Ewidencja czasu pracy zleceniobiorcow

stan na 1 stycznia 2021 r.

Od 1 stycznia 2017 r. zleceniobiorcy lub osoby §wiadczace prace na podstawie umowy o
swiadczenie ustug (dalej zwanych zleceniobiorcami) majg zagwarantowang ustawowo minimalng
stawke wynagrodzenia za kazdg godzine pracy przepracowang w ramach zlecenia. Narzedziem
stuzagcym do weryfikacji czy zleceniobiorcy faktycznie zapewniono ustawowg minimalng stawke
godzinowg jest ewidencja czasu pracy zawierajaca informacje o liczbie godzin pracy w ramach
umowy zlecenia lub umowy o §wiadczenie ustug. Warto wspomnie¢, ze nowe przepisy dotycza
zarowno osob fizycznych nieprowadzacych dzialalno$ci gospodarczej jak i samozatrudnionych.

Nowy zapis w umowie zlecenia i umowie o Swiadczenie ushug

Z dniem 1 stycznia 2019 r. weszly w zycie znowelizowane przepisy ustawy o minimalnym
wynagrodzeniu za prac¢. Przewiduja one obowigzek zapewnienia zleceniobiorcy minimalnej stawki
za godzing pracy przepracowang w ramach umowy. W 2021 r. godzinowa stawka minimalna dla
zleceniobiorcy wynosi 18,30 zt (13,00 w 2017, 13,70 w 2018r, 14,70 w 2019r, 16,00 w 2020r) .
Konsekwencja wprowadzenia minimalnej stawki dla uméw zlecen i o §wiadczenie ustug jest
koniecznos$¢ posiadania informacji o ilo$ci godzin pracy przepracowanych na podstawie umowy.

Kwota wynagrodzenia na umowie moze bowiem nie odpowiada¢ wynagrodzeniu, jakie nalezy si¢
zleceniobiorcy z uwagi na liczbe godzin pracy w danym okresie. Dlatego, zgodnie z art. 8b ust. 1
(patrz tekst ustawy na koficu opracowania) ustawy o minimalnym wynagrodzeniu za prace, strony
umowy zlecenia lub o §wiadczenie ustug powinny okresli¢ w umowie sposdb potwierdzania liczby
godzin pracy przepracowanych w ramach umowy. Nowe przepisy nie precyzuja, jaka forme nalezy
zastosowac do potwierdzania liczby godzin pracy na zleceniu. Kwesti¢ te pozostawiono do
swobodnego uznania stron (art 8b. ust. 1 i 2).

Przykladowo, strony moga w umowie ustali¢, Ze zleceniobiorca w kazdym miesigcu sktada
oswiadczenie o ilosci przepracowanych godzin w tym miesigcu. Dodatkowo mogg okresli¢ forme
tego o$wiadczenia, np. zawezajac ja tylko do tradycyjnej formy pisemnej lub dopuszczajac takze
droge elektroniczng badz form¢ dokumentowa. Mozna tez np. wprowadzi¢ obowigzek dotaczenia
do o$wiadczenia zestawienia godzin pracy zleceniobiorcy w danym okresie, cho¢ nie jest to
ustawowo wymagane.

Ewidencja czasu pracy podstawg rozliczenia zlecenia

Omawiany (art. 8b. ust. 1) przepis przewiduje wprowadzenie do umowy zlecenia zapisu
okreslajacego sposob potwierdzania liczby godzin pracy na podstawie tej umowy. W razie braku
takiego zapisu od zleceniobiorcy wymagana jest informacja o liczbie godzin pracy na zleceniu,
przedktadana co najmniej raz w miesigcu, w terminie poprzedzajacym dzien wyptaty za ten
miesigc. Wspomniana informacja moze by¢ przekazywana w formie pisemnej, elektronicznej lub
dokumentowej. W praktyce oznacza to, ze zleceniobiorca dla celow przedstawienia rzetelnej i
wiarygodnej informacji o liczbie przepracowanych godzin powinien prowadzi¢ ich ewidencje.
Bedzie to konieczne réwniez wtedy, gdy strony okresla w umowie sposob potwierdzenia liczby
godzin pracy na zleceniu. W celu dokonania takiego potwierdzenia zleceniobiorca musi bowiem
dysponowa¢ wiedzg o liczbie faktycznie przepracowanych godzin, co w wigkszos$ci przypadkow



bedzie wymagato ich ewidencjonowania. Jezeli zlecenie przyjeto kilka oséb, potwierdzanie liczby
godzin pracy nastepuje odrebnie w stosunku do kazdej z nich (art 8b. ust. 5).

Ewidencja godzin pracy na zleceniu i dokumenty okreslajace sposob potwierdzania ilosci tych
godzin (w tym umowa zlecenia) muszg by¢ przechowywane przez 3 lata od dnia, w ktorym
wynagrodzenie, ktorego dotyczy dany dokument, stato si¢ wymagalne.

Ewidencja czasu pracy raczej ogélna

Nowe przepisy nie okreslajg formy, w jakiej ma nastgpi¢ potwierdzanie liczby godzin pracy na
zleceniu. Ogolnie rzecz ujmujac sposéb przekazywania zleceniodawcy informacji na ten temat
zalezy od ustalen stron, a jezeli nie okreslity tego w umowie, od uznania zleceniobiorcy.
Zestawienie godzin pracy na zleceniu moze wigc wygladac rdznie, teoretycznie dopuszczalne jest
réwniez nieprowadzenie omawianej ewidencji - w przypadku, gdy np. strony okreslity w umowie,
ze zleceniobiorca ma przedktadaé tylko oswiadczenie o ilosci przepracowanych godzin. Dla celow
dowodowych warto jednak prowadzi¢ ewidencj¢ w kazdej sytuacji, chociazby po to, aby w razie
potrzeby potwierdzi¢ wiarygodno$¢ podanej w o§wiadczeniu liczby godzin pracy na zleceniu. W
praktyce wspomniana ewidencja moze si¢ ogranicza¢ do wskazania liczby godzin pracy w
odniesieniu do danego miesigca, moze tez by¢ bardziej szczegdtowa.

Przyktadowo, w ewidencji za dany miesigc mozna wskazywac liczbe godzin pracy w kazdym dniu
pracy tego miesigca, a na koniec podac taczng sume godzin. Taka ewidencja za dany miesigc moze
by¢ podpisana przez zleceniobiorce - podpis moze dotyczy¢ catej ewidencji lub tez kazdego dnia z
osobna. Nalezy zauwazy¢, ze ewidencja czasu pracy zleceniobiorcy (lub o§wiadczenie o liczbie
przepracowanych godzin) nie powinna by¢ zbyt szczegélowa. Nie powinno si¢ wzorowaé
ewidencji czasu pracy dla umow na ewidencji czasu pracy stosowanej w przypadku pracownikow
zatrudnionych na podstawie umowy o pracg. Przyktadowo, ewidencja godzin pracy na zleceniu
opracowana w formie klasycznej listy obecnos$ci - w ktdrej zaznacza si¢ nie tylko liczbe godzin
pracy w danym dniu, ale takze przedzial godzin, w ktérych byta wykonywana oraz charakter
nieobecnosci - moze nasuwac skojarzenia ze stosunkiem pracy. W przypadku zleceniobiorcow
lepiej wigc pozostaé przy prostym wskazaniu liczby godzin pracy w danym miesigcu, ewentualnie
liczby przepracowanych godzin w miesigcu rozbitym na poszczegdlne dni. Nie ma potrzeby, a
nawet nie jest wskazane, opisywanie faktu niewykonania pracy w ramach umowy zlecenia w
danym dniu, poprzez wskazywanie przyczyny nieobecnosci. Wystarczy poming¢ ten dzien lub w
ewidencji wskazac tylko te dni miesigca, w ktorych byla §wiadczona praca. Mozna tez poprzestaé
na najbardziej ogolnej formie ewidencji w postaci wskazania zbiorczej liczby godzin pracy w
danym miesigcu.

Podstawa prawna Ustawa z dnia 10.10.2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace (Dz. U. z

2015 r. poz. 2008 ze zmianami)

USTAWA
z dnia 22 lipca 2016 r.
0 zmianie ustawy o minimalnym wynagrodzeniu za pracg oraz niektorych innych ustaw(1])

po art. 8 dodaje si¢ art. 8a—8f w brzmieniu:
Art. 8a.

1. W przypadku umoéw, o ktorych mowa w art. 734 i art. 750 Kodeksu cywilnego,
wykonywanych przez przyjmujacego zlecenie lub $wiadczacego ustugi, wysokosé
wynagrodzenia powinna by¢ ustalona w umowie w taki sposob, aby wysokos¢
wynagrodzenia za kazda godzing wykonania zlecenia lub §wiadczenia ustug, nie byta nizsza
niz wysoko$¢ minimalnej stawki godzinowej ustalonej zgodnie z art. 2 ust. 3a, 3b i 5.
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2. W przypadku, gdy wysokos¢ wynagrodzenia ustalonego w umowie nie zapewnia
przyjmujacemu zlecenie lub $wiadczacemu ustugi otrzymania za kazda godzing wykonania
zlecenia lub §wiadczenia ustug wynagrodzenia w wysokos$ci co najmniej minimalnej stawki
godzinowej, przyjmujacemu zlecenie lub §wiadczacemu ustugi przystuguje wynagrodzenie
w wysokosci obliczonej z uwzglednieniem minimalnej stawki godzinowej ustalonej zgodnie
zart. 2 ust. 33, 3b i 5.

3. Jezeli kilka os6b przyjmuje zlecenie lub zobowigzuje si¢ §wiadczy¢ ustugi wspolnie, kazdej
z tych os6b przystuguje wynagrodzenie ustalone zgodnie z ust. 11 2.

4. Przyjmujacy zlecenie lub §wiadczacy ustugi nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia w
wysokosci wynikajacej z wysokosci minimalnej stawki godzinowej albo przenies¢ prawa do
tego wynagrodzenia na inng osobe.

5. Wyplaty wynagrodzenia w wysokosci wynikajacej z wysokos$ci minimalnej stawki
godzinowej dokonuje si¢ w formie pieni¢znej.

6. W przypadku uméw zawartych na czas dhuzszy niz 1 miesigc, wyplaty wynagrodzenia w
wysokos$ci wynikajacej z wysokosci minimalnej stawki godzinowej, dokonuje si¢ co
najmniej raz w miesiacu.

Art. 8b.

1. W przypadku umow, o ktérych mowa w art. 734 1 art. 750 Kodeksu cywilnego, strony
okreslaja w umowie sposob potwierdzania liczby godzin wykonania zlecenia lub
$wiadczenia ustug.

2. W przypadku gdy strony w umowie nie okresla sposobu potwierdzania liczby godzin
wykonania zlecenia lub $wiadczenia ustug, przyjmujacy zlecenie lub §wiadczacy ustugi
przedktada w formie pisemnej, elektronicznej lub dokumentowej informacje o liczbie
godzin wykonania zlecenia lub $wiadczenia ustug, w terminie poprzedzajacym termin
wyplaty wynagrodzenia.

3. Jezeli umowa nie zostata zawarta z zachowaniem formy pisemnej, elektronicznej lub
dokumentowej, przedsiebiorca albo inna jednostka organizacyjna, przed rozpoczeciem
wykonania zlecenia lub §wiadczenia ustug, potwierdza przyjmujacemu zlecenie lub
$wiadczacemu ustugi w formie pisemnej, elektronicznej lub dokumentowej ustalenia co do
sposobu potwierdzania liczby godzin wykonania zlecenia lub §wiadczenia ushug, a w
przypadku braku takiego potwierdzenia przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

4. Przepisow ust. 1-3 nie stosuje si¢ do wykonujacego zlecenie lub §wiadczacego ustugi w
przypadku skierowania takich osob do wykonania zlecenia lub §wiadczenia ustug na
podstawie przepiséw ustawy z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikow
tymczasowych (Dz. U. z 2016 1. poz. 360). W takim przypadku pracodawca uzytkownik, na
rzecz ktorego jest wykonywane zlecenie lub sg §wiadczone ustugi, prowadzi ewidencje
liczby godzin wykonania zlecenia lub §wiadczenia ustug.

5. Jezeli kilka os6b przyjmuje zlecenie lub zobowigzuje si¢ §wiadczy¢ ustugi wspolnie,
potwierdzanie liczby godzin wykonania zlecenia lub $§wiadczenia ustug nast¢puje odrgbnie
w stosunku do kazdej z tych osob.

Art. 8c.
Przedsigbiorca albo inna jednostka organizacyjna, na rzecz ktorej jest wykonywane zlecenie lub
sg $wiadczone ustugi, przechowuje dokumenty okreslajgce sposob potwierdzania liczby godzin
wykonania zlecenia lub §wiadczenia ustug oraz dokumenty potwierdzajace liczbe godzin
wykonania zlecenia lub swiadczenia ustug przez okres 3 lat od dnia, w ktérym wynagrodzenie
stato si¢ wymagalne.

Art. 8d.

1. Przepisow art. 8a—8c nie stosuje sie do:
1) umow, o ktorych mowa w art. 734 1 art. 750 Kodeksu cywilnego, jezeli o miejscu i czasie
wykonania zlecenia lub $wiadczenia ustug decyduje przyjmujacy zlecenie lub §wiadczacy ustugi 1



przystuguje mu wytacznie wynagrodzenie prowizyjne;
2) umo6w dotyczacych ustug opiekunczych i bytowych realizowanych poprzez prowadzenie
rodzinnego domu pomocy na podstawie art. 52 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy
spotecznej (Dz. U. z 2016 1. poz. 930);
3) umow:
a) o petnienie funkcji rodziny zastepczej zawodoweyj,
b) o utworzeniu rodziny zastepczej zawodowej lub rodzinnego domu dziecka,
c) w przedmiocie prowadzenia rodzinnego domu dziecka,
d) w przedmiocie petnienia funkcji rodziny pomocowej,
e) w przedmiocie petnienia funkcji dyrektora placowki opiekunczo-wychowawczej
typu rodzinnego,
f) w przedmiocie petnienia funkcji wychowawcy wyznaczonego do pomocy w
kierowaniu placéwka opiekunczo-wychowawczg typu rodzinnego, w przypadku gdy w
tej placoéwce nie ma zatrudnionego dyrektora
—jezeli ze wzgledu na charakter sprawowanej opieki ustugi sg §wiadczone
nieprzerwanie przez okres dtuzszy niz 1 doba;
4) umow dotyczacych ustug polegajacych na sprawowaniu opieki nad grupa oséb lub osobami
podczas wypoczynkow lub wycieczek — jezeli ze wzgledu na charakter sprawowanej opieki ustugi
sa $wiadczone nieprzerwanie przez okres dluzszy niz 1 doba;
5) umoéw dotyczacych ustug opieki domowej nad osobg niepetnosprawna, przewlekle chorg lub w
podesztym wieku, gdy w zwigzku z ich wykonywaniem osoba §wiadczaca ustugi zamieszkuje
wspolnie z podopiecznym w jego mieszkaniu lub domu, a ze wzgledu na charakter sprawowane;j
opieki ustugi sa §wiadczone jednej osobie lub wspdlnie zamieszkujacej rodzinie nieprzerwanie
przez okres dluzszy niz jedna doba, z wyjatkiem przypadku $wiadczenia usthug we wszelkich
placéwkach $wiadczacych calodobowe ustugi dla 0sob niepetnosprawnych, przewlekle chorych lub
w podesztym wieku.
2. Przez dobe, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 3, 4 1 5, nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny
poczynajac od godziny, w ktorej nastgpuje rozpoczecie Swiadczenia ustug.
3. Przez wynagrodzenie prowizyjne, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, nalezy rozumie¢
wynagrodzenie uzaleznione od wynikow:
1) uzyskanych przez przyjmujacego zlecenie lub §wiadczacego ustugi w ramach wykonania
zlecenia lub §wiadczenia ustug lub
2) dziatalnosci przedsigbiorcy albo innej jednostki organizacyjnej, na rzecz ktorych jest
wykonywane zlecenie lub s3 swiadczone ustugi — takich jak liczba zawartych umow, wartos¢
zawartych umow, sprzedaz, obrét, pozyskane zlecenia, wykonane ustugi lub uzyskane naleznosci.

Art. 8e.
Kto, bedac przedsiebiorca albo dziatajac w imieniu przedsigbiorcy albo innej jednostki
organizacyjnej, wyptaca przyjmujacemu zlecenie lub §wiadczacemu ustugi wynagrodzenie za
kazda godzing wykonania zlecenia lub $wiadczenia ustug w wysokos$ci nizszej niz
obowigzujaca wysoko$¢ minimalnej stawki godzinowej, podlega karze grzywny od 1000 zt do
30 000 zt.

Art. 8f.
Orzekanie w sprawach o czyny, o ktorych mowa w art. 8e, nastgpuje w trybie przepisOw ustawy
z dnia 24 sierpnia 2001 r. — Kodeks postgpowania w sprawach o wykroczenia (Dz. U. z2013 .
poz. 395, z pdzn. zm.[3])).
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