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Wstep

Kazdy przedsiebiorca, predzej czy pdzniej, zostaje zmuszony
do tego, aby zaufa¢ innym ludziom. Kiedy myslimy o zatrud-
nianiu pracownikow to okazuje sie, ze wielu wtascicieli obawia
sie formalnosci, sktadek ZUS, konsekwencji zawierania formal-
nych umow, dokumentaciji itd. Za tym wszystkim stoi rowniez
wyobrazanie sobie kontroli wszystkich mozliwych urzedéw
- Inspekciji Pracy, ZUS-u, Urzedu Skarbowego, Sanepidu czy,
w przypadku zatrudniania cudzoziemcéw, Urzedu Pracy i Urze-
du Wojewoddzkiego. W zwigzku z tym jako przedsiebiorcy oba-
wiamy sie dzisiaj podpisywaé umowe o prace (czy nawet umo-
we zlecenia), ktére ostatnio przechodzg caty szereg inspekgciji.
Coraz czesciej szukamy alternatywnych zrodet wspotpracy, na
przyktad umow partnerskich, kontraktéw menadzerskich czy
mniej zobowigzujgcych umow — o dzieto. Niestety, nie zawsze
formy te sg odpowiednie i korzystne. Najczestszym btedem,
ktory zdarza mi sie widywac u przedsiebiorcow, to niewtasci-
wy dobdér umowy. Dzisiaj wtasciciele najczesciej zastepuja
umowe o prace umowa zlecenia, uwazajac jg za ,mniejsze
zto". Najgorsze, co mozna zrobi¢, to zamieni¢ umowe o pra-
ce na umowe o dzieto. Umowa o prace to po prostu kupienie
o$miu godzin czasu cztowieka i zlecanie mu w tym czasie za-
dan do wykonania, oczywiscie w ramach zakresu obowigzkéw.
Umowa zlecenia jest oparta o wykonywanie czynnosci. W tym
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miejscu ustalamy z pracownikiem, jakie czynnosci dla nas wy-
kona. Co wiecej, nie ma w niej Scistej kontroli, jak w przypadku
umowy o prace. Istnieje raczej luzne zobowigzanie wykona-
nej pracy. Czas, miejsce i forma nas kompletnie nie obchodzi.
Umowa o dzieto jest umowa o rezultat. W tym przypadku ku-
pujemy od kogos obraz, filmik, projekt czy logo. Ptacimy za
efekt i nie obchodzi nas, za pomocg jakich narzedzi bedzie to
wykonane, ani w jakim czasie. To wszystko zalezy od osoby,
ktéra przyjmuje od nas zamowienie. Istniejg jeszcze umowy
agencyjne i kontrakt menadzerski, o ktérej réwniez w tym e-bo-
oku wspomne — po to, abysmy mieli peten obraz mozliwosci.

Z tego poradnika dowiesz sie, jakie sg rodzaje uméw o prace,
z czym sie wigzg, jaka dokumentacja jest potrzebna, z jakimi
kosztami nalezy sie liczy¢ oraz jakie w zwigzku z tg umowa sg
uprawnienia pracownikow i pracodawcéw. Nauczysz sie row-
niez wszystkiego, co dotyczy wykorzystywania umowy zlecenie
- czego nalezy dopilnowag, kiedy wyptaca¢ wynagrodzenie.
Zajmiemy sie takze rozr6znieniem umowy o dzieto, uméw zle-
cenia, umow agencyjnych i kontraktéw menadzerskich. Mam
nadzieje, ze pomoze Ci on zrozumie¢ $wiat formalnosci zwig-
zanych z zatrudnianiem pracownikéw.



1.  Umowa o prace
— 0golne informacije

mowa o prace nadal jest najbardziej pozadang na rynku for-

ma wspotpracy; zwtaszcza przez pracownikéw. Mam takie
wrazenie, ze jest to efekt systemu, ktéry wychowat nas w taki
sposob, abysmy zyli przede wszystkim bezpiecznie. Wiekszos¢
osob powyzej 30. roku zycia byta wychowywana przez rodzicow
z przeswiadczeniem, ze umowa o prace jest najbezpieczniej-
szg forma zatrudnienia. W mojej opinii jest to ztudne bezpie-
czenstwo, natomiast nie mozna dyskutowacé z faktami — nadal
wiele oséb pragnie umowy o prace, dlatego jako przedsiebiorcy
powinnismy by¢ z nig zaznajomieni.

Umowa o prace powinna zosta¢ zawarta miedzy dwoma pod-
miotami, ktére majg petne prawa obywatelskie. Z punktu widze-
nia zaréwno pracodawcy, jak i pracownika, powinnismy zwracaé
uwage na to, kto podpisuje umowe. Jest to cos a la swiety doku-
ment i nie moze by¢ zaparafowany przez byle kogo. Muszg by¢
to osoby do tego upowaznione, czyli w przypadku na przyktad
spoiki z 0.0. — zarzad lub dyrektor. Nie moze by¢ to przetozo-
ny, ktéry nie petni funkcji cztonka zarzadu lub nie jest do tego
upowazniony. Umowa o prace podpisana przez niewtasciwg
osobe jest niewazna — w przypadku sporu w sadzie nie bedzie
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po prostu brana pod uwage. Pracodawca i pracownik muszg
by¢ petnoletni, chociaz istnieje jeden wyjatek, w ktérym mozemy
zatrudni¢ matoletnig osobe. Do korica 2018 roku musiata mie¢
ukonczone 16 lat; jednak stycznia 2019 roku zmieniono ten prze-
pis. Od tego czasu do zawierania umow o prace upowaznione sg
osoby od 15. roku zycia, a formute takg wykorzystuje sie gtéwnie
w celu przyuczenia zawodowego w formie praktyki. Najczesciej
sg to wszelkiego rodzaju rzemieslinicy — piekarze, elektrycy, cu-
kiernicy etc. Warto pamietac, ze takie osoby majg dtuzszy urlop,
krétszy czas pracy, nie mogg wykonywac pracy w warunkach
ciezkich i w nocy. Najczesciej na tego typu forme zatrudnienia
decyduja sie firmy, ktére p6zniej zaoferujg im peten etat, traktu-
jac ja jako szkotke przed wtasciwym wykonywaniem zawodu.

W przypadku umowy o prace zatrudniamy pracownika w cha-
rakterze podwtadnego. Oznacza to, ze musi czuwac nad nim
kierownik, ktéry bedzie organizowat mu prace przez osiem go-
dzin. Jako menadzerowie czy witasciciele powinnismy nadzo-
rowac jego prace tak, aby jego czas zostat zapetniony. Jezeli
pracownik nie bedzie wykonywat zadan lub mu ich nie zlecimy,
to nadal przez ten czas jest do naszej dyspozycji, wiec nalezy
mu sie wynagrodzenie. To tak jak z tym powiedzeniem: ,Czy sie
stoi, czy sie lezy, kasa sie nalezy”.

Waznym elementem w przypadku umowy o prace jest réwniez
tzw. odpowiedzialnos¢ ekonomiczna. Z punktu widzenia kodeksu
pracy wszelkie btedy i szkody pracownika sg wing pracodawcy —
dlatego, ze to on ponosi wszelkg odpowiedzialnos¢ za podwtad-
nych. Mozna go ukarac¢ na przyktad za celowe zniszczenie sprze-
tu czy popetnienie btedu; do maksymalnie trzykrotnosci pens;ji
(wiekszej kary na pracownika natozy¢ nie mozna). Warto do-
dag, iz jest to rozwigzanie stosowane rzadko, sytuacje takie kon-
czg sie zazwyczaj wizytg Inspekcji Pracy czy sprawa w sadzie.



Podsumowujgc, umowa o prace jest umowg zawartg pomie-
dzy dwoma osobami prawnymi lub fizycznymi, z petnymi pra-
wami obywatelskimi, zazwyczaj petnoletnimi, w ramach ktorej
kupowany jest czas pracownika, a my jako wtasciciele mamy
petng odpowiedzialno$¢ ekonomiczng za prace zatrudnionych
przez nas ludzi.
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2. Dokumentacja
UMOWY O prace

mowa 0 prace wigze sie z szeregiem obowigzkéw admini-
stracyjnych zwigzanych z dokumentacjg, czesto nazywang
spapierkologig”. Niestety, faktycznie taka jest rzeczywistos¢.

Jako przedsiebiorcy musimy wiedzie¢, jakie dokumenty pra-
cownikowi wreczy¢ i jakich dokumentéw od niego oczekiwac.

Co wazne w zwigzku z RODO, pracownik jest zobowigzany
do podawania danych, ktére zmuszajg pracodawce do ich od-
powiedniego przechowywania i przetwarzania. Mowa tu o imie-
niu, nazwisku, numerze PESEL, imionach rodzicow, adresie za-
mieszkania, historii zatrudnienia i wyksztatcenia czy badaniach
lekarskich zwigzanych z higieng i bezpieczenstwem pracy.

Sa to dane, ktérych zgodnie z Kodeksem Pracy pracodawca
ma prawo oczekiwaé. Ponadto nie moze ich usungc¢ po zakon-
czeniu umowy — dlatego, ze zobowigzany jest do ich archiwi-
zowania. Gtownym dokumentem w przypadku umowy o prace
jest teczka osobowa. Jest to zbiér wszystkich dokumentow
zwigzanych z zatrudnieniem, historig zatrudnienia oraz roz-
wigzaniem umowy kazdego pracownika.

13



