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1.Podstawa opracowania. 
3URFHGXUD VWDQRZL ]Dá%F]QLN GR XPRZ\ VWDáHM UHJXOXM%FHM SURZDG]HQLH REVáXJL G]LHG]LQ\
]DWUXGQLHQLH Z 1$=:$ ),50< SU]H] ILUP* Ä3(7(;-Service” Bielsko-%LDáD 6S1 ] R1R11 
Procedura jesW GRNXPHQWHP GZXVWURQQLH X]JRGQLRQ\P L QDELHUD ZD*QR>FL ] GQLHP SRGSLVDQLD
Z2Z XPRZ\/ RUD] M% WUDFL ] GQLHP ]DNR4F]HQLD XPRZ\1 
8*\WH Z GDOV]HM F]*>FL SURFHGXU\ RNUH>OHQLH 1$=:$ ),50< R]QDF]D VDP% ILUP* OXE
SUDFRZQLND 1$=:$ ),50< XSRZD*QLRQHJR SU]H] SUDFRGDZF* GR Z\NRQ\ZDQLD RPDZLDQHM
F]\QQR>FL1 
8*\WH Z GDOV]HM F]*>FL SURFHGXU\ RNUH>OHQLH 3(7(; R]QDF]D VDP% ILUP* OXE SUDFRZQLND ILUP\
3(7(; XSRZD*QLRQHJR SU]H] SUDFRGDZF* GR Z\NRQ\ZDQLD RPDZLDQHM F]\QQR>FL1 
 

 
2.Cel procedury. 
Celem procedury jest uregulowanie ]DNUHVX L WHUPLQyZ UHDOL]DFML Z]DMHPQ\FK ]RERZL%]D41 
3URFHGXUD SRZLQQD RNUH>OLü SRG]LDá RERZL%]NyZ SRPL*G]\ 1$=:$ ),50< L 3(7(; Z
sprawach : 
• SU]\M*FLD SUDFRZQLND GR SUDF\/  
• VSRU]%G]HQLD GOD SUDFRZQLND 1$=:$ ),50< ]JRGQHM ] UHJXODPLQHP Z\QDJUDG]DQLD OLVW\

páDF/  
• Z\SHáQLHQLD L ]áR*HQLD SU]H] SUDFRZQLND 1$=:$ ),50< GRNXPHQWyZ QLH]E*GQ\FK GR
SRSUDZQHM REVáXJL ]DWUXGQLHQLRZHM/  

• VSRU]%G]HQLD SU]H] 3(7(; GRNXPHQWyZ ILQDQVRZ\FK UHJXOXM%F\FK ]RERZL%]DQLD 1$=:$
),50< ZREHF SUDFRZQLNyZ L 8U]*GyZ/ 

• VSRU]%G]HQLD SU]H] 3(7(; GRNXPHQWyZ VSUDZR]GDZF]\FK 1$=:$ ),50< GOD 8U]*GyZ L
,QVW\WXFML SD4VWZRZ\FK/  

• VSRU]%G]DQLD SU]H] 3(7(; ZHZQ*WU]Q\FK GRNXPHQWyZ VSUDZR]GDZF]\FK L DQDOLW\F]Q\FK1 
 
 

3.Zakres procedury.  
= ]DáR*HQLD SURFHGXUD MHVW GRNXPHQWHP UDPRZ\P/ UHJXOXM%F\P Z]DMHPQH RERZL%]NL PR*OLZLH
ogólnie. 
3URFHGXUD ]DNáDGD/ *H ZH ZV]\VWNLFK VSUDZDFK QLHSUHF\]\MQLH RSLVDQ\FK RELH VWURQ\ GRáR*%
ZV]HONLFK VWDUD4 GOD PR*OLZLH QDMOHSV]HJR Z\NRQDQLD SU]HGPLRWX XPRZ\1 
3URFHGXUD PR*H E\ü X]XSHáQLDQD L PRG\ILNRZDQD EH] SRWU]HE\ ]PLDQ\ XPRZy, o ile jej 
XUHJXORZDQLD QLH E*G% ] W% XPRZ% VSU]HF]QH1 
'OD OHSV]HJR Z\NRQDQLD XPRZ\ VWURQ\ ]RERZL%]XM% VL* Z\NRU]\VW\ZDü ZVND]DQLD L Z]RU\
G]LDáDQLD RSLVDQH Z SRUDGQLNX Ä.$'5< L 3à$&(´ GRVWDUF]RQ\P SU]H] 3(7(;1
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718UHJXORZDQLD V]F]HJyáRZH1 
 

71412ERZL%]ki NAZWA FIRMY. 
 
Ogólne 
1. 1$=:$ ),50< GRVWDUF]\ 3(7(;¶RZL HJ]HPSODU] Ä=DNáDGRZHJR 6\VWHPX
:\QDJUDG]DQLD´ RERZL%]XM%FHJR ZV]\VWNLH RVRE\ REM*WH REVáXJ%1:V]HONLH ]PLDQ\
UHJXODPLQX PXV]% E\ü GRVWDUF]RQH QDMSy(QLHM RVWDWQLHJR GQLD PLHVL%FD SRSU]HG]DM%FHJR
zmiaQ*1 

2. 1$=:$ ),50< GRVWDUF]\ 3(7(;¶RZL Z\ND] RVyE XSRZD*QLRQ\FK GR SRGSLV\ZDQLD
dokumentów NAZWA FIRMY  
Z REVáXJLZDQHM G]LHG]LQLH D Z V]F]HJyOQR>FL = 

• GRNXPHQWyZ NDGURZ\FK +XPRZ\ R SUDF*/ UDSRUW\ F]DVX SUDF\/ GRNXPHQWyZ QLHREHFQR>FL
pracownika),  

• dokumentów finansowych (polecenia przelewu, deklaracje podatkowe),  
• dokumentów sprawozdawczych,  
 
3U]\M*FLH SUDFRZQLND GR SUDF\=  
1. 1$=:$ ),50< ]DZLHUD ] SUDFRZQLNLHP XPRZ* R SUDF*/ XVWDOD ZDUXQNL Z\QDJUDG]DQLD L
]DNUHV RERZL%]NyZ1 (J]HPSODU] XPRZ\ R SUDF* MHVW SU]HND]\Zany PETEX’owi 
QLH]ZáRF]QLH / QLH Sy(QLHM MHGQDN QL* Z QDVW*SQ\P GQLX SR UR]SRF]*FLX SU]H] SUDFRZQLND
pracy.  

2. 1$=:$ ),50< SRXF]\ SUDFRZQLND Z ]DNUHVLH Z\SHáQLHQLD QLH]E*GQ\FK ZQLRVNyZ L
GHNODUDFML RUD] GRSLOQXMH SRSUDZQHJR LFK Z\SHáQLHQLD/ GRW\F]\ WR V]F]Hgólnie : 

• PIT - 2 , PIT - 12,  
• NIP - 3 (NIP - 6),  
• ZQLRVNX R SU]\VW%SLHQLX GR XEH]SLHF]HQLD ]ELRURZHJR SUDFRZQLNyZ/  
• ZQLRVNX R SU]\VW%SLHQLX GR XEH]SLHF]HQLD VSRáHF]QHJR L ]GURZRWQHJR SUDFRZQLNyZ/ 
• ZQLRVNX R SU]\]QDQLH ]DVLáNX URG]LQQHJR1              
• GHNODUDFML R SRVLDGDQ\P RVRELVW\P UDFKXQNX EDQNRZ\P L NZRFLH/ NWyU% QDOH*\ QD QLHJR
SU]HND]\ZDü1 6XPD NZRW ]DGHNODURZDQ\FK QD SRV]F]HJyOQH UDFKXQNL SUDFRZQLND SRZLQQD
VWDQRZLü 433 ( Z\SáDW\1 
1$=:$ ),50< SRXF]\ UyZQLH* SUDFRZQLND R MHJR RERZL%]kach w wypadku zmiany 
GDQ\FK SRGDQ\FK Z Z2Z GHNODUDFMDFK1 -HGHQ HJ]HPSODU] GHNODUDFML ]RVWDQLH QLH]ZáRF]QLH
przekazany do PETEX. 

 
6SRU]%G]DQLH GOD SUDFRZQLND 1$=:$ ),50< ]JRGQHM ] UHJXODPLQHP Z\QDJUDG]DQLD
OLVW\ SáDF1  

1. NAZWA FIRMY dostarczy PETEX’owi imienQ\ Z\ND] SUDFRZQLNyZ ]DZLHUDM%F\ FR
najmniej:  

• czas przepracowany przez pracownika w normalnym wymiarze czasu pracy,  
• czas przepracowany przez pracownika w ponadnormatywnym czasie pracy (nadgodziny),  
• ]DNUHV Z\NRQ\ZDQHM SUDF\ +R LOH PD WR ZSá\Z QD Z\VRNR>ü lub sprawozdawcze 
SU]\SRU]%GNRZDQLH Z\QDJURG]HQLD,/  

• F]DV QLHSU]HSUDFRZDQ\/ ]D NWyU\ SU]\VáXJXMH SUDFRZQLNRZL Z\QDJURG]HQLH/  
• NZRW\ SLHQL**QH/ NWyUH QDOH*\ SUDFRZQLNRZL Z\SáDFLü QLH]DOH*QLH RG F]DVX SUDF\/  
2. NAZWA FIRMY dostarczy PETEX’owi imienne wykazy pUDFRZQLNyZ REM*W\FK = 
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• LQG\ZLGXDOQ\PL SRWU%FHQLDPL GRNRQ\ZDQ\PL SU]H] OLVW* SáDF/  
• VWDá\PL +FRPLHVL*F]Q\PL, SRWU%FHQLDPL GRNRQ\ZDQ\PL SU]H] OLVW* SáDF1 
3. 'OD RVyE Z\QDJUDG]DQ\FK QD ]DVDG]LH XPyZ ]OHFHQLH OXE XPyZ R G]LHáR/ 1$=:$ ),50<

oprócz samej umowy dostaUF]\ Z\SHáQLRQ\ SU]H] SRGDWQLND NZHVWLRQDULXV] SRGDWNRZ\1 
3RZ\*V]H GDQH ]RVWDQ% GRVWDUF]RQH QDMSy(QLHM QD WU]\ GQL URERF]H SU]HG WHUPLQHP Z\SáDW\/ QLH
Sy(QLHM MHGQDN QL* GR NR4FD GUXJLHJR GQLD URERF]HJR SR ]DNR4F]HQLX PLHVL%FD UR]OLF]HQLRZHJR1 
 
:\SHáQLDQLH L VNáDGDQLH SU]H] SUDFRZQLND 1$=:$ ),50< GRNXPHQWyZ QLH]E*GQ\FK GR
SRSUDZQHM REVáXJL ]DWUXGQLHQLRZHM. 
1. 1$=:$ ),50< GRVWDUF]\ 3(7(;¶RZL QDMSy(QLHM ZUD] ] GRNXPHQWDPL GR VSRU]%G]HQLD
Z\SáDW\ LQIRUPDFMH GRW\F]%FH ]PLDQ = 

• warunków pracy pracowników (wymiar zatrudnienia, kategoria zaszeregowania przyznanie 
VWDá\FK GRGDWNyZ LWS1,/  

• SU]\SRU]%GNRZDQLD RUJDQL]DF\MQHJR SUDFRZQLND +:\G]LDá/0LHMVFH 3RZVWDZDQLD .RV]WyZ,/  
• zmian w sytuacji podatkowej pracownika (zmiany PIT-2 lub NIP -3). 
 
6SRU]%G]DQLH SU]H] 3(7(; GRNXPHQWyZ ILQDQVRZ\FK UHJXOXM%F\FK ]RERZL%]DQLD
1$=:$ ),50< ZREHF SUDFRZQLNyZ L 8U]*GyZ1 
1. 1$=:$ ),50< ]DJZDUDQWXMH VSUDZQH ]DWZLHUG]HQLH L SRGSLVDQLH OLVW SáDF L SROHFH4
SU]HOHZX/ VSRU]%G]RQ\FK SU]H] 3(7(; Z F]DVLH JZDUDQWXM%F\P WHUPLQRZH GRNRQDQLH
SáDWQR>FL1 

2. BUDN RGSRZLHGQLHM LOR>FL >URGNyZ ILQDQVRZ\FK QD UDFKXQNX EDQNRZ\P/ ZVND]DQ\P
3(7(;¶RZL MDNR (UyGáR GRNRQDQLD SáDWQR>FL/ ]ZDOQLD 3(7(; ] RGSRZLHG]LDOQR>FL ]D VNXWNL
RSy(QLHQLD ]DSáDW\1 

  
6SRU]%G]DQLH SU]H] 3(7(; GRNXPHQWyZ VSUDZR]GDZF]\FK 1$=:$ ),50< GOD
Urz*GyZ L ,QVW\WXFML SD4VWZRZ\FK1  
1$=:$ ),50< ]DJZDUDQWXMH VSUDZQH SRGSLVDQLH ]áR*RQ\FK SU]H] 3(7(; GRNXPHQWyZ
VSUDZR]GDZF]\FK Z F]DVLH JZDUDQWXM%F\P WHUPLQRZH ]áR*HQLH +Z\VáDQLH, GHNODUDFML1 
 
6SRU]%G]DQLH SU]H] 3(7(; ZHZQ*WU]Q\FK GRNXPHQWyZ VSUDZR]GDZF]\FK i 
analitycznych. 
1. 1$=:$ ),50< RNUH>OL Z\ND] UXW\QRZ\FK/ VWDOH +FRPLHVL*F]QLH, Z\NRQ\ZDQ\FK ]HVWDZLH4
RUD] Z\ND] RVyE GOD NWyU\FK QDOH*\ MH Z\NRQDü1 =HVWDZLHQLD WH E*G% Z\NRQ\ZDQH SU]H]
3(7(; Z QDVW*SQ\P GQLX SR ]DNR4F]HQLX Z\SáDW\ PLHVL*F]QHM1  

2. NAZWA FIRMY RNUH>OL Z\ND] SRZWDU]DOQ\FK ]HVWDZLH4/ NWyUH E*G% Z\NRQ\ZDQH SU]H]
3(7(; ND*GRUD]RZR QD *\F]HQLH 1$=:$ ),50<1 =HVWDZLHQLD WH E*G% Z\NRQ\ZDQH SU]H]
3(7(; Z PR*OLZLH QDMNUyWV]\P WHUPLQLH/ MHGQDN QLH Sy(QLHM QL* Z QDVW*SQ\P GQLX
roboczym od zamówienia. 

3. NAZWA ),50< ND*GRUD]RZR E*G]LH XF]HVWQLF]\á Z RSUDFRZDQLX QLHW\SRZHJR ]HVWDZLHQLD
Z\NRQ\ZDQHJR SU]H] 3(7(; QD GRUD(QH *\F]HQLH 1$=:$ ),50<1 7HUPLQ Z\NRQDQLD
WDNLHJR ]HVWDZLHQLD E*G]LH ND*GRUD]RZR XVWDODQ\ GZXVWURQQLH1
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71512ERZL%]NL 3(7(; 
Ogólne 
1. PETEX dostarczy1$=:$ ),50< Z\ND] RVyE XSRZD*QLRQ\FK GR SRGSLV\ZDQLD

dokumentów NAZWA FIRMY  
Z REVáXJLZDQHM G]LHG]LQLH1 

2. 3(7(; ]DáR*\/ L E*G]LH RGSRZLHGQLR FKURQLá DUFKLZXP GRNXPHQWyZ GRVWDUF]DQ\FK SU]H]
1$=:$ ),50<1 3(7(; E*G]LH UyZQLH* XWU]\P\ZDá HOHNWURQLF]QH DUFKLZXP/ 
przetwarzanych przez siebie baz danych NAZWA FIRMY. 

3. 3(7(; ]DZLDGRPL QLH]ZáRF]QLH 1$=:$ ),50< R ]PLDQLH GUXNyZ GRNXPHQWyZ
Z\SHáQLDQ\FK GOD 3(7(; SU]H] SUDFRZQLNyZ 1$=:$ ),50<1  

 
3U]\M*FLH SUDFRZQLND GR SUDF\=  
1. 3(7(; / QLH]ZáRF]QLH SR RWU]\PDQLX GRNXPHQWyZ kadrowych od NAZWA FIRMY, 

aktualizuje bazy danych pracowników. Aktualizacja dokonywana jest w terminie 
Z\QLNDM%F\P ] WHFKQRORJLL SU]HWZDU]DQLD / QLH Sy(QLHM MHGQDN QL* Z F]DVLH JZDUDQWXM%F\P
SRSUDZQH QDOLF]HQLH Z\QDJURG]H41  

 
6SRU]%G]DQLH GOD SUDFRZQLND 1$ZWA FIRMY zgodnej z regulaminem wynagradzania 
OLVW\ SáDF1  

1. GOD OLVW\ PLHVL*F]QHM 3(7(; Z\NRQD =  
• LPLHQQ% OLVW* SáDF Z VSHFMDOQ\P SDSLHU]H XWDMQLDM%F\P ]DURENL ] SU]H]QDF]HQLHP GOD

pracowników, 
• LPLHQQ% OLVW* SáDF ] SU]H]QDF]HQLHP GR DUFKLZXP G]LDáX NVL*JRZHgo,  
• VXPDULXV] ]DURENRZ\ VSHF\ILNXM%F\ URG]DM X*\W\FK VNáDGQLNyZ Z\QDJURG]H4 RUD] NZRW\ LP
SU]\SRU]%GNRZDQH1  

2. GOD OLVW\ GRUD(QHM 3(7(; Z\NRQD=  
• LPLHQQ% OLVW* ] SU]H]QDF]HQLHP GR DUFKLZXP G]LDáX NVL*JRZHJR1  
3. 8]DVDGQLRQH UHNODPDFMH GRW\F]%FH Z\NRQDQHM OLVW\ SáDF/ GRVWDUF]RQH 3(7(; QDMSy(QLHM GR
NR4FD QDVW*SQHJR GQLD URERF]HJR RG GRNRQDQLD Z\SáDW\/ E*G% UR]OLF]DQH SU]H] 3(7(; Z
IRUPLH GRGDWNRZHM OLVW\ SáDF +SRWU%FH4, VSRU]%G]DQHM MDNR OLVWD GRGDWNRZD MHV]F]H GR
PLHVL%FD NWyUHJR UHNODPDFMD GRW\F]\1 5HNODPDFMH GRVWDUF]RQH Sy(QLHM E*G% UR]OLF]DQH Z
QDVW*SQ\P PLHVL%FX UR]OLF]HQLRZ\P1 

 
 
6SRU]%G]DQLH SU]H] 3(7(; GRNXPHQWyZ ILQDQVRZ\FK UHJXOXM%F\FK ]RERZL%]DQLD
1$=:$ ),50< ZREHF SUDFRZQLNyZ L 8U]*GyZ1 
1. 1D SRGVWDZLH ]DWZLHUG]RQHM OLVW\ SáDF 3(7(; Z\NRQD LPLHQQH ]HVWDZLHnie kwot do 
SU]HND]DQLD QD UDFKXQNL RVRELVWH SUDFRZQLNyZ Z F]DVLH JZDUDQWXM%F\P WHUPLQRZH
GRNRQDQLH SáDWQR>FL1 

2. 2GSRZLHGQLR GR ]DZDUW\FK XPyZ ] EDQNDPL SURZDG]%F\PL UDFKXQNL RVRELVWH SUDFRZQLNyZ
PETEX wykona odpowiednio zbiory na dyskietce, przelewy zbiorcze lub przelewy imienne 
QD NZRW\ Z\QLNDM%FH ] ]DWZLHUG]RQHM OLVW\ SáDF1 1LH]ZáRF]QLH SR ]DWZLHUG]HQLX W\FK
GRNXPHQWyZ 3(7(; GRVWDUF]\ MH GR ZáD>FLZHJR EDQNX + Z W\P VDP\P GQLX URERF]\P,1
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6SRU]%G]DQLH SU]H] 3(7(; GRNXPHQWyZ VSUDZR]GDZF]\FK 1$=:$ ),50< GOD 
8U]*GyZ L ,QVW\WXFML SD4VWZRZ\FK1  
1. Na podstawie prowadzonej przez siebie i zatwierdzonej przez NAZWA FIRMY dokumentacji 
3(7(; Z\SHáQL Z F]DVLH JZDUDQWXM%F\P WHUPLQRZH ]áR*HQLH Z\PDJDQH SROVNLPL
przepisami deklaracje podatkowe i ubezpieczeniowe, a w szczeJyOQR>FL=  

• PIT - 4 ; PIT - 11 ; PIT - 8B, 
• ZUS - S - 9, ZUS-ZUA, ZUS-DRA, ZUS-RCA i inne ZUS 
2. 'OD GRNRQDQLD URF]QHJR UR]OLF]HQLD SUDFRZQLNyZ 1$=:$ ),50</ W\FK NWyU]\ Z\SHáQL%

PIT - 12 , PETEX wydrukuje deklaracje PIT - 40 
3. W wypadku wyznaczenia NAZWA FIRMY doGRVWDUF]HQLD RERZL%]NRZHM
VSUDZR]GDZF]R>FL VWDW\VW\F]QHM 3(7(; Z\NRQD ]DU]%G]RQH VSUDZR]GDQLD Z WHUPLQLH
wymaganym przez GUS. 

 
6SRU]%G]DQLH SU]H] 3(7(; ZHZQ*WU]Q\FK GRNXPHQWyZ VSUDZR]GDZF]\FK L
analitycznych. 
1. : UDPDFK UXW\QRZ\FK/ VWDOH +FRPLHVL*F]QLH, Z\NRQ\ZDQ\FK ]HVWDZLH4 3(7(;/ Z
QDVW*SQ\P GQLX SR ]DNR4F]HQLX Z\SáDW\ PLHVL*F]QHM Z\NRQD PL*G]\ LQQ\PL = 

• DUFKLZDOQ\ HJ]HPSODU] OLVW\ SáDF VFDODM%F\ ZV]\VWNLH OLVW\ SáDF ]DOLF]RQH GR PLHVL%FD
rozliczeniowego,  

• sumariusz zarobkowy wraz z wydrukiem zbiorczego uzJRGQLHQLD PLHVL*F]QHM NDUWRWHNL
GRFKRGRZHM SUDFRZQLNyZ 1$=:$ ),50</ REHMPXM%FH ZV]\VWNLH OLVW\ SáDF ]DOLF]RQH GR
PLHVL%FD UR]OLF]HQLRZHJR/  

• =HVWDZLHQLH NZRW SU]HND]DQ\FK QD UDFKXQNL RVRELVWH SUDFRZQLNyZ Z FL%JX PLHVL%FD
rozliczeniowego,  

• rozdzielnik kosztRZ\ IXQGXV]X SáDF ZUD] ] QDU]XWDPL/  
2. imienny wykaz-X]JRGQLHQLH SRWU%FH4 L VDOG GOD DNW\ZQ\FK NDUWRWHN SR*\F]NRZ\FK L
VNáDGNRZ\FK1 

 
 


