DEKRET | BIURO RACHUNKOWE PAKIET FORMULARZY KADROWO-PLACOWYCH

DEKRET

BIURO RACHUNKOWE

Pakiet autorskich formularzy
kadrowo-placowych

Szes$¢ formularzy do obstugi zatrudnienia i umow cywilnoprawnych

MATERIAL AUTORSKI DEKRET | WERSJA 1.0 | 25.08.2026

Zakres pakietu: wytgcznie materiaty autorskie DEKRET. Pakiet nie zawiera formularzy urzedowych: PIT-2, skierowania na badania lekarskie ani dokumentacji
szkolenia BHP.

Zawartos¢

1. Kwestionariusz kandydata

2. Kwestionariusz pracownika

3. Oswiadczenie o podwyzszonych kosztach
4. Ewidencja czasu pracy

5. Oswiadczenie zleceniobiorcy

6. Rejestr godzin zlecenia

Wazne: przed uzyciem formularza nalezy sprawdzi¢ jego aktualnos¢ i dostosowac zakres danych do konkretnej sytuacji oraz podstawy prawnej.
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DEKRET | BIURO RACHUNKOWE PAKIET FORMULARZY KADROWO-PLACOWYCH

FORMULARZ 1

Kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

Minimalny zakres danych rekrutacyjnych - wypetnia kandydat

MATERIAL AUTORSKI DEKRET | WERSJA 1.0 | 25.08.2026
Zasada minimalizacji: wyksztatcenie, kwalifikacje i przebieg zatrudnienia podaje sie tylko, gdy sg niezbedne dla stanowiska.

Pracodawca / jednostka

Stanowisko / numer rekrutacji

Imie (imiona) i nazwisko

Data urodzenia

Dane kontaktowe wskazane przez kandydata np. telefon lub e-mail

Wl et tylko gdy wymagane dla stanowiska

- uprawnienia, kursy, certyfikat
Kwalifikacje zawodowe P v v v

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

Od Do Pracodawca / branza Stanowisko / zakres

Inne dane wymagane przepisem wskazac podstawe prawng przed zebraniem

Nie wpisuj bez odrebnej podstawy: PESEL, adresu zamieszkania, stanu cywilnego, danych o rodzinie, zdrowiu ani zdjecia.

Miejscowosc i data Podpis kandydata

Podstawa opracowania: art. 22(1) Kodeksu pracy
https://eli.gov.pl/eli/DU/2025/277/og|
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FORMULARZ 2

Kwestionariusz osobowy dla pracownika

Dane potrzebne po nawigzaniu stosunku pracy - zakres podstawowy i warunkowy

MATERIAt AUTORSKI DEKRET | WERSJA 1.0 | 25.08.2026

Ochrona danych: wypetniac tylko pola potrzebne do zatrudnienia, rozliczen i korzystania z uprawniern pracowniczych.

Imie (imiona) i nazwisko

Adres zamieszkania

PESEL

Gdy brak PESEL rodzaj i numer dokumentu oraz data urodzenia

Rachunek pfatniczy pracownik moze odrebnie wnioskowa¢ o wyptate do rak wtasnych
Adres do korespondencji jesliinny i potrzebny

Obywatelstwo / kraj zamieszkania tylko gdy wymagane do zgtoszen lub rozliczen

Dane cztonkéw rodziny - tylko na potrzeby konkretnego uprawnienia

Imie i nazwisko Data urodzenia Pokrewienstwo Uprawnienie / cel

. L tylko gdy d ie byh i trzeb
Wyksztatcenie / kwalifikacje / zatrudnienie yiko gdy dane nie byly wezesnie) wymagane | 53 potrzebne

Dobrowolny kontakt alarmowy imie i nazwisko, telefon, relacja

[ 1 Prosze przekazywac wynagrodzenie na wskazany rachunek.
[ ] Sktadam odrebny wniosek o wyptate do rak wtasnych.

[ 1 Zobowiazuje sie zgtasza¢ zmiany danych potrzebnych do zatrudnienia i rozliczen.

Miejscowos¢ i data Podpis pracownika

Podstawa opracowania: art. 22(1) § 3-5 Kodeksu pracy oraz przepisy o dokumentacji pracowniczej
https://eli.gov.pl/api/acts/DU/2024/535/text.html
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FORMULARZ 3

Oswiadczenie pracownika dotyczace podwyzszonych kosztow uzyskania
przychodow
Do celéw obliczania zaliczek na podatek dochodowy
MATERIAL AUTORSKI DEKRET | WERSJA 1.0 | 25.08.2026
Imie i nazwisko
PESEL / NIP

Adres statego lub czasowego zamieszkania

Nazwa i adres ptatnika
Oswiadczenie

Oswiadczam, ze moje miejsce statego lub czasowego zamieszkania znajduje sie poza miejscowoscia, w ktérej znajduje sie zaktad pracy, oraz ze nie
otrzymuje dodatku za roztgke ani zwrotu kosztéw dojazdu, z wyjgtkiem zwrotu zaliczonego do przychodéw podlegajgcych opodatkowaniu.

[ 1 Wnosze o stosowanie podwyzszonych pracowniczych kosztéw uzyskania przychodow.
[ 1 Aktualizuje wczesniej ztozone oswiadczenie.
[ 1 Wycofuje wczesniejsze oswiadczenie - warunki przestaty byc¢ spetnione.

Obowigzek aktualizacji: pracownik niezwtocznie informuje ptatnika o zmianie okolicznosci wptywajacych na koszty.

Miejscowosc i data Czytelny podpis pracownika

Podstawa opracowania: ustawa o PIT; w 2026 r. podwyzszone koszty wynosza 300 zt miesiecznie po spetnieniu warunkow
https://podatki.gov.pl/podatki-osobiste/pit/informacje-podstawowe/co-jest-opodatkowane/dochody-z-pracy
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FORMULARZ 4

Miesieczna ewidencja czasu pracy

Ewidencja indywidualna pracownika - nie myli¢ z listg obecnosci

MATERIAL AUTORSKI DEKRET | WERSJA 1.0 | 25.08.2026

Pracodawca Pracownik Miesiac / rok Stanowisko

Wymiar etatu System czasu pracy Okres rozliczeniowy Norma dobowa / tygodniowa

Dzien od Do Godz. Noc Nadl. Dyzur od-do / miejsce Dyzur h Wolne - tytut Zwolnienie rodzaj/h Uspraw. nieobecnosé Nieuspraw. h  Mtodociany h Uwagi

10
11
12
13
14
15

16

Cigg dalszy: dni 17-31 na nastepnej stronie.
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FORMULARZ 4 - CIAG DALSZY

Miesieczna ewidencja czasu pracy - dni 17-31

MATERIAL AUTORSKI DEKRET | WERSJA 1.0 | 25.08.2026

Dzien od Do Godz. Noc Nadl. Dyzur od-do / miejsce Dyzur h Wolne - tytut Zwolnienie rodzaj/h Uspraw. nieobecnosé Nieuspraw. h  Mtodociany h Uwagi

17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30

31

Podsumowanie: godziny pracy | nocne | nadliczbowe | dyzur | nieobecnosci uspraw. nieuspraw.

Sporzadzit(a) - data i podpis Zatwierdzit(a) - data i podpis

Podstawa opracowania: § 6 pkt 1 lit. a rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej
https://eli.gov.pl/api/acts/DU/2024/535/text.html
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FORMULARZ 5

Oswiadczenie zleceniobiorcy do celow podatkowych i ubezpieczeniowych

Dane do ustalenia obowigzkéw ptatnika - nie zastepuje PIT-2 ani dokumentéw ZUS

MATERIAt AUTORSKI DEKRET | WERSJA 1.0 | 25.08.2026

Zasada: zleceniobiorca zaznacza stan faktyczny i dotgcza dokumenty tylko wtedy, gdy sg potrzebne do potwierdzenia tytutu ubezpieczeniowego lub podatkowego.

A. Dane identyfikacyjne
Imie i nazwisko

PESEL / NIP

Data urodzenia

Adres / rezydencja podatkowa
Obywatelstwo / urzad skarbowy
Rachunek pfatniczy

Telefon / e-mail

Numer umowy

B. Status ucznia lub studenta

[ 1 Nie mam statusu ucznia ani studenta.

[ 1 Mam status ucznia/studenta i nie ukoriczytem(-am) 26 lat; dotagczam aktualne potwierdzenie.
[ 1 Mam status ucznia/studenta, ale ukorficzytem(-am) 26 lat.

[ 1 Umowe wykonuje na rzecz wtasnego pracodawcy lub zawieram ja z wiasnym pracodawca.

Nazwa szkoty / uczelni Data utraty statusu / ukonczenia 26 lat

C. Inne tytuty do ubezpieczen

[ 1 Nie mam innego tytutu do obowigzkowych ubezpieczen spotecznych.

[1Jestem zatrudniony(-a) na umowe o prace u innego pracodawcy.

[ 1 Moja miesieczna podstawa sktadek z umowy o prace jest co najmniej réwna minimalnemu wynagrodzeniu.
[ 1 Wykonuje inng umowe zlecenia / ustug.

[ 1 Prowadze dziatalnos¢ gospodarcza.

[ 1 Pobieram emeryture lub rente.

[1Podlegam KRUS.

[ 1 Przebywam na urlopie zwigzanym z rodzicielstwem lub pobieram zasitek macierzynski.

rodzaj, ptatnik, okres i deklarowana podstawa
Szczegdty innych tytutéw 2aj, platnik; ‘ W P W

D. Whnioski ubezpieczeniowe i podatkowe
[1 Wnosze o dobrowolne ubezpieczenie chorobowe od dnia (jezeli dopuszczalne).
[ 1 Nie wnosze o dobrowolne ubezpieczenie chorobowe.
[1PIT-2 sktadam osobno / przekazatem(-am) dnia
[1Jestem polskim rezydentem podatkowym.
[1Jestem nierezydentem; dotgczam certyfikat rezydenciji, jezeli wymagany.
Aktualizacja: zobowigzuje sie niezwtocznie poinformowac zleceniodawce o zmianie danych wptywajacych na rozliczenia.

Miejscowosc i data Czytelny podpis zleceniobiorcy

Podstawa opracowania: ustawy ubezpieczeniowe i podatkowe; wyjasnienia ZUS dotyczace uméw cywilnoprawnych
https://www.zus.pl/en/-/umowy-cywilnoprawne-w-ubezpieczeniach-spolecznych
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FORMULARZ 6

Miesieczny rejestr godzin realizacji zlecenia

Potwierdzenie liczby godzin wykonania zlecenia lub $wiadczenia ustug

MATERIAL AUTORSKI DEKRET | WERSJA 1.0 | 25.08.2026

Zleceniodawca Zleceniobiorca Nr i data umowy Miesigc / rok

Sposdb potwierdzania Termin przekazania Stawka / zasada wynagrodzenia Projekt / zakres ustug

Lp. Data od Do Przerwa Liczba godzin Opis czynnosci / rezultat Tryb / miejsce Uwagi

10
11
12
13
14
15

16

Cigg dalszy: dni 17-31 na nastepnej stronie.
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FORMULARZ 6 - CIAG DALSZY

Miesieczny rejestr godzin realizacji zlecenia - dni 17-31

MATERIAL AUTORSKI DEKRET | WERSJA 1.0 | 25.08.2026

Lp. Data od Do Przerwa Liczba godzin Opis czynnosci / rezultat Tryb / miejsce Uwagi

17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30

31

taczna liczba godzin: | Wynagrodzenie brutto:

Data i podpis zleceniobiorcy / potwierdzenie elektroniczne Data i podpis zleceniodawcy / akceptacja
Przechowywanie: dokumenty dotyczace sposobu i liczby godzin przechowuje sie przez 3 lata od dnia wymagalnosci wynagrodzenia.

Podstawa opracowania: art. 8b-8c ustawy o minimalnym wynagrodzeniu za prace
https://eli.gov.pl/api/acts/DU/2024/1773 /text.html
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