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Zatrudnianie osoby przez agenta ubezpieczeniowego

Na pewnym etapie prowadzenia dziatalnosci gospodarczej mozesz zdecydowac, ze chcesz zatrudni¢ pracownika. Umowa o prace nie jest jedynym rozwigzaniem.
Mozesz zatrudni¢ pracownika na kilka sposobdw — zalezy to od czasu i rodzaju Waszej wspdtpracy.
FORMA ZATRUDNIENIA

Mozesz zatrudni¢ pracownika na kilka sposobow — zalezy to od czasu i rodzaju Waszej wspotpracy.

Masz do wyboru:

Umowe o prace
o: Zatrudniasz pracownika na podstawie Kodeksu pracy (kp), czyli nawigzujesz tzw. stosunek pracy.
Umowa o prace moze by¢ na czas prébny, okreslony (np. pét roku) lub nieokreslony.

—  Umowe cywilnoprawng
§] Zlecasz osobie fizycznej wykonanie czynnosci badz okreslonego dzieta na podstawie Kodeksu cywilnego, czyli podpisujesz umowe-zlecenie lub umowe
o dzieto. W takiej sytuacji Twoj pracownik moze prowadzi¢ jednoosobowg dziatalno$¢ gospodarcza.




N

zatrudnienie osoby fizycznej

umowa o prace umowa cywilnoprawna
na okres na czas na czas . .
, i . " umowa-zlecenie umowa o dzieto
probny okreslony nieokreslony

WYBOR FORMY ZATRUDNIENIA

Wybierz umowe cywilnoprawng, jesli nie potrzebujesz wspdtpracowac z dang osobg na state. Umowy cywilnoprawne to rowniez jedyne rozwigzanie, gdy chcesz
wspotpracowac z innym przedsiebiorcg (czyli osobg fizyczng prowadzacg dziatalno$¢ gospodarczy).

Zanim wybierzesz forme zatrudnienia pracownika, wez pod uwage:

* jakie zadania chcesz zlecic,

¢ jak dtugo chcesz wspotpracowac,

» jakie masz ograniczenia prawne,

* jakie bedg Twoje koszty i obowigzki zwigzane z dang formg zatrudnienia,

e czy chcesz da¢ pracownikowi poczucie stabilnosci, czy uméwicie sie na elastyczny podziat prac.

Na koncu tej czesci poradnika znajdziesz tabele poréwnujaca trzy najpopularniejsze formy zatrudnienia pracownika.




Zatrudnienie na umowe o prace

JAKI RODZAJ UMOWY O PRACE WYBRAC?

Masz do wyboru:

1.Umowe na okres prébny:
» mozesz sprawdzi¢ pracownika, jego kompetencje i efektywnosc,
e zawierasz jg na czas do 3 miesiecy,
* nie mozesz jej odnowi¢ na kolejny okres, chyba ze chcesz powierzyé pracownikowi inny rodzaj pracy,
» kazda strona moze wypowiedzie¢ te umowe — okres wypowiedzenia wynosi 3 dni robocze, tydzien albo 2 tygodnie — zalezy, na jak dtugo zawarliscie umowe,
* jezeli nie zaproponujesz pracownikowi dalszego zatrudnienia, stosunek pracy wygasa, gdy umowa sie skoiczy.

2.Umowe na czas okreslony:

» mozesz podpisa¢ w sumie 3 takie umowy, czyli przedtuzy¢ te umowe jeszcze 2 razy. Jesli tego nie zrobisz, umowa automatycznie sie rozwigze,

 wszystkie 3 umowy mogg by¢ zawarte na czas do 33 miesiecy tgcznie,

* jesli podpiszesz 4. takg umowe lub fgczny czas zatrudnienia okreslony na umowach przekroczy 33 miesigce , umowa ta staje sie umowg na czas nieokreslony,

* powyzsze ograniczenia nie obowigzujg, jesli np. zatrudniasz kogo$ na miejsce swojego pracownika na czas jego usprawiedliwionej nieobecnosci albo do prac
dorywczych lub sezonowych, np. okres odnowieniowy ubezpieczen,

» minimalny okres wypowiedzenia umowy zalezy od stazu pracy Twojego pracownika. Wynosi on: 2 tygodnie, jesli pracownik pracuje u Ciebie do 6 miesiecy, albo
miesigc — jesli powyzej tego czasu.

3.Umowe na czas nieokreslony:
¢ jest to najbezpieczniejsza forma umowy o prace z punktu widzenia pracownika. Czesto jest ona warunkiem wspédtpracy z pracownikiem z uwagi np. na jego
zobowigzania kredytowe,
e umowa nie ma terminu obowigzywania, wiec wystarczy, ze wypowie jg jedna ze stron,
¢ jesli — jako pracodawca — chcesz wypowiedzie¢ umowe, musisz podac oparty na faktach powdd,
e minimalny okres wypowiedzenia umowy zalezy od stazu pracy Twojego pracownika. Wynosi on: 2 tygodnie, miesigc albo
3 miesigce — odpowiednio dla stazu pracy do 6 miesiecy, do 3 lat oraz powyzej 3 lat.




CZY I JAKIE DANE ZBIERAC O KANDYDACIE?

Kwestia wydaje sie oczywista: mozesz poprosi¢ kandydata tylko o dane osobowe, ktdre wymienia art. 221 Kodeksu pracy. Sg to:
e imie (imiona) i nazwisko,

imiona rodzicow,

data urodzenia,

miejsce zamieszkania / adres do korespondenciji,

wyksztatcenie,

przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

Kandydat i tak najczesciej podaje wymienione dane w CV lub w tzw. kwestionariuszu osobowym kandydata.
W razie zatrudnienia, skfada sie go w aktach osobowych pracownika.

Oczywiscie, mozesz poprosi¢ podczas rozmowy, aby kandydat potwierdzit dane np. za pomocg dokumentow:
o wyksztatcenia — Swiadectw i dyplomdw,

 przebiegu dotychczasowej pracy — Swiadectw pracy i referenciji,

* kwalifikacji zawodowych — certyfikatow.

Gdy juz zatrudnisz pracownika i podpiszesz z nim umowe o prace, mozesz poprosi¢ go jeszcze o:

e PESEL,
e inne dane — jezeli sg potrzebne, aby pracownik zdobyt uprawnienia wynikajgce z prawa pracy.

Moga to by¢ np. dane o liczbie i wieku dzieci, gdy pracownik bedzie chciat skorzysta¢ z urlopu wychowawczego, lub informacja o wyznaniu, gdy bedzie chciat
skorzystac ze zwolnienia z pracy z powodu obchodzenia Swiat.

Twdj pracownik najczesciej zamieszcza te informacje w tzw. kwestionariuszu osobowym pracownika.
Sktada sie go w aktach osobowych pracownika.
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* Pracownik powinien podpisa¢ o$wiadczenie, Ze zgadza sie na przetwarzanie jego danych. Moze ono brzmie¢ nastepujgco:

o ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997
roku o ochronie danych osobowych; tekst jednolity:

Dz. U. 2016 r., poz. 922)".
* Mozesz wymagac kopii lub odpiséw dokumentéw. Oryginaty sg dla Ciebie tylko do wgladu lub do zrobienia kopii / odpisu.

JAK ZAWRZEC UMOWE O PRACE?
Umowe o prace zawieracie na pismie.

Umowa powinna by¢ sporzadzona w 2 identycznych egzemplarzach - jeden dla Ciebie, drugi dla pracownika. Powinna tez okreslac:
e kto jg podpisuje (strony umowy),
e rodzaj (np. umowa o prace na czas nieokreslony),
« date jej zawarcia,
e warunki pracy i ptacy pracownika, m.in.:
o rodzaj pracy i obowigzki pracownika,
o miejsce wykonywania pracy (np. miejscowosc),
o wynagrodzenie (ze wskazaniem jego sktadnikéw),
o wymiar czasu pracy (zatrudnienie w petnym albo niepetnym wymiarze),
o termin rozpoczecia pracy: jesli go nie ma, bedzie to data zawarcia umowy,
o inne informacje (np. do kiedy pracownik zrobi wstepne badania lekarskie oraz szkolenie BHP; zakaz konkurencji; zasady korzystania ze sprzetu stuzbowego).
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e Postanowienia umowy o prace nie mogg by¢ mniej korzystne dla pracownika niz rozwigzania przyjete w Kodeksie pracy.



CZY SA POTRZEBNE WSTEPNE BADANIA LEKARSKIE?

Twaj pracownik nie moze pracowac bez aktualnego orzeczenia lekarskiego o braku
SN przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku. Orzeczenie wydane przez lekarza medycyny
"1 pracy jest sktadane do akt osobowych pracownika.

Jako pracodawca wystawiasz skierowanie na wstepne badania lekarskie w 2 egzemplarzach - jeden
jest dla Ciebie, drugi dla pracownika. Wzor takiego skierowania znajdziesz w internecie.

Zgodnie z Kodeksem pracy oraz ustawg o stuzbie medycyny pracy kazdy pracodawca musi zawrze¢ pisemng
umowe z jednostka stuzby medycyny pracy. Ich liste znajdziesz np. w wojewddzkim osrodku medycyny
pracy.

Za wstepne badania lekarskie pfaci pracodawca. Ich koszt zaczyna sie od kilkudziesieciu ztotych.

Jezeli nie zaptacisz za te badania lub pozwolisz, by Twoj pracownik zaczat prace bez nich, mozesz zaptaci¢ do
30 000 zt grzywny (zgodnie z art. 283 Kodeksu pracy).
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* Musisz zawrze¢ umowe z jednostka medycyny pracy na profilaktyczng opieke zdrowotng Twoich
pracownikdw w zakresie medycyny pracy.

* Nie mozesz dopusci¢ do pracy pracownika, jesli nie ma aktualnego orzeczenia lekarskiego o braku
przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.



CZY JEST POTRZEBNE WSTEPNE SZKOLENIE BHP?

é Zanim Twoj pracownik zacznie prace, musi zosta¢ przeszkolony w zakresie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.
Jest to tzw. wstepne szkolenie BHP.

Pracownik nie musi go przechodzi¢, jesli zaczyna u Ciebie prace na tym samym stanowisku, ktére zajmowat u poprzedniego pracodawcy bezposrednio przed Toba.
Nie musi tego robi¢ takze wtedy, gdy jego umowa na okres probny zamienia sie na umowe na czas okreslony lub nieokreslony.

Szkolenie BHP odbywa sie w godzinach pracy pracownika — na Twdj koszt.

Wstepne szkolenie BHP obejmuje:
« szkolenie wstepne ogdlne, czyli instruktaz ogdliny
Pracownik zapoznaje sie z podstawowymi przepisami BHP oraz z zasadami udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku. Minimalny czas instruktazu ogdlnego
to 3 godziny lekcyjne,
» szkolenie wstepne na stanowisku pracy, czyli instruktaz stanowiskowy
Pracownik zapoznaje sie z:
o czynnikami ryzyka, ktére wystepujg na jego stanowisku pracy,
o ryzykiem zawodowym,
o sposobami ochrony przed zagrozeniami, jakie mogg powodowac te czynniki,
o metodami bezpiecznego wykonywania pracy.

Czas instruktazu stanowiskowego zalezy od rodzaju stanowiska pracy — dla stanowiska biurowego to minimum 2 godziny lekcyjne.

Jesli masz odpowiednie przeszkolenie z zakresu przekazywania wiedzy BHP, mozesz sam przeszkoli¢ swojego pracownika. Jesli nie — wynajmij fachowca z tej
dziedziny.

Koszt przeszkolenia pracownika z zakresu BHP zaczyna sie od kilkudziesieciu ztotych.

Potwierdzeniem szkolenia jest wpis do tzw. karty szkolenia wstepnego. Podpisujg jg: pracownik oraz szkoleniowiec. Ta karta jest sktadana w aktach osobowych
pracownika.



Wstepne szkolenie BHP jest wazne przez 6 miesiecy (stanowisko kierownicze) lub 12 miesiecy (pozostate stanowiska) i trzeba je powtarza¢ w formie okresowych
szkolen. Ty tez musisz je przechodzic.
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» Twdj pracownik musi przejs¢ wstepne szkolenie BHP, zanim dopuscisz go do pracy. Oznacza to zazwyczaj poczatek pierwszego dnia pracy.
* Najlepiej wynajac do szkolen specjaliste od BHP.

JAK PRZEKAZAC PRACOWNIKOWI INFORMACJE O WARUNKACH ZATRUDNIENIA?

Na przekazanie tych informacji na piSmie masz 7 dni od zawarcia umowy o prace. W tym dokumencie powinny sie znalez¢ informacje o:
e dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

» czestotliwosci wyptat wynagrodzenia za prace,

e wymiarze urlopu wypoczynkowego,

e dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace,

e ukfadzie zbiorowym pracy.

Zrodto: art. 29, § 3 kp.

Jesli zatrudniasz ponizej 20 pracownikow, nie musisz ustalac¢ regulaminu pracy. W takiej sytuacji w dokumencie dodaj informacje o:
e poOrze nocnej,

e miejscu, terminie i czasie wypfaty,

» sposobie, w jaki pracownik potwierdza obecno$¢ w pracy oraz usprawiedliwia nieobecnosc.

i | Pamietaj!

e Zadbaj, by pracownik potwierdzit, ze otrzymat warunki zatrudnienia — np. podpisat sie na ich kopii.




JAK PRZEKAZAC PRACOWNIKOWI INFORMACJE O PRZEPISACH O ROWNYM TRAKTOWANIU W ZATRUDNIENIU?

Musisz tez zapewnic pracownikowi mozliwo$¢ zapoznania sie z regutami dotyczacymi rownego traktowania w zatrudnieniu. Poinformuj go, ze
moze sie z nimi zapozna¢ w Kodeksie pracy, rozdziat IIa: Rowne traktowanie w zatrudnieniu (art. 183a — 183e). Mozesz to zrobi¢ e-mailem lub wywiesi¢ notke
na tablicy ogtoszen.
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Kodeks pracy nie moéwi, ile masz na to czasu, ale na wszelki wypadek warto to zrobi¢, gdy bedziesz przekazywac informacje o warunkach zatrudnienia.

CZY ZGLASZAC PRACOWNIKA DO ZUS-U?

Gdy Twdj pracownik podpisze z Tobg umowe o prace, automatycznie staje sie ubezpieczony w ramach ubezpieczen spotecznych. Jako pracodawca musisz wiec
zadbac o kilka rzeczy.

Do 7 dni od zawarcia umowy o prace musisz zgtosi¢ pracownika do ZUS-u. Aby to zrobi¢, sktadasz deklaracje:
e ZUS ZUA — jesli Twoj pracownik nigdzie indziej nie pracuje,

e ZUS ZZA - jesli Twéj pracownik pracuje gdzies indziej, a u Ciebie pracuje na cze$¢ etatu,

e ZUS ZIUA — jesli chcesz zmieni¢ dane pracownika (np. adres).

Jesli zatrudniasz pracownika na umowe o prace, do 15. dnia kazdego nastepnego miesigca musisz sktada¢ w ZUS-ie nastepujgce deklaracje:
¢ ZUS DRA - deklaracja rozliczeniowa,
e ZUS RCA - imienny raport o naleznych sktadkach i wyptaconych $wiadczeniach,
e ZUS RSA — ale tylko wtedy, gdy w danym miesigcu Twéj pracownik:
o byt na zwolnieniu lekarskim,
o korzystat z urlopu bezptatnego,
o przebywat na urlopie macierzynskim albo wychowawczym.




Oproécz tego do 15. dnia kazdego nastepnego miesigca musisz przekazac¢ pracownikowi deklaracje ZUS
RMUA. Zawiera ona informacje o sktadkach na ubezpieczenia spoteczne, ktére odprowadzasz za pracownika.

Umowa o prace to takze koszty zwigzane ze sktadkami ZUS, ktére musisz ptaci¢ za pracownika. Sktadki
te obliczasz od pensji brutto pracownika. Sg to:

¢ ubezpieczenie emerytalne pracownika — 9,76%,

¢ ubezpieczenie rentowe pracownika — 6,50%,

» ubezpieczenie wypadkowe pracownika — 1,80% (jesli zatrudniasz do 9 osdb),

e sktadka na Fundusz Pracy — 2,45%,

« skltadka na Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych — 0,10%.

W sumie ptacisz wiec dodatkowo 20,61% wynagrodzenia brutto pracownika. Wez to pod uwage, gdy
planujesz swdj budzet. Pracownik tez optaca ze swojej pensji sktadki na ubezpieczenia spoteczne — ale to Ty
je rozliczasz.

Rozliczanie umowy o prace i sktadanie deklaracji jest dos$¢ ztozone. Mozesz jednak skorzysta¢ z darmowych
programow ZUS-u, np.: Ptatnik lub ePtatnik. Znajdziesz je na stronie zus.pl.
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e Masz 7 dni od zawarcia umowy o prace, aby zgtosi¢ pracownika do ZUS-u.
* Do 15. dnia kazdego nastepnego miesigca musisz przekazywa¢ ZUS-owi i pracownikowi odpowiednie deklaracje.
» Musisz opfacac sktadki na ubezpieczenia spoteczne pracownika.




CZY I JAK PROWADZIC DOKUMENTACJE PRACOWNIKA?

Jako pracodawca musisz prowadzi¢ dokumentacje oraz akta osobowe Twoich pracownikow
o (zgodnie z art. 94 pkt 9a Kodeksu pracy).

Akta osobowe
Akta osobowe prowadzisz dla kazdego pracownika osobno. Przechowujesz w nich odpisy lub kopie zwigzane z zatrudnianiem.

Akta osobowe sktadajg sie z trzech czesci: A, B i C. Doktadng ich zawartos$¢ okresla Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r.
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika.

Ponizej znajdziesz ich krétki opis:

e czes$C A: dokumenty, ktére dotyczg rekrutacji (ubiegania sie o zatrudnienie)
np.: kwestionariusz osobowy, $wiadectwa pracy, dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe kandydata, orzeczenie lekarskie, inne dokumenty od
kandydata,

e czes$c¢ B: dokumenty, ktére dotyczg pracy (nawigzania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia)
np.: umowa o prace, zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia BHP, potwierdzenie zapoznania sie z regulaminem pracy, oswiadczenie pracownika bedgcego rodzicem
badZ opiekunem dziecka o wyrazeniu zgody na prace w godzinach nadliczbowych, dokumenty dotyczace powierzenia mienia, dokumenty zwigzane z podnoszeniem
przez pracownika kwalifikacji, dokumenty zwigzane z przyznaniem nagrody badZz wymierzeniem kary, orzeczenia lekarskie wydane na podstawie badan okresowych
i kontrolnych,

e czes$c¢ C: dokumenty, ktére dotyczg zwolnienia (ustania zatrudnienia)
np.: o$wiadczenie o wypowiedzeniu badz rozwigzaniu umowy o prace, kopia $wiadectwa pracy.

W aktach uktadaj dokumenty chronologicznie oraz numeruj je. Dodatkowo dla kazdej czesci prowadz wykaz dokumentdw.




Inna dokumentacja

Oprocz akt osobowych musisz prowadzi¢ dla kazdego pracownika:
« karte ewidencji czasu pracy, ktora zawiera dane o pracy w poszczegolnych dobach, urlopach,
zwolnieniach, innych nieobecnosciach, nadgodzinach itp.,
« imienng liste wyptacanego wynagrodzenia i innych swiadczen,
« karte przydziatu roboczej odziezy i obuwia — jesli Cie to dotyczy,
» dokumentacje wypadkow przy pracy i choréb zawodowych, ktéra zawiera informacje o:
o podejrzeniach wystgpienia choréb zawodowych i stwierdzonych chorobach zawodowych,
o wypadkach przy pracy, w drodze do i z pracy,
o $wiadczeniach z tytutu chordob zawodowych i wypadkéw.

Jako pracodawca odpowiadasz za bezpieczenstwo i poufno$¢ danych swoich pracownikéw. Przechowuj
dokumentacje oraz akta osobowe pracownikdw tak, aby nie zostaty uszkodzone ani zniszczone oraz aby nikt
nieupowazniony nie miat do nich dostepu.

Jesli nie bedziesz prowadzi¢ takiej dokumentacji lub bedziesz przechowywac jg w nieodpowiednich
warunkach, mozesz zaptaci¢ grzywne od 1000 do 30 000 zt (zgodnie z art. 281 Kodeksu pracy).
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 Prowadz osobno dla kazdego pracownika akta osobowe oraz ewidencje czasu pracy.
e Chron dane osobowe Twoich pracownikéw — sg poufne.
» Panstwowa Inspekcja Pracy (PIP) moze skontrolowac, czy wiasciwie prowadzisz te dokumentacje.




JAKIE MASZ OBOWIAZKI PODATKOWE?

Gdy podpisujesz z pracownikiem umowe o prace, stajesz sie ptatnikiem podatku dochodowego. Oznacza to, ze musisz:
¢ pobierac zaliczki na podatek od pracownika,
o przekazywac je wlasciwym urzedom skarbowym,
¢ sporzadzac odpowiednie deklaracje.

W skrdcie Twoje obowigzki w tym zakresie wygladajg nastepujgco:
 po kazdym miesigcu, w ktorym wyptacasz wynagrodzenie, wplacasz tez zaliczke na podatek dochodowy
od zatrudnionych osdb.
Masz na to czas do 20. dnia kolejnego miesigca. Robisz to jednym przelewem — za wszystkich pracownikow
— na konto Twojego urzedu skarbowego,
« po zakonczeniu roku kalendarzowego skiadasz za caty rok deklaracje PIT-4R
Wypisujesz w niej, ile wptacites zaliczek na podatek dochodowy w kazdym miesigcu. Masz na to czas do konca stycznia nowego roku,
« po zakonczeniu roku kalendarzowego sporzadzasz dla kazdego pracownika deklaracje roczng PIT-11 (informacje o dochodach oraz pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy)
Przygotowujesz jg w 2 egzemplarzach — dla pracownika i urzedu skarbowego kazdego pracownika. Masz na to czas do konca lutego nowego roku.

i | Pamietaj!

* Nie musisz informowac swojego urzedu skarbowego, ze zatrudniasz pracownika.
e Jesli zatrudniasz pracownikdw na umowe o prace, to:
o obliczasz i odprowadzasz miesieczne zaliczki na podatek dochodowy pracownika,
o sporzadzasz i przekazujesz pracownikom i urzedom skarbowym odpowiednie deklaracje podatkowe po zakonczeniu roku podatkowego.




Zatrudnienie na umowe cywilnoprawng

Jesli zatrudniasz pracownika na umowe-zlecenie lub umowe o dzieto, to znaczy, ze zatrudniasz go na umowe cywilnoprawng, ktdrg reguluje Kodeks cywilny. Mozesz
zawrzeC takg umowe z osobami fizycznymi, ktére nie prowadzg dziatalnosci gospodarczej, lub z jednoosobowymi przedsiebiorcami.

UMOWA CYWILNOPRAWNA A UMOWA O PRACE — CO WYBRAC?

To, na jakg umowe mozesz zatrudni¢ pracownika, zalezy od Twoich i jego obowigzkéw. Zgodnie z Kodeksem pracy:
e art. 22 § 1: ,Przez nawigzanie stosunku pracy pracownik zobowigzuje sie do wykonywania pracy okreslonego rodzaju

na rzecz pracodawcy i pod jego kierownictwem oraz w miejscu i czasie wyznaczonym przez pracodawce, a pracodawca
— do zatrudniania pracownika za wynagrodzeniem.”,

e art. 22 § 11: ,Zatrudnienie w warunkach okreslonych w § 1 jest zatrudnieniem na podstawie stosunku pracy, bez wzgledu
na nazwe zawartej przez strony umowy.”,

e art. 22 § 12: ,Nie jest dopuszczalne zastgpienie umowy o prace umowg cywilnoprawng przy zachowaniu warunkéw wykonywania pracy, okreslonych w § 1”.

A Jesli zawieracie z pracownikiem umowe cywilnoprawng, chociaz powinniscie umowe o prace, mozesz zaptaci¢ grzywne od 1000 do 30 000 ztotych.




CZY I JAKIE ZBIERAC DANE O KANDYDACIE?

Przed podpisaniem umowy cywilnoprawnej tez mozesz zbiera¢ dane o kandydacie. W tym przypadku jednak
nie obowigzujg Cie ograniczenia wynikajgce z Kodeksu pracy. Nie znaczy to oczywiscie, ze mozesz zgdac
wszelkich danych osobowych od kandydata — nadal ogranicza Cie ustawa o ochronie danych osobowych,
ktéra reguluje przetwarzanie danych osobowych, czyli ich zbieranie, utrwalanie i przechowywanie.

O ile nie jest to konieczne do wykonywania zadan pracownika, nie mozesz pytac kandydata o jego:
e pochodzenie rasowe lub etniczne,

¢ poglady polityczne,

e przekonania religijne lub filozoficzne,

e przynalezno$¢ wyznaniowa, partyjng lub zwigzkows,

e stan zdrowia,

e kod genetyczny,

e natogi,

e zycie seksualne,

e wyroki, skazania, orzeczenia o ukaraniu i mandaty karne.*

* Kandydat, ktdry musi spetnia¢ wymogi wykonywania czynnosci agencyjnych, nie moze by¢ karany. Dlatego
mozesz poprosi¢ go o tzw. informacje o niekaralnosci (zgodnie z art. 9 ust. 1 ustawy o posrednictwie
ubezpieczeniowym). Zawsze jednak pro$ kandydata o pisemng zgode na przetwarzanie danych osobowych.
Jej przyktadowg tres¢ znajdziesz tutaj.



Zatrudnienie na umowe-zlecenie

CZYM JEST UMOWA-ZLECENIE?

Jest to rodzaj umowy cywilnoprawnej, ktora jest tez nazywana umowa starannego dziatania. Reguluje jg Kodeks cywilny — art. 734—751. Na jej podstawie
Ty — jako zleceniodawca — zlecasz za wynagrodzeniem okreslone czynnosci pracownikowi, czyli zleceniobiorcy. Zleceniobiorca zobowigzuje sie, ze je wykona
z dotozeniem nalezytej starannosci, jednak nie odpowiada za efekt osiggniety przez zleceniodawce.

I? Przykitad

Zlecasz pracownikowi akcje mailingowa. On — jako zleceniobiorca — powinien z dotozeniem nalezytej starannosci ustali¢ adresatow akcji, przygotowac tres¢ e-maili
i je rozestac¢. Nie odpowiada jednak za efekt akcji, czyli za zdobycie nowych klientdw.

UMOWA-ZLECENIE A UMOWA O PRACE — CO WYBRAC?

Jesli zatrudniasz pracownika na umowe-zlecenie, nie musisz sie stosowa¢ do przepiséw Kodeksu pracy zwigzanych m.in. z:
e uprawnieniami pracownika,

» obowigzkami pracodawcy,

e okresami i ograniczeniami wypowiedzenia umowy.

Umowa-zlecenie generuje tez nizsze koszty dla Ciebie jako zatrudniajgcego. Z tych powoddw przedsiebiorcy czesto ich uzywajg i naduzywajg. Nie mozesz podpisac
z pracownikiem umowy-zlecenia, jesli czynnosci, ktore mu zlecasz, sg wykonywane:

¢ pod Twoim kierownictwem i

e W miejscu i czasie wyznaczonym przez Ciebie.

Jesli praca spetnia te warunki, to nawet jesli podpisaliscie umowe-zlecenie, to jest to umowa o prace.




CO ZAMIESCIC W UMOWIE-ZLECENIU?

Przede wszystkim:

e rodzaj zlecanych czynnosci,

e terminy rozpoczecia i ewentualnego zakonczenia wykonania czynnosci,

* sposOb wykonania czynnosci, np. wytgcznie osobiscie lub z mozliwoscig powierzenia ich innej osobie w formie podzlecenia,
e sposOb potwierdzenia nalezytego wykonania czynnosci,

e wynagrodzenie i sposdb jego wyptacenia,

* kwestie zwrotu wydatkdéw poczynionych na poczet realizacji zlecenia,

e prawo i zasady wypowiedzenia umowy.

Jesli nie umdwicie sie inaczej, to zgodnie z Kodeksem cywilnym:

» Zleceniobiorca nie moze powierzy¢ wykonania czynnosci innej osobie,

* jako zleceniodawca zwracasz pracownikowi wydatki, jakie ten ponidst, by wykonac zlecenie,

e wyptacasz wynagrodzenie po wykonaniu zlecenia. Wyjatek: jesli zleceniobiorcy nalezy sie minimalne godzinne wynagrodzenie, a umowe-zlecenie zawieracie na
ponad miesigc, musisz wyptaci¢ wynagrodzenie co najmniej raz w miesigcu,

e i Ty, i Twdj pracownik mozecie wypowiedzie¢ umowe w kazdej chwili. JeZeli jednak jedna ze stron wypowiada umowe bez waznego powodu, jest odpowiedzialna
za szkode drugiej strony.




JAKA JEST STAWKA MINIMALNA NA UMOWIE-ZLECENIU?

Od 1 stycznia 2017 roku obowigzuje minimalna stawka godzinowa wynagrodzenia z tytutu uméw-
zlecen. Wynosi 13,70 zt brutto.
Ta kwota dotyczy uméw-zlecen zawieranych:

r% z osobami fizycznymi, ktére nie prowadza dziatalnosci gospodarczej,

O zjednoosobowymi przedsiebiorcami, ale tylko wtedy, gdy nie zatrudniajq oni pracownikdw ani nie zlecajg prac
(VN na podstawie uméw-zlecen.

Z kolei obowigzek zastosowania minimalnej stawki godzinowej nie dotyczy umdw-zlecenia, w ramach ktérych o migjscu i czasie realizacji ustug decyduje
zZleceniobiorca, a za wykonane czynnosci przystuguje mu wylgcznie wynagrodzenie prowizyjne.

Jezeli zatem zawierasz umowe-zlecenie:

e z innym przedsiebiorca, ktory zatrudnia swoich pracownikdw,

* 7z 0sobg fizyczng, ktdrej powierzasz akwizycje klientow, nie ingerujesz w czas ani miejsce wykonywania tej czynnosci i ptacisz w systemie prowizyjnym,
minimalna stawka godzinowa wynagrodzenia Cie nie obowigzuje.

Dla innych czynnosci obowigzuje Cie stawka godzinowa, dlatego warto, zeby strony okreslity w umowie, jak bedg potwierdzac liczbe godzin wykonywania
zlecenia. Moze to by¢ np. ewidencja godzin — jej wzor, zasady sporzadzania i przekazywania zleceniodawcy zamie$¢ w takiej umowie.
Jesli tego nie zrobisz, zleceniobiorca bedzie musiat przekazywac Ci te informacje przed wypfatg wynagrodzenia.

Musisz przechowywac takg ewidencje przez 3 lata od wyptaty danego wynagrodzenia
— na wypadek kontroli przez Paristwowg Inspekcje Pracy.




CZY OD UMOWY-ZLECENIA TRZEBA PLACIC SKEADKI NA UBEZPIECZENIE SPOLECZNE (ZUS)?

To zalezy, z kim zawierasz takg umowe — szczegdty znajdziesz w tabeli ponize;.

Sytuacja zleceniobiorcy
W momencie zawierania umowy
zlecenia

Zleceniobiorca:

¢ nie jest studentem,

e ma mniej niz 26 lat,

¢ nie jest nigdzie zatrudniony,

e nie prowadzi dziatalnosci gospodarcze;j.

Zleceniobiorca jest studentem i ma mniej niz 26
lat.

Zleceniobiorca:

e jest juz zatrudniony na umowe o prace lub
umowe-zlecenie u innego pracodawcy i

e otrzymuje z tych uméw miesiecznie minimalne
wynagrodzenie.*

* Jesli zleceniobiorca nie otrzymuje minimalnego

wynagrodzenia u innego pracodawcy, podlega

obowigzkowi ubezpieczenia w petnym zakresie az

do osiggniecia tego minimum.

Zleceniobiorca prowadzi dziatalnos¢ gospodarcza.

Najwazniejszg dla Ciebie rzeczg jest zatem

Skutek zawarcia umowy-zlecenia

Obowigzkowe objecie zleceniobiorcy
ubezpieczeniami spotecznymi w petnym
zakresie: emerytalnym, rentowym,
wypadkowym i zdrowotnym.

Mozliwos¢ dobrowolnego zgtoszenia do
ubezpieczenia chorobowego.

Nic sie nie zmienia — student jest juz
ubezpieczony.

Obowigzkowe objecie zleceniobiorcy
ubezpieczeniem spotecznym w ograniczonym
zakresie — zdrowotnym.

Mozliwos¢ dobrowolnego zgtoszenia do
ubezpieczenia emerytalnego i rentowego.

Nic sie nie zmienia — przedsiebiorca jest juz
ubezpieczony.

Twoje obowiazki

Zgtosic¢ zleceniobiorce do ZUS-u w ciggu 7 dni
kalendarzowych od daty rozpoczecia wykonywania
zlecenia

(formularz ZUS ZUA).

Naliczac i rozlicza¢ sktadki z tytutu ubezpieczen
spotecznych. Sktadki sg te same, jak przy umowie
0 prace (zob. str. 9).

Nie ma.

Zgtosic zleceniobiorce do ZUS-u w ciggu 7 dni
kalendarzowych od daty rozpoczecia wykonywania
Zlecenia

(formularz ZUS ZZA).

Naliczac i rozlicza¢ sktadki z tytutu ubezpieczenia

zdrowotnego. Skfadka jest taka sama, jak przy
umowie o prace (zob. str. 9).

Nie ma.

Placisz na ZUS?

tak

nie

tak — zdrowotne

nie

ustali¢, czy Twoj przyszty pracownik jest juz ubezpieczony. Wzory takich ankiet znajdziesz w internecie.

Dopiero potem ustalasz, jakie sktadki i w jakiej wysokosci bedziesz nalicza¢. To skomplikowany system — warto wiec radzic sie specjalistow, np. w Centrum Obstugi

Telefonicznej ZUS-u.




JAKIE MASZ OBOWIAZKI PODATKOWE?

Pod tym wzgledem umowa-zlecenie i umowa o prace sg takie same. Oczywiscie, sposob obliczenia zaliczek na podatek dochodowy moze sie rézni¢ — ze wzgledu na
roznice w skfadkach na ubezpieczenia spoteczne.

Jezeli zawierasz umowe-zlecenie z osobg fizyczng prowadzacy dziatalno$¢ gospodarczg, nie ptacisz zaliczek na podatek dochodowy — jednoosobowy przedsiebiorca
sam rozlicza sie z fiskusem.

CZY SA POTRZEBNE WSTEPNE BADANIA LEKARSKIE I SZKOLENIE BHP?

Nie. Kodeks pracy stanowi jednak, ze masz obowigzek zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy pracownikom, w tym osobom fizycznym, ktore wykonuijg
prace na podstawie umowy-zlecenia.

Lepiej wiec przyjaé, ze np. w przypadku, gdy prace zalezg od stanu zdrowia pracownika lub trzeba je wykonywac bezpiecznie (wchodzenie na drabine, by wyczysci¢
okna) Twdj pracownik przejdzie wstepne badania lekarskie i szkolenie BHP. W tym rodzaju umowy mozesz, ale nie musisz za nie ptacic.

i | Pamietaj!

» Na umowe-zlecenie mozna wykonywac okreslone czynnosci, a nie — dzieta.

e W umowie-zleceniu obowigzujg Cie przepisy Kodeksu cywilnego (art. 734-751), a nie — Kodeksu pracy.

» Umowa-zlecenie moze by¢ z punktu widzenia prawnego uznana za umowe o prace, jezeli spetnia warunki okreslone w Kodeksie pracy.

o W umowie-zleceniu obowigzuje minimalna stawka wynagrodzenia — 13,70 zt brutto. Dlatego trzeba prowadzi¢ ewidencje czasu wykonywania zlecenia.

» Czasami bedziesz ptacic¢ sktadki na ubezpieczenia spoteczne swoich pracownikéw. Zalezy to gtdwnie od tego, czy Twdj pracownik — jako zleceniobiorca
— jest juz gdzie$ ubezpieczony.

e Twoje obowigzki podatkowe sg w tym przypadku takie same, jak przy umowie o prace — chyba ze zawierasz umowe-zlecenie z innym przedsiebiorca.
Wtedy nie ptacisz podatkéw, przedsiebiorca sam rozlicza sie z fiskusem.

» Mozesz, ale nie musisz skierowac pracownika na badania lekarskie i szkolenie BHP. Zalezy to od Twoich potrzeb i rodzaju obowigzkdw pracownika.



Zatrudnienie w oparciu o umowe o dzieto

CZYM JEST UMOWA O DZIELO?
Jest to umowa cywilnoprawna nazywana inaczej umowg rezultatu. Reguluje jg Kodeks cywilny — art. 627-646.

=1 Na jej podstawie:
C‘)E:'J ¢ przyjmujacy zamowienie zobowigzuje sie do wykonania oznaczonego dzieta,

e zamawiajacy dzieto zobowigzuje sie do zapfaty wynagrodzenia.

Przyjmujgcy zamdwienie odpowiada w tej umowie za efekt, czyli dzieto. Oznacza to, ze mozesz domagac sie, by dzieto nie miato wad.
Cecha wyrozniajgcg umowy o dzieto, jest wiasnie tzw. przedmiot $wiadczenia — oznaczone dzieto. Dzieto musi by¢ wyraznie okreslone w umowie i musi dawac
konkretny, namacalny rezultat:

» materialny, np. wykonanie ulotek reklamowych, przygotowanie poréwnania OWU lub
e niematerialny, np. zaprojektowanie strony internetowej, przygotowanie i przeprowadzenie szkolenia.

UMOWA O DZIELO A UMOWA O PRACE — CO WYBRAC?

Przy zawieraniu umowy o dzieto obowigzujg Cie te same ograniczenia, co przy zawieraniu umowy-zlecenia. Znajdziesz tutaj.




CO ZAMIESCIC W UMOWIE O DZIELO?

W umowie o dzieto strony regulujg przede wszystkim:

e czym jest dzieto, ktére ma by¢ wykonane,

e terminy wykonania dziefa,

e kto ma pozyskac potrzebne materiaty (np. OWU do poréwnania),

* sposOb potwierdzenia nalezytego wykonania dzieta,

» wynagrodzenie, w tym jego rodzaj (kosztorysowe, ryczattowe) i sposdéb jego wyptacenia.

Kodeks cywilny okresla ponadto nastepujgce zasady:

* jesli strony umodwity sie na wynagrodzenie ryczattowe, Twoj pracownik — jako przyjmujgcy zamdwienie — nie
moze zadaé podwyzszenia wynagrodzenia,

* jesli materiat, ktory dostarczasz — jako zamawiajgcy — nie nadaje sie do prawidtowego wykonania dzieta,
przyjmujgcy zamdwienie powinien Cie powiadomi¢ o tym jak najszybciej,

* jesli przyjmujacy zaméwienie tak bardzo opdznia sie z rozpoczeciem lub wykonczeniem dzieta, ze nie jest
prawdopodobne, iz skonczy je w terminie — mozesz odstgpi¢ od umowy bez wyznaczania dodatkowego
terminu i przed uptywem terminu na wykonanie dzieta,

* jesli Twoj pracownik wykona dzieto w sposéb wadliwy albo sprzeczny z umowa, mozesz wezwac go do
poprawy dzieta i wyznaczy¢ mu dodatkowy termin. Jesli ten termin minie, a pracownik nie poprawi dzieta,
mozesz odstgpi¢ od umowy,

* jesli do wykonania dziefa potrzebna jest Twoja wspdtpraca a jej nie ma, Twoj pracownik moze Ci wyznaczy¢
nowy termin. Jesli nadal nie zaczniecie wspdtpracowaé, pracownik moze po tym terminie odstgpi¢ od
umowy,

* jesli nie umdwicie sie inaczej, ptacisz pracownikowi w chwili oddania nalezycie wykonanego dzieta,

* jesli dzieto ma wady, obowigzujg przepisy o rekojmi przy sprzedazy. Dzieki nim masz rézne uprawnienia,
mozesz np. zadac naprawy, obnizenia wynagrodzenia, odstgpienia od umowy.

ILE WYNOSI MINIMALNE WYNAGRODZENIE ZA UMOWE O DZIELO?

Nie ma takiego wymogu. Wynagrodzenie i sposéb jego obliczenia strony okreslajg w umownie.



CZY OD UMOW O DZIELO TRZEBA PLACIC SKLADKI NA UBEZPIECZENIE SPOLECZNE (ZUS)?

Nie, chyba Ze zawierasz umowe o dzieto z pracownikiem, z ktorym juz masz umowe o prace — a dzieto jest dodatkowym zamdwieniem w stosunku
do umowy o prace.

JAKIE MASZ OBOWIAZKI PODATKOWE?

Pod tym wzgledem umowa o dzieto i umowa o prace sg takie same. Oczywiscie, sposdb obliczenia zaliczek na podatek dochodowy rézni sie — w umowie o dzieto
nie ptacisz sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

Jezeli zawierasz umowe o dzieto z osobg fizyczng prowadzacy dziatalnos$¢ gospodarczg, nie ptacisz zaliczek na podatek dochodowy — jednoosobowy przedsiebiorca
sam rozlicza sie z fiskusem.

CZY SA POTRZEBNE WSTEPNE BADANIA LEKARSKIE I SZKOLENIE BHP?

Nie. Oczywiscie — jesli bierzesz odpowiedzialnos¢ za pracownika — lepiej, by w niektérych sytuacjach przeszedt on badania lekarskie czy szkolenie BHP. Przykfad:
zamowienie zamontowania reklamy na wysokim budynku.

|I| Pamietaj!

» Efektem umowy o DZIELO jest co$ materialnego co$ materialnego i jednoznacznie wskazanego.

e W umowie o dzieto obowigzujg Cie przepisy Kodeksu cywilnego (art. 627-646), a nie — Kodeksu pracy.

» Umowa o dzieto moze byc¢ z punktu widzenia prawnego uznana za umowe o prace, jezeli spetnia warunki okreslone w Kodeksie pracy.

» Do uméw o dzieto nie majg zastosowania zasady dotyczace minimalnej stawki godzinowej wynagrodzenia.

* Nie bedziesz pfaci¢ sktadek na ubezpieczenia spoteczne swoich pracownikdw. Wyjatek: pfacisz, jesli zawierasz umowe z pracownikiem zatrudnionym na podstawie
umowy o prace.

» Twoje obowigzki podatkowe sg w tym przypadku takie same, jak przy umowie o prace — chyba ze zawierasz umowe 0 dzieto z innym przedsiebiorca.
Wtedy nie ptacisz podatkéw — przedsiebiorca sam rozlicza sie z fiskusem.

» Mozesz, ale nie musisz skierowac pracownika na badania lekarskie i szkolenie BHP.



Poréwnanie réznych rodzajow umow — wybrane kryteria

Zrodto regulacji Kodeks pracy Kodeks cywilny Kodeks cywilny

Typ umowy umowa starannego dziatania umowa starannego dziatania umowa rezultatu

Uprawnienia pracownicze

np. urlopy, minimalne okresy wypowiedzenia,
ograniczona odpowiedzialno$¢ za szkode tak nie nie
wyrzadzong przy wykonywaniu obowigzkow
pracowniczych

Obowigzek skierowania na wstepne badania tak nie nie
lekarskie (dobrowolnie) (dobrowolnie)
Obowigzek okresowych badan lekarskich tak nie nie

2 y (dobrowolnie) (dobrowolnie)
Obowigzek przeprowadzenia wstepnego tak nie nie
szkolenia BHP (dobrowolnie) (dobrowolnie)
Obowigzek przeprowadzania okresowych szkolen tak nie nie
BHP (dobrowolnie) (dobrowolnie)

Zalezy od sytuacji zleceniobiorcy:

¢ nie — w przypadku studenta (do 26 lat),

tak e nie — w przypadku umowy z przedsiebiorca,

e tak — w przypadku osoby fizycznej nigdzie nie
zatrudnionej

nie
(chyba ze umowa z wtasnym pracownikiem)

Obowigzek zgtoszenia do ZUS-u oraz obcigzenie
umowy sktadkami na ubezpieczenia spoteczne

Obowigzki ptacenia podatku dochodowego

(comiesieczne zaliczki, coroczne deklaracje tak . tak _ . tak .
podatkowe) (chyba ze umowa z przedsiebiorcg) (chyba ze umowa z przedsiebiorcg)
Obowigzek zatozenia i prowadzenia el L L

3 P — ale dokumentacje nalezy gromadzi¢ na — ale dokumentacje nalezy gromadzi¢ na

dokumentacji zatrudnionego

wypadek kontroli wypadek kontroli
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