tym fakcie
inspekcje BHP (HSE). W tym celu wypetnia i wysyta formularz ,,Powiadomienie OSR
17. Od tej pory HSE Ilub wiladze lokalne (zaleznie od rodzaju dziatalnosci)
przeprowadzaja regularne kontrole w siedzibie firmy. Zgodnie z wymaganiami HSE
pracodawca musi umiesci¢c w miejscu pracy plakat ,,Przepisy BHP” lub wreczy¢
kazdemu pracownikowi broszure informacyjna. Ponadto firmy zatrudniajace jedna lub
wiecej 0s6b musza wykupi¢ ubezpieczenie od odpowiedzialnosci cywilnej i dowdd
ubezpieczenia umiesci¢ w widocznym miejscu w siedzibie firmy.

D. Badania lekarskie
Brak

E. Sprawozdawczos¢ statystyczna
Brak

F. Szkolenia dla pracownikow
Zwykle brak

G. Obowigzki zwigzane z informowaniem i dokumentacjq

Na mocy przepiséw ustawy o imigracji i azylu politycznym z 1996 r., majacych na celu
zapobieganie nielegalnemu zatrudnianiu pracownikéw, pracodawca ma obowiazek
sprawdzi¢, czy potencjalny pracownik ma prawo do podejmowania legalnej pracy na
terenie  Zjednoczonego  Krolestwa.  Ministerstwo ~ Spraw ~ Wewnetrznych
(www.ind.homeoffice.gov.uk) publikuje liste dokumentow, ktdére moga stanowié
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potwierdzenie prawa do podejmowania legalnej pracy (np. paszport Zjednoczonego
Krolestwa). Pracodawca ma takze obowiazek takze sprawdzi¢, czy osoba legitymujaca
si¢ danymi dokumentami jest ich prawnym posiadaczem, np. sprawdzajac zdjecie w
paszporcie. Pracodawca musi wykona¢ kopie takich dokumentéw i zachowaé¢ ja na
wypadek kontroli urzedowe;j.

H. Pozosta/e obowigzKi

Umowa o0 prace zostaje zawarta z chwila, gdy ubiegajacy si¢ o0 stanowisko
bezwarunkowo przyjmie oferte pracy. Umowa moze mie¢ forme¢ ustna, pisemna,
domniemana lub taczona.

Nawet jesli nie zostanie sporzadzona umowa na pismie, a firma zatrudni kogos na okres
miesiaca lub dtuzszy, ma ona obowiazek przedstawienia pracownikowi pisemnych
warunkow zatrudnienia w ciagu dwoch miesiecy od zatrudnienia. Pisemne
o$wiadczenie nie jest rownowazne z umowa, ale stanowi dowod warunkdw zatrudnienia
w razie ewentualnego sporu.

Na mocy ustawy o BHP firmy zatrudniajace personel (niezaleznie od okresu trwania
zatrudnienia) musza ,,w miare¢ uzasadnionych mozliwosci” zapewni¢ pracownikom
dostep do odpowiednich udogodnien socjalnych w godzinach pracy. ,,Udogodnienia
socjalne” to urzadzenia i ustugi zapewniajace dobre samopoczucie pracownikéw — takie
jak tazienka, toaleta, miejsce do wypoczynku i przebieralnia, dostep do wody pitnej
oraz czyste miejsce do spozywanie positkow w trakcie przerw w pracy.

Firma musi utrzymywac¢ takie miejsca i urzadzenia w dobrym stanie i w czystosci. W
zaktadzie musi zatem funkcjonowac¢ skuteczny system utrzymywania miejsc i urzadzen
sanitarnych, gwarantujacy miedzy innymi regularne sprzatanie.

Kazdy pracownik musi by¢ poinformowany na pismie o zasadach i procedurach
dyscyplinarnych obowiazujacych w firmie. Stosowne informacje wywiesi¢ mozna na
przyktad na firmowej tablicy ogtoszen lub zamiesci¢ w podreczniku dla pracownikdw.
W kazdym przypadku nalezy wyszczegdlni¢c zachowania pozadane oraz podaé
przyktady zachowan powodujacych wszczecie postepowania dyscyplinarnego.

I. Przepisy dla innych rodzajow uméw niz standardowa umowa o prace na pefny etat na
czas nieokreslony
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Czes¢ IV Szczeglly techniczne badania Eurobarometru wsrdd przedsigbiorstw
jednoosobowych

Ankieta wsrod przedsigbiorstw jednoosobowych miata forme sondazu flash
Eurobarometru, realizowanego na warunkach okreslonych w umowie ramowej miedzy
europejskim Instytutem Gallupa a Komisja Europejska.

Odpowiedzi na pytania sondazu zbierano telefonicznie. Badania ankietowe
przeprowadzono w czerwcu i lipcu 2004 r. (Panstwa Cztonkowskie dawnej Pigtnastki)
oraz we wrzesniu 2004 r. (nowe Panstwa Cztonkowskie).

Na pytania ankiety odpowiadat witasciciel firmy, to znaczy osoba osobiscie prowadzaca
dziatalnos¢ (nie cztonkowie rodziny itp.). Na poczatku rozmowy ankieter sprawdzat
tozsamos¢ ankietowanego oraz dane firmy, tj. branze i liczbe zatrudnionych oséb
(zero).

Sondaz przeprowadzono w 19 Panstwach Cztonkowskich Unii Europejskiej, ktore:
a) wyznaczyty eksperta bioracego udziat w pracach grupy roboczej oraz b) w ktérych
wykonanie proby byto mozliwe z technicznego i statystycznego punktu widzenia.

Wyboru proby losowej dokonano na podstawie dwdch kryteridw: kraju i sektora
(budownictwo, przemyst, ustugi i handel; wykluczono sektor rolny oraz administracje
publiczna).

Catos¢ proby roztozono na komdrki (opisane krajem i sektorem) w sposob nie
pokrywajacy si¢ z rzeczywistym rozktadem firm w tych krajach. W zamian matym
krajom celowo przyznano zbyt duzy udziat proby w celu uzyskania znaczacych
wynikow na kazdym poziomie analizy (tj. dla kraju i sektora). Podczas przetwarzania
danych skorygowano (w gore lub w dot) wage kazdej komdrki w dystrybucji skrosnej
proby, zgodnie z jej realna waga w 19 krajach objetych badaniem. Dzigki temu wyniki
koncowe nie sa zafatszowane przez zbyt duza lub zbyt mata wielkos¢ proby i sa
reprezentatywne dla catosci populacji przedsicbiorstw jednoosobowych.

W tabeli 8 przedstawiono bezwzgledna i wzgledna liczbe ankiet przeprowadzonych w
kazdym kraju oraz wskazniki korygujace zastosowane do obliczenia wynikdw
ogélnych.

Wyniki sondazu sa wazne w granicach biedu statystycznego powstatego w procesie
probkowania. Btad wynikat z rozmiaru proby (w naszym przypadku: 3929 ankiet),
samych wynikow (im wynik blizszy 50%, tym szerszy margines btedu) oraz zadanego
poziomu pewnosci statystycznej.

W normalnych okolicznosciach pewnos¢ statystyczna rzedu 95% oznacza, ze
przyktadowo jesli na pytanie odpowiedziato 3929 przedsigbiorstw jednoosobowych
oraz jesli 40% wiascicieli takich firm odpowiedziato twierdzaco, to istnieje 95%
poziom ufnosci, ze rzeczywisty odsetek przedsicbiorstw jednoosobowych, ktore
udzielity na to pytanie odpowiedzi twierdzacej, miesci si¢ miedzy 38,5 a 41,5% (tj. 40%
+/- 1,5 punktu procentowego). W przypadku mniejszej liczby respondentéw (np. w
przypadku pytan szczegdtowych) margines jest wiekszy (patrz tabela 9).
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Tabela 8: Wielkos¢ i waga proby

Liczba
%

ankiet wszystkich

bezwzgl. ankiet Waga
Belgia 201 51 3,2
Rep. Czeska 200 5,1 12,2
Dania 204 52 0,7
Niemcy 300 7,6 10,2
Estonia 102 2,6 0,1
Hiszpania 311 7,9 12,0
Francja 303 7,7 10,3
Irlandia 92 2,3 0,3
Wtochy 300 7,6 17,4
Cypr 100 2,5 0,2
Litwa 215 55 0,1
Luksemburg 100 2,5 0,1
Kroélestwo
Niderlandéw 200 5,1 1,9
Austria 200 51 0,6
Polska 300 7,6 10,2
Portugalia 200 51 0,2
Finlandia 100 2,5 1,0
Szwecja 201 5,1 0,9
Wielka Brytania 300 7,6 18,4
Razem 3929 100,0 100,0

Tabela 9: Wartosci bledu statystycznego zwigzane z procesem badania losowego
(95% poziom ufnosci)

Obserwowany wynik] 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90%
n =50 83 11,1 12,7 136 139 136 12,7 11,1 83
n =100 5 78 89 96 98 96 89 78 59
n =200 42 55 64 68 69 68 64 55 472
n =500 26 35 40 43 44 43 40 35 26
n =1000 19 25 28 30 31 30 28 25 19
n = 2000 13 18 21 22 22 22 21 1.8 13
n = 4000 09 13 14 15 16 15 14 13 09
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Zalacznik V: Woyjasnienie niektorych termindéw technicznych uzywanych w
niniejszym sprawozdaniu

Wartos¢ wzorcowa — Dla czesci danych ilosciowych publikowanych w niniejszym
sprawozdaniu wyznaczono wartosci wzorcowe. Wartosci wzorcowe sa rowne wartosci
notowanej w Kkraju, uzyskat najgorszy wynik w grupie 33% krajow z najlepszymi
wynikami. Przy obliczaniu wartosci wzorcowych brano pod uwage tylko kraje, ktérych
eksperci uczestniczyli w pracach grupy.

Przyktad: Jezeli w szesciu krajach pewien wskaznik przybiera nastgpujace wartosci:

Kraj A B C D E F

Wartosé 10 15 20 30 40 50
wskaznika

oraz jezeli im nizsza wartos¢ wskaznika tym ,lepszy” wynik, wdwczas wartos¢
wzorcowa wyniostaby 15.

Wskaznik bezposredni — w niniejszym sprawozdaniu wskaznik bezposredni oznacza
czynnik, ktéry z zatozenia ma bezposredni wptyw na decyzje wiasciciela firmy o
zatrudnieniu pracownika. Typowe przyktady takich czynnikow to ptace, pozaptacowe
koszty pracy, potencjalne problemy w przypadku zwolnienia, ilos¢ czynnosci
biurokratycznych zwiazanych z zatrudnianiem personelu, koszty zapobiegania
wypadkom itp.

Z zasady wskazniki takie mozna zmierzy¢ bezposrednio (np. na podstawie obserwacji i
pomiaru czasu, jaki wiasciciel firmy przeznacza na wykonanie procedur
administracyjnych w danym tygodniu), ale ze wzgledu na ograniczenia czasowe i
finansowe w paru przypadkach wartos¢ wskaznikdw bezposrednich ustalono na
podstawie oszacowan ekspertow.

Stosunek pracy — termin ten stosowany jest w znaczeniu ogélnym i oznacza wszystkie
rodzaje umow o prace, zawartych w formie ustnej lub pisemnej, na peten etat lub w
niepetnym wymiarze godzin itp.

Wskaznik posredni — w przeciwienstwie do wskaznika bezposredniego, wskaznik
posredni nie wptywa bezposrednio na decyzje o rekrutacji podejmowana przez
potencjalnego pracodawce, ale uwaza sig, ze jest skorelowany z czynnikami
bezposrednimi. Na przykitad liczba formularzy, jakie nalezy wypetni¢ w zwiazku z
rekrutacja, moze by¢ wskaznikiem rzeczywistego obciazenia administracyjnego
zwiazanego z procedurami rekrutacyjnymi.
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Do niniejszego sprawozdania wybrano kilka wskaznikow posrednich, ktére mozna byto
ustali¢ w stosunkowo prosty i obiektywny sposob. Zwraca si¢ uwage, ze W niektorych
przypadkach wskazniki posrednie dla roznych krajow nie sa w petni poréwnywalne.

Kontakty prawne i administracyjne (zwiazane z rekrutacja) — wszystkie
obowiazkowe kontakty z organami, instytucjami, firmami itp. publicznymi,
potpublicznymi i prywatnymi, ktére pracodawca musi nawiaza¢ w celu rozpoczecia
zwyktego stosunku pracy. W niniejszym sprawozdaniu uwzgledniono wylacznie
kontakty obowiazkowe. Jezeli na przyktad potencjalny pracodawca kontaktuje si¢ z
wlasnej inicjatywy z urzedem pracy w celu znalezienia pracownika, taki kontakt nie jest
uwzgledniany. Uwzgledniana jest natomiast sytuacja, gdy powiadomienie urzedu pracy
0 wakacie jest obowiazkowe. Kontakty obowiazkowe nawiazuje sie zwykle z
instytucjami publicznymi i pétpublicznymi, ale w niektdérych przypadkach moga to by¢
takze instytucje prywatne (np. prywatne towarzystwo ubezpieczeniowe, w ktorym
trzeba wykupi¢ obowiazkowe ubezpieczenie wypadkowe).

Czasami pracodawca musi dostarczy¢ pewne dokumenty, a zrodio z ktdérego je
otrzymuje nie jest bezposrednio zwigzane z procesem rekrutacji (np. notariusz). Takie
kontakty zostaty ujgte w sprawozdaniu, chyba ze przedsigbiorstwo musiato pozyskac te
dokumenty niezaleznie od procedury rekrutacyjnej.

Procedury administracyjne i prawne (kroki) w procesie rekrutacji — wszystkie
obowiazkowe procedury administracyjne, ktére musza wykona¢ nowi pracodawcy, np.
rejestracja, powiadomienie organéw publicznych, przygotowanie okreslonych
dokumentow itp. W praktyce wigkszos¢ wymogow administracyjnych wiaze si¢ z
uzyskaniem, wypetnieniem i odestaniem formularza do odpowiedniej instytucji
publicznej. Wszystkie te dziatania sa liczone jak jeden krok. Jezeli jednak pracodawca
musi pozyskac¢ okreslone dokumenty, aby dotaczy¢ je do formularza, bedzie to liczone
jako oddzielny krok.

Kroki/procedury administracyjne sa uwzgledniane w niniejszym sprawozdaniu
niezaleznie od formy, tj. nie ma znaczenia, czy powiadomienia dokonuje sie
standardowo, poczta czy telefonicznie.

Nie uwzgledniono czynnosci, ktore dotycza wytacznie pracodawcy i pracownika i sa
wykonywane z przyczyn zwiazanych z dziatalnoscia firmy (np. rozmowy
kwalifikacyjne, negocjacja wynagrodzenia itp.), chyba ze sa one obowiazkowe.

Czasami ta sama instytucja zapewnia dwie ustugi (lub wigcej). W takim przypadku
wskaznik rejestruje jeden kontakt ale dwie procedury (lub wigcej). Czasami dwie ustugi
mozna uzyska¢ w jednej instytucji badz w dwdch réznych instytucjach. W takim
wypadku uwzglednia sie czesciej stosowane rozwiazanie.

Pozaplacowe koszty pracy — skiladki na ubezpieczenie spoteczne ptacone przez
pracodawce oraz podatki zwiazane z praca (nie we wszystkich krajach istnieja).

Przedsigbiorstwo jednoosobowe (PJO) — osoba pracujaca na wiasny rachunek i

niezatrudniajaca pracownikéw lub przedsigbiorstwo posiadajace osobowos¢ prawna, w
ktorym cata prace wykonuje osobiscie wiasciciel. Pojecie to obejmuje prace na wiasny
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rachunek w niepetnym wymiarze godzin oraz podejmowana jednoczesnie z innag forma
zatrudnienia.
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