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WSTĘP

Pracownicy HR-u mierzą się z codziennymi problemami, często z trudem 
i bezowocnie szukając pomocy prawnej w książkach czy u prawników. 
W książkach znajdą informację o odnośnych przepisach. A prawnicy…? 
Przesyłają opinię liczącą 10 stron, którą trzeba czytać długo i cierpliwie, 
piszą bowiem językiem zrozumiałym chyba tylko dla nich samych. Na-
wet jeśli doszukamy się jakiejś odpowiedzi, to utonie ona w odmętach 
bezpiecznych sformułowań: „to zależy…”, „wydaje się…”, „sprawa nie jest 
całkiem jasna…” itd., itd. A my tu i teraz musimy podjąć decyzję! Zwol-
nić, czy nie zwolnić? Zapłacić, czy nie zapłacić?

Czy można zatem gdzieś po prostu dowiedzieć się, co zrobić!? Jak zapla-
nować zatrudnienie pracownika? Jaką przygotować umowę: o pracę czy 
cywilną? Czy zamieszczać w umowie klauzulę o zakazie konkurencji, czy 
nie? Jak to jest z czasem pracy – płacić za nadgodziny, czy nie płacić, co 
robią inni? O co chodzi w kwestii mobbingu? Jak zwolnić pracownika? 
Czy można o tym gdzieś przeczytać w ludzkim, zrozumiałym języku? 
Czy ktoś doradzi, jakie dokumenty przygotować? Który przekazać jako 
pierwszy, który jako drugi? Co się stanie, kiedy pracownik odmówi pod-
pisu? A co, jeśli ucieknie?

Otóż można się tego wszystkiego dowiedzieć. W  dwóch miejscach: 
w Kancelarii Raczkowski, gdzie zawsze jest najpierw odpowiedź, oraz… 
w niniejszym poradniku. 
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Dziękuję za pomoc w przygotowaniu publikacji mojej wspólniczce, do-
radczyni podatkowej Katarzynie Serwińskiej (konsultacja podatkowa) 
i mojej (w chwili druku – byłej już) współpracownicy, adw. Natalii Basi-
ście (pomoc w skompletowaniu orzecznictwa).

Zaczynajmy więc!

adw. Bartłomiej Raczkowski
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Rozdział 1

ZATRUDNIENIE

Najpierw – jaka umowa: o pracę czy kontrakt cywilny? Rzadko możemy zdecydo-
wać o tym sami. Często przesądzają względy polityki firmowej, koszty, dostępny 
headcount… Czasami, w warunkach rynku pracownika, zgadzamy się na wymaga-
nia kandydata, który nie zawsze chce umowę o pracę. W większości przypadków 
zatrudniamy jednak na podstawie umów o pracę. To dobrze. Bezpiecznie dla nas – 
nikt nie będzie nam podważał rodzaju umowy i „przekształcał” jej w inną umowę. 
Uczciwie wobec pracownika. On też będzie się czuł bezpieczniej. Jest to też aspekt 
employer brandingu – spółka może chwalić się, że zatrudnia na podstawie umów 
o pracę. To wzbudza zaufanie do naszej firmy. A jakie są różnice, dlaczego kontrakt 
w ogóle uważany jest za korzystniejszy?

1.1. Jaka umowa?

O pracę! W przytłaczającej większości przypadków, jeżeli to dział HR 
zastanawia się, jaką umowę zawrzeć, to znaczy, że powinna nią być umo-
wa o pracę. To do HR-u trafiają sprawy dotyczące ludzi, którzy mają dla 
firmy pracować: przychodzić do pracy, wkomponować się w tkankę or-
ganizacyjną firmy, stać się częścią zespołu. Jeżeli to ma być autentyczna 
usługa – cywilna – to sprawę załatwia dział zakupów albo dział właściwy 
merytorycznie. Jeżeli potrzebna jest usługa IT, to pewnie odpowiedniego 
specjalisty będzie szukał dział IT. Jeżeli potrzebna jest zewnętrzna opinia 
prawna, to kancelarię wybierze i zaangażuje ją dział prawny, jeżeli jeste-
śmy deweloperem i potrzebna jest firma budowlana, to przecież nie za-
trudnia jej HR. Właśnie takie rodzaje usług reguluje się umową cywilną. 
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Więc sam fakt, że sprawą zajmuje się dział HR, mocno przemawia za 
tym, aby zatrudnienie było pracownicze.

Zatrudnienie cywilne oznacza akceptację dla pewnego poziomu ryzyka. 
Jest ono raz większe, raz mniejsze. Trafiła do mnie kiedyś sprawa firmy 
produkcyjnej, w której wszyscy robotnicy byli zatrudnieni na podstawie 
umów cywilnych. Zwykli robotnicy pracujący przy maszynach. Ryzyko: 
100%. Zresztą skończyło się tak, że ZUS przekwalifikował wszystkich na 
pracowników. W przypadku zatrudniania inżynierów IT ryzyko będzie 
oczywiście mniejsze – pracują samodzielnie, nie muszą przestrzegać fir-
mowego czasu pracy. Mogą programować w domu lub… w kawiarni.

Dobrym pytaniem pomocniczym przy wyborze umowy jest: kto wie le-
piej, jak wykonać tę robotę. Jeżeli wykonawca – umowa cywilna. Jeżeli 
my (firma) – umowa o pracę. Jeżeli przychodzi do nas audytor, to nie 
my mówimy mu, jak robić audyt. Wie sam. Jeżeli prawnik – to on nam 
mówi, co robić, nie my jemu. Ale jeżeli np. recepcjonistka, to my jej mó-
wimy, co i jak ma robić. Podobnie sprzedawca – my mu mówimy, co i jak 
ma sprzedawać.

1.2. Co to znaczy „kontrakt” albo „umowa 
cywilna”� i jakie są rodzaje tych „umów 
cywilnych”? Dzieło a zlecenie, a agencja

Teraz szczegóły. Zacznijmy od tego – jaki typ kontraktu wybrać. W mo-
wie potocznej występuje kilka różnych nazw: właśnie „kontrakt”, ale też 
„zlecenie”, „umowa cywilna”, „usługi”, „B2B”, „działalność gospodarcza”, 
„dzieło”. Czy są między nimi różnice, czy to wszystko tylko inne nazwy 
tego samego?

Z punktu widzenia prawnego wszystkie te potoczne określenia obejmują 
tylko dwie umowy: umowę o świadczenie usług i umowę o dzieło.

Zanim omówię różnice między nimi a umową o pracę – krótko o różni-
cach pomiędzy nimi samymi. Najkrócej rzecz ujmując... Umowę o świad-
czenie usług zawieramy wtedy, gdy chcemy, żeby ktoś dla nas wykonał 
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jakieś czynności – posprzątał biuro, przygotował wyjazd integracyjny, 
w czymś doradził itp. Chodzi o czynności wykonywane przez człowieka. 
Umowę o dzieło zawieramy zaś wtedy, gdy chcemy, żeby ktoś wykonał 
dla nas jakąś rzecz, produkt. Podręcznikowym przykładem jest uszy-
cie garnituru, namalowanie obrazu. Z bardziej HR-owych przykładów 
wymienić można napisanie programu komputerowego, przygotowanie 
systemu wynagrodzeń czy koncepcji programu motywacyjnego. Tu cho-
dzi o powstanie produktu, który odrywa się od osoby twórcy i którym 
zamawiający może rozporządzać – wykorzystać go samemu, sprzedać, 
wynająć bądź wylicencjonować osobie trzeciej. Przy usługach – czynno-
ści człowieka. Przy dziele – produkt, który odrywa się od osoby twórcy 
i nadaje się do obrotu. Umowa o dzieło jest bardzo atrakcyjna, ponieważ 
(wciąż) nie podlega składkom na ZUS. Sprawia to, że w praktyce jest czę-
sto nadużywana. Władze oczywiście to widzą i od 2021 r. nałożyły na nas 
obowiązek zgłaszania umów o dzieło do ZUS-u. Celem oczywiście jest 
to, aby ZUS-owi ułatwić identyfikowanie tych umów o dzieło, które da 
się zakwestionować i przekwalifikować na umowy o świadczenie usług 
lub o pracę. Umowy o dzieło obrosły już bogatym orzecznictwem, z któ-
rym warto się zapoznać. Z ostatnich ciekawych orzeczeń zwrócę uwagę 
na jedno – wyrok z 2.09.2020 r., I UK 96/191. Sąd Najwyższy powiedział 
tu, że dzieło nie musi być czymś szczególnie wyrafinowanym czy twór-
czym. Na umowę o dzieło nadają się na przykład zwykłe tłumaczenia. 
Ale dzieło to dzieło – nie ma określenia: „zatrudnienie na podstawie 
umowy o dzieło”. Jeżeli umowa, np. umowa ramowa, przewiduje, że wy-
konawca będzie dla nas stale wykonywał określone dzieła, to o ile sama 
natura tego dzieła jest niepodważalna, o tyle już powtarzalność jego wy-
konywania, pozostawanie w gotowości, mogą świadczyć o zatrudnieniu 
pracowniczym.

Podsumowując, występujące w praktyce nazwy oznaczają:
–	 kontrakt, umowa cywilna – może oznaczać zarówno umowę 

o świadczenie usług, jak i umowę o dzieło;
–	 zlecenie – oznacza umowę o świadczenie usług. Dlaczego? Dlatego, 

że typowe zlecenie w HR nie występuje. Typowe zlecenie to zle-
cenie wykonania czynności prawnej (art. 734 § 1 k.c.). Czynność 

1�	LEX nr 3071517.
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się w pracy specjalistów HR. Autor – doświadczony praktyk prawa pracy i HR – dzieli się 
swoim doświadczeniem i wskazuje rozwiązania adekwatne do danej sytuacji. Tekst napi-
sany jest lekkim, łatwym i przystępnym językiem.

Poruszane zagadnienia dotyczą m.in.:
•  zatrudniania i zwalniania pracowników,
•  czasu pracy i nadgodzin,
•  zakazu konkurencji,
•  premii i nagród,
•  sporów z pracownikami,
•  mobbingu.

Publikacja jest przeznaczona przede wszystkim dla pracowników działów HR, prawników 
zajmujących się prawem pracy oraz aplikantów zawodów prawniczych chcących specjali-
zować się w tej dziedzinie.

„Pracownicy HR-u mierzą się z codziennymi problemami, często z trudem i bezowocnie 
szukając pomocy prawnej w książkach czy u prawników. W książkach znajdą informację 
o odnośnych przepisach. A prawnicy…? Przesyłają opinię liczącą 10 stron, którą trzeba 
czytać długo i cierpliwie, piszą bowiem językiem zrozumiałym chyba tylko dla nich samych. 
Nawet jeśli doszukamy się jakiejś odpowiedzi, to utonie ona w odmętach bezpiecznych 
sformułowań: „to zależy…”, „wydaje się…”, „sprawa nie jest całkiem jasna…” itd., itd. A my 
tu i teraz musimy podjąć decyzję! Zwolnić, czy nie zwolnić? Zapłacić, czy nie zapłacić?” 

Ze wstępu

Bartłomiej Raczkowski – adwokat, partner w Kancelarii Raczkowski – pierwszej wy-
specjalizowanej kancelarii prawa pracy w Polsce. Od blisko 30 lat doradza największym 
międzynarodowym i polskim firmom w zakresie prawa pracy. W latach 2017–2019 był prze-
wodniczącym European Employment Lawyers Association (EELA) – organizacji zrzeszającej 
ok. 1500 wiodących prawników prawa pracy w Unii Europejskiej. Działa także w innych 
prestiżowych międzynarodowych organizacjach branżowych. Od wielu lat wymieniany jako 
lider w praktyce prawa pracy przez wszystkie renomowane polskie i zagraniczne publikacje, 
takie jak Chambers & Partners, The Legal 500, Who’s Who Legal, Rzeczpospolita.
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