Po przeczytaniu tego rozdziatu powinienes umiec:

5 LEKCJA

Zatrudnianie pracownikow

@ <« ** Wymieni¢ i oméwi¢ najwazniejsze formy zatrudnienia.

Przedsiebiorca zamierzajgcy przyjg¢ do firmy nowg osobe moze skorzysta¢ z kilku
form zatrudnienia, zaleznie od rodzaju zadan, jakie majg by¢ wykonywane. Na
poczgtku prowadzenia biznesu kluczowe znaczenie czesto majg koszty pracownicze,
ale nie mniej wazne jest dopasowanie formy zatrudnienia do specyfiki dziatalnosci
oraz charakteru przysztej pracy. W tym rozdziale przedstawiono dostepne mozliwosci

zatrudnienia oraz najwazniejsze réznice miedzy nimi.

Uprawnienia i obowigzki osoby zatrudnionej na podstawie umowy o prace wynikajg
z przepisow Kodeksu pracy. Natomiast zasady wspotpracy przy umowie zleceniu

czy umowie o dzieto regulowane sg przez Kodeks cywilny.

Formy zatrudnienia

Umowa o prace

Umowa zlecenia

Umowa o dzieto
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|:> UMOWA O PRACE

Najbardziej podstawowg i powszechng formg zatrudnienia pracownika jest stosunek
pracy, czyli umowa o prace.

Umowa o prace to — T

Zatrudnienie pracownicze, ktore polega na swiadczeniu pracy na podstawie
stosunku pracy. Do zatrudnienia tego stosujemy przepisy Kodeksu pracy
oraz inne przepisy prawa pracy.

Przez nawigzanie stosunku pracy pracownik zobowigzuje sie do wykonywania
okreslonego rodzaju pracy na rzecz pracodawcy i pod jego kierownictwem oraz
W miejscu i czasie wyznaczonym przez pracodawce, za wynagrodzeniem. Stosunek
pracy tworzg dwa podmioty — pracodawca i pracownik.

Pracodawcay jest jednostka organizacyjna, chocby nie posiadata osobowosci
prawnej, a takze osoba fizyczna, jezeli zatrudniajg one pracownikow.

Pracownikiem jest osoba fizyczna, ktéra jest zatrudniona na podstawie umowy
0 prace, powofania, wyboru, mianowania lub spétdzielczej umowy o prace.

Cechy stosunku pracy:
e podporzgdkowanie pracownika kierownictwu pracodawcy,
e odptatnos¢ wykonywanej pracy,
e praca wykonywana jest osobiscie przez pracownika,
e powtarzalnos¢ czynnosci w okreslonych odcinkach czasowych,
e pracodawca ponosi ryzyko zwigzane z prowadzong dziatalnoscia,

e praca jest wykonywana w miejscu i czasie wyznaczonym przez pracodawce.
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Pracodawca ponosi:

« ryzyko techniczne — konsekwencje nieswiadczenia pracy przez pracownika
z przyczyn technicznych, np. przestoj,

e ryzyko osobowe — konsekwencje bteddw popetnianych przez pracownika,

e ryzyko gospodarcze — zwigzane ze ztg kondycjg ekonomiczng
przedsiebiorstwa,

e ryzyko socjalne — polegajgce na ponoszeniu przez pracodawce pewnych
ciezaréw socjalnych (ZFSS, wyptata $wiadczenia urlopowego).

+ Gwarancja minimalnego wynagrodzenia

Pracownikowi za wykonang prace przystuguje wynagrodzenie. Pracownik nie moze
zrzec sie prawa do wynagrodzenia ani przenies¢ tego prawa na inng osobe.
Obowigzek osobistego $wiadczenia pracy oznacza, ze pracownik nie moze
powierzy¢ realizacji czynnosci, jakie wynikajg z umowy o prace, osobom trzecim.

Pracownik zatrudniony na umowe o prace ma zagwarantowane

minimalne wynagrodzenie.

Prawa pracownika zwigzane z zatrudnieniem na umowe o prace:
e coroczne, ptatne urlopy wypoczynkowe (20 bgdz 26 dni),
e zwolnienia od pracy (tzw. urlopy okolicznosciowe),

e przepisy ochronne dotyczgce czasu pracy (prawo do przerwy w pracy,
odpoczynku dobowego i tygodniowego),

« limit pracy w godzinach nadliczbowych i obowigzkowa rekompensata tej pracy
w postaci udzielenia czasu wolnego bgdz zaptaty dodatku,

e ochrona przed rozwigzaniem stosunku pracy, np.:

o pracownic w cigzy i pracownikdéw korzystajgcych z urlopow
macierzynskich, rodzicielskich, wychowawczych, ojcowskich,
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o pracownikdw w okresie 4 lat do osiggniecia wieku emerytalnego,

o pracownikow podczas korzystania z urlopu wypoczynkowego czy
w trakcie zwolnienia chorobowego, | gwarancja minimalnego
wynagrodzenia za prace,

e przepisy ochronne zwigzane z rodzicielstwem m.in.:

o prawo do urlopéw: macierzynskich, rodzicielskich, wychowawczych,
ojcowskich, opiekunczych,

o przedtuzenie umowy do dnia porodu,

e pracodawca odprowadza sktadki na ubezpieczenie spoteczne (emerytalne,
rentowe, chorobowe i wypadkowe) oraz zdrowotne, a z tego tytutu przystuguje
m.in. bezptatna opieka lekarska,

e kontrole i nadzor nad przestrzeganiem przepisow zwigzanych z zatrudnieniem
pracowniczym sprawuje Panstwowa Inspekcja Pracy, a sgdy pracy
rozstrzygajg spory wynikajgce ze stosunku pracy.

+ Obowigzki pracownika

Pracownik ma obowigzek wykonywac¢ swojg prace sumiennie i starannie oraz
stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace, a w szczegolnosci:

e przestrzegacC czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy;
e przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku;

e przestrzegac przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych;

« dbac o dobro zakfadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac¢ w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

e przestrzegac tajemnicy okreslonej w umowie i przepisach;
e przestrzegacC w zakfadzie pracy zasad wspoétzycia spotecznego.
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+ Rozwigzywanie umowy o prace

Umowa o prace rozwigzuje sie:

na mocy porozumienia stron,

przez oswiadczenie jednej ze stron z zachowaniem okresu wypowiedzenia
(rozwigzanie umowy o prace za wypowiedzeniem),

przez o$wiadczenie jednej ze stron bez zachowania okresu wypowiedzenia
(rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia),

z uptywem czasu, na ktory zostata zawarta,

przez wygasniecie umowy (Smier¢ pracownika, pracodawcy, tymczasowe
aresztowanie pracownika).

W pisemnym oswiadczeniu pracodawcy dotyczgcym wypowiedzenia
umowy o prace na czas okreslony lub nieokreslony, a takze przy
rozwigzaniu umowy bez wypowiedzenia, musi zosta¢ podana
konkretna przyczyna uzasadniajgca takie dziatanie.

Opracowane na podstawie zrodta: https://www.pip.gov.pl/
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|:> UMOWA ZLECENIE

Umowa zlecenia nalezy do umoéw cywilnoprawnych. Uregulowana jest nie
w przepisach Kodeksu pracy, a w przepisach Kodeksu cywilnego.

Umowa zlecenia to a” -

/- o . — N\
Przez umowe zlecenia przyjmujgcy zlecenie (zleceniobiorca)

zobowigzuje sie do dokonania okreslonej czynnosci dla dajgcego zlecenie

(zleceniodawcy). Umowa zlecenia okreslana jest jako umowa starannego

dziatania, tak samo jak umowa o prace. Umowa zlecenia nie jest umowg
rezultatu. Zleceniobiorca jest zobowigzany do starannego dziatania i
dotozenia nalezytej starannosci w wykonywaniu czynnosci bedgcych

przedmiotem zlecenia.

\_ J

Umowe zlecenie zawierajg zleceniodawca i zleceniobiorca.
e Zleceniodawca - to osoba lub podmiot, ktéry zawiera umowe zlecenia i zleca
wykonanie okreslonej czynnosci innej osobie (zleceniobiorcy).
e Zleceniobiorca - to osoba lub podmiot, ktory przyjmuje zlecenie i zobowigzuje
sie wykonac okreslong czynno$¢ na rzecz zleceniodawcy na podstawie
umowy zlecenia.

+ Wypltata wynagrodzenia

Wyptaty wynagrodzenia w wysokosci wynikajgcej z wysokosci minimalnej stawki
godzinowej dokonuje sie w formie pienieznej. W przypadku umow zawartych na czas
dtuzszy niz 1 miesigc, wypfaty wynagrodzenia w wysokosci wynikajgcej z wysoko$ci
minimalnej stawki godzinowej dokonuje sie co najmniej raz w miesigcu.
Obowigzujgce regulacje nie wykluczajg potrgcania optat lub kar z wynagrodzenia
Zleceniobiorcow, chyba ze takie dziatanie zleceniodawcy miatoby na celu obejscie
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przepisow ustawy lub pozostawalo w sprzecznosci z zasadami wspoétzycia
spotecznego.

+ Uprawnienia wynikajgce z umowy zlecenia:

« Umowa zlecenia jest osktadkowana, przy czym skitadki ZUS potrgcane sg
w rozny sposob, w zaleznosci od tego, czy i jakie inne tytuty do ubezpieczen
posiada zleceniobiorca. Wszystkie sytuacje opisane sg na stronie ZUS
w poradniku pt. ,Zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym
i ubezpieczeniu zdrowotnemu oraz ustalania podstawy wymiaru sktadek osob
wykonujgcych prace na podstawie umow cywilnoprawnych”.

« Czas podlegania ubezpieczeniu jest zaliczany do okresow sktadkowych, czyli
m.in. jest zaliczany do stazu pracy wptywajgcego na prawo do emerytury, ale
nie jest wliczany do stazu pracowniczego.

e Zleceniodawca odprowadza sktadki na ubezpieczenie zdrowotne, a wiec
przystuguje zleceniobiorcy bezptatna opieka medyczna.

o Ubezpieczenie chorobowe jest dobrowolne. Jezeli zleceniobiorca zdecyduje
sie na objecie takim ubezpieczeniem, moze korzystac z ptatnych zwolnien
chorobowych.

e Brak podporzgdkowania zleceniodawcy.

e Prawo przekazania wykonania zadania osobie trzeciej (gdy wynika to
Z umowy).

+ Wypowiedzenie umowy zlecenia

Zlecajgcy ma prawo rozwigza¢ umowe w kazdej chwili. W takim przypadku powinien
zwrocic zleceniobiorcy wszelkie koszty poniesione w celu prawidtowego wykonania
Zlecenia. Jesli umowa jest odptatna, musi takze wyptaci¢é wynagrodzenie
proporcjonalne do dotychczas wykonanych czynnosci. Gdy wypowiedzenie nastgpi
bez istotnej przyczyny, zlecajgcy ponosi rowniez odpowiedzialnos¢ za wyrzgdzong
szkode.

Zleceniobiorca réwniez moze wypowiedzieC umowe w dowolnym momencie.
Jednakze gdy zlecenie jest odpfatne, a wypowiedzenie nastgpito bez waznego
powodu, przyjmujgcy zlecenie jest odpowiedzialny za szkode. Nie mozna zrzec sie
z gory uprawnienia do wypowiedzenia zlecenia z waznych powoddw.
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+ Wady umowy zlecenia

Zleceniobiorcy nie przystugujg m.in.:
« urlopy: wypoczynkowy, macierzynski, rodzicielski, wychowawczy, ojcowski
oraz opiekunczy,
« rekompensata za pracew godzinach nadliczbowych,
« odprawy zwigzane z przejsciem na emeryture lub rente.

Opracowane na podstawie zrodta: https://www.pip.gov.pl/

|:> UMOWA O DZIELO

Stronami umowy o dzieto sg zamawiajgcy i przyjmujgcy zamowienie.

Umowa o dzieto to (‘

Przez umowe o dzieto przyjmujgcy zamowienie zobowigzuje sie do
wykonania oznaczonego dzieta, a zamawiajgcy do zaptaty
wynagrodzenia.

+ Umowa o dzielo jest umowg skutkujgcg osiggnieciem konkretnego

sprawdzalnego rezultatu. W ramach tej umowy wykonawca zobowigzuje sie do
stworzenia dzieta odpowiadajgcego wymaganiom zamawiajgcego. Taki rodzaj
umowy zaktada swobode i samodzielnos¢ w wykonywaniu dzieta, a jednoczesnie
nietrwatos¢ stosunku prawnego, gdyz wykonanie dzieta ma charakter jednorazowy

i jest zamkniete terminem wykonania.
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+ Wynagrodzenie z umowy o dzieto

Umowa o dzieto jest umowg odptatng. Ustawodawca nie zagwarantowat jednak
zadnego minimalnego wynagrodzenia i pozostawit stronom znaczng swobode
w zakresie sposobu ustalania jego wartosci. Wysokos¢ wynagrodzenia za wykonanie
dzieta mozna okresli¢ przez wskazanie podstaw do jego ustalenia. Jezeli jednak
strony nie okreslity wysokosci wynagrodzenia ani nie wskazaty podstaw do jego
ustalenia, przyjmuje sie w razie watpliwosci, ze strony miaty na mysli zwykte
wynagrodzenie za dzieto tego rodzaju. Jezeli i w ten sposob nie da sie ustali¢
wysokosci  wynagrodzenia, nalezy sie  wynagrodzenie, odpowiadajgce
uzasadnionemu naktadowi pracy oraz innym naktadom przyjmujgcego zamowienie.
Przyktady umowy o dzieto: wykonanie szafy wnekowej, namalowanie obrazu (zrédto:
https://www.pip.gov.pl/)

+ Wypowiedzenie umowy o dzieto

Uregulowania zawarte w Kodeksie cywilnym dotyczgce umowy o dzieto nie
przewidujg okresu jej wypowiedzenia. Istnieje jedynie mozliwos¢é odstgpienia
zamawiajgcego od zawartej umowy wtedy, gdy:

e zachodzi koniecznosc ,(...) znacznego podwyzszenia wynagrodzenia
kosztorysowego”, wtedy zamawiajgcy powinien zaptaci¢ przyjmujgcemu
zamowienie ,(...) odpowiednig cze$¢ umowionego wynagrodzenia” (art. 631
Ke);

e wykonawca opdznia sie z rozpoczeciem lub wykonczeniem dziefa i
prawdopodobnie nie zdgzy go ukornczyé w umowionym czasie (art. 635 Kc);

e przyjmujgcy zamowienie wykonuje dane dzieto ,(...) w sposob wadliwy albo
sprzeczny z umowg” (art. 636 § 1 Kc).

+ Umowa o dzielo a ubezpieczenie spoteczne

Umowa o dzieto nie stanowi tytutu do ubezpieczen spotecznych, co znaczy, ze
wykonawca nie podlega ubezpieczeniom spotecznym ani zdrowotnym. Od umowy tej
nie sg odprowadzane sktadki emerytalne, rentowe, wypadkowe czy chorobowe.

Opracowane na podstawie zrodta: https://www.pip.gov.pl/

KOMITET F cmesttiios W
¥ o g DO SPRAW Obywatelskich
= | pOZYTKU NIW QS oo

PUBLICZNEGO ‘mmmwess & PROO

SFINANSOWANO ZE SRODKOW NARODOWEGO INSTYTUTU WOLNOSCI - CENTRUM

ROZWOJU SPOLECZENSTWA OBYWATELSKIEGO W RAMACH RZADOWEGO PROGRAMU
ROZWOJU ORGANIZACJI OBYWATELSKICH NA LATA 2018-2030 PROO


https://www.pip.gov.pl/
https://www.pip.gov.pl/

|:> POZOSTALE FORMY ZATRUDNIENIA

Powyzej zostaty opisane najczesciej stosowane formy zatrudnienia. Nalezy jednak
pamietac, ze pracownik moze réwniez wykonywac prace na podstawie:

e wolontariatu
¢ innych form umowy cywilnoprawnej (umowa agencyjna, kontrakt menedzerski)
e stazu i praktyki

+ Jakie dokumenty nalezy przygotowaé dla pracownika?

Zatrudniajgc pracownika, musisz zadba¢ o kompletng dokumentacje pracownicza,
ktora bedzie zgodna z przepisami Kodeksu pracy. To nie tylko obowigzek formalny,
ale rowniez zabezpieczenie interesdéw pracodawcy.
W dokumentacji powinny znalez¢ sie m.in.:

e podpisana umowa o prace lub umowa cywilnoprawna,

e kwestionariusz osobowy pracownika,

e os$wiadczenia RODO i podatkowe,

e skierowanie na badania lekarskie i orzeczenie lekarza,

e potwierdzenie ukonczenia szkolenia BHP,

e ewidencja czasu pracy i wyptat wynagrodzen

+ Jak zglosi¢ pracownika do ZUS po podpisaniu umowy?

Po podpisaniu umowy musisz zgtosi¢ pracownika w ZUS najpézniej w ciggu 7 dni od
rozpoczecia pracy. Obowigzujg dwa formularze:
e ZUS ZUA - dla umow, gdzie optacane sg wszystkie sktadki (np. umowa o
prace),
e ZUS ZZA - jesli odprowadzana jest tylko sktadka zdrowotna.
Zgtoszenia nalezy dokonac¢ za posrednictwem platformy PUE ZUS lub przy pomocy
biura rachunkowego.

2] /ﬁ i e
¥ o g DO SPRAW Obywatelskich
== | POZYTKU NIW ol v cto 208-2020

PUBLICZNEGO  loriommtyu veinek V¥V PROO

SFINANSOWANO ZE SRODKOW NARODOWEGO INSTYTUTU WOLNOSCI - CENTRUM

ROZWOJU SPOLECZENSTWA OBYWATELSKIEGO W RAMACH RZADOWEGO PROGRAMU
ROZWOJU ORGANIZACJI OBYWATELSKICH NA LATA 2018-2030 PROO



+ Badania lekarskie i szkolenie Bezpieczenstwo i Higiena Pracy

Zanim pracownik zostanie dopuszczony do wykonywania obowigzkow, pracodawca
musi zrealizowa¢ dwa podstawowe wymagania z zakresu BHP i medycyny pracy.
Kazdy nowo zatrudniony powinien otrzymac¢ skierowanie na badania do lekarza
medycyny pracy. Bez aktualnego orzeczenia potwierdzajgcego brak przeciwwskazan
zdrowotnych do pracy nie moze on rozpoczgc¢ zatrudnienia.

Szkolenie BHP moze zosta¢ przeprowadzone zardwno przez osobe posiadajgca
odpowiednie kwalifikacje, jak i przez firme zewnetrzng. Pracownik musi je ukonczy¢
przed podjeciem pracy, a dokument potwierdzajgcy szkolenie nalezy wigczy¢ do jego
akt osobowych.

Niedopetnienie ktoregokolwiek z tych obowigzkéw naraza pracodawce na kare
grzywny, a w przypadku wypadku przy pracy — rowniez na odpowiedzialnos¢ cywilng
lub karna.

Warto, zastanowi¢ sie nad....

Zatrudnienie pierwszego pracownika to wazny krok w rozwoju firmy, ktéry wigze sie
z szeregiem obowigzkéw wobec urzeddéw oraz samego pracownika. Przy dobrej
organizacji caty proces mozna przeprowadzi¢ sprawnie i bez bteddéw. Aby mieé
pewnos$¢, ze wszystkie formalnosci — od przygotowania umowy, przez zgtoszenia do
ZUS, po kompletowanie dokumentéw pracowniczych — zostang wykonane
prawidtowo, warto skorzysta¢ z pomocy profesjonalnego biura rachunkowego, ktore
pomoze Ci bezpiecznie zatrudni¢ pierwszego pracownika i unikng¢ kosztownych
pomyiek.
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