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Pierwszy pracownik w firmie - jakie obowiazki ma
przedsiebiorca przed i po zatrudnieniu?
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Zatrudnienie pierwszego pracownika zwykle oznacza, ze firma wchodzi w nowy etap
rozwoju. Przedsiebiorca przestaje odpowiada¢ wylacznie za wlasne rozliczenia i organizacje
pracy, a zaczyna pekic takze role pracodawcy. W praktyce oznacza to nowe obowiazki
zwiazane z dokumentacja, bezpieczenstwem i higiena pracy, ubezpieczeniami,
wynagrodzeniami, czasem pracy oraz podatkami. Czes¢ z nich trzeba wykonac jeszcze przed
dopuszczeniem zatrudnionej osoby do pracy, inne pojawiaja sie juz w trakcie zatrudnienia i
powtarzaja sie co miesiac.

Najwazniejszy wniosek jest prosty: pierwszego pracownika warto traktowac nie jako pojedyncza
formalnosé, lecz jako uruchomienie statego procesu kadrowo-ptacowego. Dobre przygotowanie przed
rozpoczeciem pracy pozwala uniknac¢ sytuacji, w ktorej dokumenty, zgtoszenia czy informacje o
czasie pracy sa kompletowane dopiero po fakcie. Pozwala tez wczesniej oszacowac realny koszt
organizacyjny zatrudnienia i ustali¢, ktére czynnosci pozostana po stronie przedsiebiorcy, a ktore



zostana przekazane osobie odpowiedzialnej za kadry lub rozliczenia.

Pierwszy pracownik oznacza nowe obowiazki przedsiebiorcy

Do momentu zatrudnienia pracownika przedsiebiorca moze koncentrowac sie przede wszystkim na
sprzedazy, obstudze klientow, wlasnych podatkach i sktadkach. Po zatrudnieniu pierwszej osoby
zakres odpowiedzialnosci wyraznie sie rozszerza. Firma musi zorganizowac nie tylko samo zawarcie
umowy, lecz takze prawidlowe prowadzenie dokumentacji pracowniczej, naliczanie wynagrodzenia,
rozliczanie sktadek i zaliczek podatkowych, ewidencjonowanie czasu pracy oraz obstuge urlopow i
innych nieobecnosci.

Dochodzi do tego sfera BHP. Pracodawca powinien ocenic¢ i udokumentowac ryzyko zawodowe
zwigzane z danym stanowiskiem, poinformowaé pracownika o tym ryzyku i zasadach ochrony, a
przed dopuszczeniem do pracy zapewni¢ wymagane szkolenie w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy. W typowej sytuacji pracownik podlega rowniez profilaktycznym badaniom lekarskim, dlatego
tych obowiazkow nie warto zostawia¢ na dzien rozpoczecia pracy.

Zmienia sie takze sposob organizacji informacji w firmie. Dane o przepracowanych godzinach,
urlopach, zwolnieniach, zmianach wynagrodzenia czy innych zdarzeniach pracowniczych musza w
odpowiednim czasie trafi¢ do osoby, ktéra odpowiada za dokumentacje i rozliczenia. Juz przy
pierwszym pracowniku dobrze wiec ustali¢ prosty obieg informacji, ktéry bedzie mozna skalowac
wraz z dalszym rozwojem firmy.

Co trzeba przygotowac przed zatrudnieniem pierwszego
pracownika?

Pierwszym krokiem powinno by¢ precyzyjne okreslenie warunkow zatrudnienia. Przedsiebiorca musi
ustali¢ miedzy innymi rodzaj pracy, miejsce jej wykonywania, wymiar czasu pracy, wysoko$c
wynagrodzenia oraz termin rozpoczecia pracy. Jezeli planowana jest umowa o prace, warto od razu
sprawdzi¢, czy sposob wykonywania obowiazkéw rzeczywiscie odpowiada stosunkowi pracy, a nie
innej formie wspotpracy.

Ustalenie warunkow zatrudnienia

Warunki zatrudnienia powinny by¢ mozliwe do wykonania nie tylko z biznesowego, ale takze
organizacyjnego punktu widzenia. Trzeba ustali¢ harmonogram pracy, sposob przekazywania zadan,
zasady raportowania nieobecnosci oraz osobe odpowiedzialna za kwestie kadrowe. Jezeli pracownik
bedzie pracowat zdalnie lub hybrydowo, juz na tym etapie nalezy uwzgledni¢ dodatkowe wymagania
zwigzane z taka organizacja pracy.

Przygotowanie dokumentacji i organizacji obstugi

Przed pierwszym dniem warto przygotowac liste dokumentoéw i danych, ktére beda potrzebne do
zawarcia umowy, zgtoszenia do ubezpieczen oraz zatozenia dokumentacji pracowniczej. Nie chodzi o
gromadzenie wszystkiego ,na zapas”, lecz o uporzadkowanie informacji zgodnie z przepisami i
rzeczywistym celem ich przetwarzania.

* ustali¢ rodzaj umowy i najwazniejsze warunki zatrudnienia,
 przygotowa¢ dokumenty zwiazane z przyjeciem pracownika,
« zaplanowac badania profilaktyczne i szkolenie BHP,

e przygotowac ocene ryzyka zawodowego dla stanowiska,



« ustali¢ sposob ewidencjonowania czasu pracy i nieobecnosci,
* okresli¢, kto bedzie odpowiadal za wynagrodzenia, ZUS, podatki i dokumentacje.

Formalnosci przed dopuszczeniem pracownika do pracy

Umowe o prace nalezy zawrzec¢ na piSmie. Jezeli nie zostata zawarta w tej formie, pracodawca
powinien przed dopuszczeniem pracownika do pracy potwierdzi¢ mu na piSmie ustalenia dotyczace
stron umowy, rodzaju umowy oraz jej warunkow. Nie warto wiec odktada¢ formalnosci do konca
pierwszego dnia.

Drugim istotnym obszarem sa badania profilaktyczne i BHP. Co do zasady pracownik nie powinien
zosta¢ dopuszczony do pracy bez aktualnego orzeczenia lekarskiego potwierdzajacego brak
przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku, jezeli przepisy wymagaja badan wstepnych.
Przed rozpoczeciem pracy trzeba rowniez zapewnic¢ szkolenie BHP, z uwzglednieniem wyjatkow
przewidzianych w przepisach.

Pracodawca powinien ponadto oceni¢ ryzyko zawodowe na stanowisku, udokumentowac te ocene i
przekazac¢ pracownikowi informacje o ryzyku oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami. Obowiazki
BHP nie zaleza od tego, czy firma zatrudnia jedna osobe, czy rozbudowany zespot. Skala organizacji
moze by¢ rdzna, ale podstawowa odpowiedzialno$¢ pracodawcy pozostaje.

Przy pierwszym pracowniku szczegolnie tatwo przeoczy¢, ze formalnosci poczatkowe szybko
przechodza w obstuge cykliczng. Dokumenty trzeba aktualizowa¢, wynagrodzenia naliczaé,
nieobecnosci uyjmowac w ewidencji, a zmiany warunkéw zatrudnienia odpowiednio dokumentowac.
Dlatego przedsiebiorcy, ktorzy nie chca budowac tego procesu samodzielnie, czesto

wydzielaja obstluge kadr i ptac jako odrebny obszar odpowiedzialnosci w firmie.

Jakie obowiazki powstaja po zatrudnieniu pracownika?

Rozpoczecie pracy nie konczy formalnosci. Jednym z pierwszych obowiazkdw jest zgtoszenie
pracownika do wtasciwych ubezpieczen w ZUS. Standardowo zgtoszenia dokonuje sie w terminie 7
dni od powstania obowiazku ubezpieczen. Pracodawca musi réwniez przekaza¢ pracownikowi
wymagane informacje o warunkach zatrudnienia; czes¢ z nich nalezy przedstawic nie pdzniej niz w
terminie 7 dni od dopuszczenia do pracy.

Od tego momentu trzeba prowadzi¢ dokumentacje pracownicza, w tym akta osobowe oraz
dokumentacje dotyczaca stosunku pracy. W praktyce oznacza to takze prowadzenie ewidencji czasu
pracy potrzebnej do prawidtowego ustalenia wynagrodzenia i innych swiadczen zwiazanych z praca.
Sama lista obecnosci nie zastepuje ewidencji czasu pracy.

W kolejnych miesigcach przedsiebiorca musi reagowac na zdarzenia takie jak urlop, choroba, opieka
nad dzieckiem, nadgodziny, zmiana wymiaru czasu pracy czy zmiana wynagrodzenia. Kazde z nich
moze wptywac na dokumentacje, wysokos¢ wyptaty, sktadki lub rozliczenia podatkowe. Dlatego
podstawa sprawnej obstugi nie jest liczba pracownikéw, lecz regularno$¢ i poprawnos¢ przepltywu
informacji.
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W praktyce warto od razu stworzy¢ prosty kalendarz obowiazkéw pracodawcy. Powinien obejmowac
zarowno czynnosci wykonywane jednorazowo przy przyjeciu do pracy, jak i zadania miesieczne oraz
zdarzenia uruchamiane przez konkretna sytuacje, na przyktad dtuzsza nieobecnosé, zmiane
wynagrodzenia albo zakonczenie zatrudnienia. Dzieki temu przedsiebiorca nie musi za kazdym
razem odtwarzac procesu z pamieci. Kalendarz moze by¢ bardzo prosty: wazne jest, aby wskazywat
termin, osobe odpowiedzialna oraz informacje, jakie dane trzeba wczesniej zebrac¢ od pracownika lub
przetozonego.

Podobnie nalezy uporzadkowa¢ dokumentacje. Jezeli firma decyduje sie na prowadzenie jej w
okreslonej formie, powinna stosowac przyjete zasady konsekwentnie i zapewni¢ odpowiednie
przechowywanie dokumentéw. Dobrze tez oddzieli¢ dokumenty zwigzane z nawigzaniem stosunku
pracy od biezacych danych wykorzystywanych do rozliczania czasu pracy i wynagrodzenia. Ulatwia
to kontrole kompletnosci akt, a przy pdzniejszym zatrudnianiu kolejnych oséb pozwala wykorzystac
ten sam schemat organizacyjny bez tworzenia catej procedury od poczatku.

Wynagrodzenie pracownika, ZUS i rozliczenia - co zmienia
sie w firmie?

Zatrudnienie pracownika wptywa nie tylko na koszty firmy, lecz takze na rytm jej rozliczen.
Przedsiebiorca musi zapewni¢ prawidiowe naliczenie wynagrodzenia z uwzglednieniem czasu pracy,
nieobecnosci, sktadnikow statych i zmiennych oraz przystugujacych pracownikowi $wiadczen.
Nastepnie trzeba rozliczy¢ odpowiednie sktadki oraz zaliczki na podatek dochodowy i przekazac
wymagane dokumenty w ustawowych terminach.

Warto przy tym rozdzieli¢c dwa poziomy. Pierwszy to dokumentacja kadrowa pracownika, a drugi -
ujecie kosztow zatrudnienia i zwiazanych z nimi rozrachunkow w ksiegowosci przedsiebiorstwa. W
przypadku osoby prowadzacej jednoosobowa dziatalnosé gospodarcza zatrudnienie pierwszej osoby
sprawia, ze dotychczasowa ksiegowosc¢ dla JDG musi by¢ sprawnie skoordynowana z procesem
ptacowym i informacjami pochodzacymi z kadr.

Dobrym rozwiazaniem jest ustalenie miesiecznego ,zamkniecia kadrowego”, czyli terminu, do
ktorego przekazywane sa dane o urlopach, zwolnieniach, nadgodzinach, premiach lub innych
zdarzeniach wptywajacych na wyptate. Nawet przy jednym pracowniku taka rutyna ogranicza ryzyko
wykonywania korekt z powodu informacji przekazanych juz po naliczeniu wynagrodzenia.


https://mdofinanse.pl/ksiegowosc-dla-jdg/

Przyklad: jednoosobowa firma zatrudnia pierwsza osobe

Przedsiebiorca prowadzit dotad dziatalno$¢ samodzielnie i raz w miesiacu przekazywat dokumenty
sprzedazowe oraz kosztowe do rozliczenia. Po zatrudnieniu pracownika pojawiaja sie nowe
informacje: godziny pracy, urlopy, ewentualne zwolnienia, zmienne sktadniki wynagrodzenia oraz
dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy. Samo podpisanie umowy nie tworzy jeszcze sprawnego
systemu. Firma musi ustali¢, kto zbiera te dane, kiedy je przekazuje i kto odpowiada za ich
wykorzystanie w naliczeniu wynagrodzenia oraz p6zniejszych rozliczeniach.

Przyktad pokazuje, ze najwazniejsza zmiana nie jest pojedynczy dodatkowy dokument, lecz
powstanie powtarzalnego procesu. Im wczesniej zostanie uporzadkowany, tym tatwiej pozniej
zatrudnia¢ kolejne osoby bez tworzenia od podstaw nowych zasad.

Czy obstluge pierwszego pracownika mozna prowadzic
samodzielnie?

Tak, przedsiebiorca moze samodzielnie organizowac znaczna czes$¢ spraw pracowniczych, jezeli ma
odpowiednia wiedze, czas i narzedzia. Trzeba jednak pamietaé, ze odpowiedzialno$¢ pracodawcy nie
znika wtedy, gdy czes$¢ czynnosci wykonuje program kadrowy albo zewnetrzny podmiot. Nadal
trzeba dostarczac¢ prawidlowe informacje i podejmowac decyzje dotyczace zatrudnienia.

Przy wyborze sposobu organizacji warto wiec oceni¢ nie tylko koszt obstugi, ale tez ryzyko pomytek i
czas potrzebny na Sledzenie zmian w przepisach. Jesli przedsiebiorca chce skupi¢ sie na dziatalnosci
operacyjnej, praktycznym rozwigzaniem moze by¢ wsparcie biura rachunkowego, o ile zakres

wspoOlpracy jasno okresla odpowiedzialno$¢ za ksiegowos$¢, kadry, ptace oraz przekazywanie danych.

Niezaleznie od modelu obstugi dobrze ustali¢ jedna osobe odpowiedzialna za kompletno$¢ informacji.
Problemem w matych firmach rzadko jest brak rozbudowanego systemu informatycznego. Znacznie
czesciej ktopot powoduje brak ustalonego terminu przekazywania danych albo sytuacja, w ktorej
przedsiebiorca, pracownik i osoba naliczajaca ptace dysponuja réznymi informacjami.

Najczestsze bledy przy zatrudnianiu pierwszego pracownika

e Zostawienie formalnosci na pierwszy dzien pracy. Badania, szkolenie BHP i dokumenty
wymagaja wczesniejszego przygotowania.

e Brak wyznaczonej osoby odpowiedzialnej za kadry i ptace. Nawet przy jednym
pracowniku kto$ musi pilnowac¢ dokumentacji oraz terminéw.

e Mylenie listy obecnosci z ewidencja czasu pracy. Ewidencja ma szerszy zakres i stuzy
miedzy innymi do prawidtowego ustalenia wynagrodzenia.

¢ Przekazywanie informacji o nieobecnosciach po naliczeniu wynagrodzenia. To prosty sposob
na koniecznos¢ pozniejszych korekt.

e Traktowanie obowiazkow jako jednorazowych. Po zatrudnieniu pojawiaja sie czynnosci
cykliczne wykonywane kazdego miesiaca.

e Brak procedury na wypadek zmian. Aneks, zmiana czasu pracy, podwyzka czy dtuzsza
nieobecnos¢ wymagaja aktualizacji danych i dokumentow.

Lista kontrolna - pierwszy pracownik w firmie


https://mdofinanse.pl/

Przed zatrudnieniem

e ustal rodzaj umowy, stanowisko, miejsce pracy, wymiar czasu pracy i wynagrodzenie,
e sprawd?, jakie dokumenty sa potrzebne do zatrudnienia,

e ustal osobe odpowiedzialng za kadry, ptace i rozliczenia,

* przygotuj sposob ewidencjonowania czasu pracy i zgtaszania nieobecnosci.

Przed rozpoczeciem pracy

« zadbaj o prawidtowe zawarcie lub pisemne potwierdzenie warunkéw umowy,

e skieruj pracownika na wymagane badania profilaktyczne,

e zapewnij wymagane szkolenie BHP,

e ocen i udokumentuj ryzyko zawodowe oraz przekaz pracownikowi potrzebne informacje.

Po rozpoczeciu zatrudnienia

e zgtos pracownika do ubezpieczen w obowigzujacym terminie,

e przekaz wymagane informacje o warunkach zatrudnienia,

e prowadz akta osobowe oraz pozostala dokumentacje pracownicza,

e sprawd?, czy zatrudnienie powoduje obowiazki zwigzane z PPK lub innymi regulacjami
dotyczacymi pracodawcy.

Co miesiac

« zbierz informacje o czasie pracy, urlopach, chorobach i innych nieobecnosciach,

* nalicz i wypta¢ wynagrodzenie w ustalonym terminie,

e rozlicz sktadki i zaliczki podatkowe,

 aktualizuj dokumentacje, gdy zmieniaja sie warunki zatrudnienia lub sytuacja pracownika.

Najczesciej zadawane pytania

Jakie formalnosci trzeba zalatwi¢ przed zatrudnieniem pierwszego
pracownika?

Nalezy przede wszystkim ustali¢ warunki zatrudnienia i przygotowaé¢ dokumentacje zwigzang z
umowa. W przypadku umowy o prace trzeba rowniez uwzgledni¢ obowiazki zwigzane z badaniami
profilaktycznymi, BHP i ocena ryzyka zawodowego. Konkretna lista moze zaleze¢ od stanowiska,
sposobu wykonywania pracy i sytuacji pracownika.

Czy przedsiebiorca zatrudniajacy pierwszego pracownika musi prowadzic
dokumentacje pracownicza?

Tak. Obowiagzek prowadzenia dokumentacji pracowniczej powstaje rowniez przy zatrudnieniu jednej
osoby. Obejmuje ona miedzy innymi akta osobowe oraz dokumentacje w sprawach zwiazanych ze
stosunkiem pracy, w tym dokumenty dotyczace czasu pracy.

Jakie obowiazki ma pracodawca po zatrudnieniu pracownika?

Po rozpoczeciu zatrudnienia trzeba miedzy innymi dokona¢ wtasciwych zgtoszen ubezpieczeniowych,
prowadzi¢ dokumentacje, ewidencjonowac czas pracy, nalicza¢ i wyptaca¢ wynagrodzenie oraz
rozlicza¢ sktadki i podatki. Do tego dochodzi biezaca obstuga urlopéw, nieobecnosci i zmian
warunkéw zatrudnienia.



Czy kadry i place mozna prowadzi¢ samodzielnie?

Mozna, jezeli przedsiebiorca posiada odpowiednia wiedze i jest w stanie na biezaco pilnowac
dokumentdéw oraz zmian w przepisach. W praktyce warto poréwnac koszt samodzielnej obstugi z
czasem potrzebnym na jej prowadzenie oraz konsekwencjami ewentualnych biedéw.

O czym najczesciej zapominaja przedsiebiorcy zatrudniajacy pierwsza osobe?

Czestym problemem jest skupienie sie na samej umowie i pominiecie procesu, ktéry zaczyna sie po
jej podpisaniu. Warto od poczatku zaplanowac obieg informacji o czasie pracy i nieobecnosciach,
terminy przekazywania danych do ptac oraz sposéb przechowywania i aktualizowania dokumentagji.

Podsumowanie

Pierwszy pracownik to wazny krok w rozwoju firmy, ale takze poczatek nowych, powtarzalnych
obowigzkdéw. Najbezpieczniej przygotowac proces jeszcze przed dniem rozpoczecia pracy: ustali¢
warunki zatrudnienia, zaplanowac¢ badania i BHP, przygotowa¢ dokumentacje oraz okresli¢, kto
bedzie odpowiadat za zgloszenia, wynagrodzenia i rozliczenia. Dobrze zorganizowany system przy
jednym pracowniku staje sie pdZniej podstawa sprawnej obstugi wiekszego zespotu.
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