Umowa zlecenia

Informacje ogolne

Istota umowy

Przez umowg zlecenia zleceniobiorca zobowiazuje si¢ do dokonania okreslonej czynno$ci prawnej dla
zleceniodawcy. Tak wasko rzecz ujmuje Kodeks cywilny, lecz jednoczesnie kaze on odpowiednio
stosowa¢ do umow o $wiadczenie ustug nieuregulowanych innymi przepisami przepisy o zleceniu. To
powoduje, ze w praktyce o wiele czgsciej zawierane sa umowy o $wiadczenie ustug nazywane zleceniem

niz kontrakty o dokonanie czynno$ci prawnych begdace zleceniem w $cistym tego stowa znaczeniu.

Skutki

Wszelkie czynnosci dokonane przez przyjmujacego zlecenie moga rodzi¢ skutki bezposrednio dla
zleceniodawcy, ale nie ma tez przeszkod, by zleceniobiorca dziatat w imieniu wlasnym, a jedynie na

rachunek zleceniodawcy.

Wynagrodzenie

Zlecenie nie musi by¢ umowa odptatna (z umowy stron lub z okolicznosci moze wynika¢ nieodplatny
charakter zlecenia), cho¢ Kodeks cywilny jako regulg¢ przyjmuje, ze zleceniobiorcy nalezy si¢
wynagrodzenie. Przy zleceniu nieodptatnym zleceniobiorca nie moze postgpowaé dowolnie lub wbrew

ustalonym regutom.


, 2009-02-19
saved from url=(0022)http://internet.e-mail

, 2009-02-19
<!--[if gte mso 9]><xml>

 <o:DocumentProperties>

  <o:Author>pwickowski</o:Author>

  <o:LastAuthor>pwickowski</o:LastAuthor>

  <o:Revision>2</o:Revision>

  <o:TotalTime>10</o:TotalTime>

  <o:Created>2007-03-28T14:38:00Z</o:Created>

  <o:LastSaved>2007-03-28T14:38:00Z</o:LastSaved>

  <o:Pages>9</o:Pages>

  <o:Words>1685</o:Words>

  <o:Characters>9610</o:Characters>

  <o:Lines>80</o:Lines>

  <o:Paragraphs>19</o:Paragraphs>

  <o:CharactersWithSpaces>11801</o:CharactersWithSpaces>

  <o:Version>9.2812</o:Version>

 </o:DocumentProperties>

</xml><![endif]-->

, 2009-02-19
<!--[if gte mso 9]><xml>

 <w:WordDocument>

  <w:HyphenationZone>21</w:HyphenationZone>

 </w:WordDocument>

</xml><![endif]-->

, 2009-02-19
<!--[if gte mso 9]><xml>

 <o:shapedefaults v:ext="edit" spidmax="2050"/>

</xml><![endif]-->

, 2009-02-19
<!--[if gte mso 9]><xml>

 <o:shapelayout v:ext="edit">

  <o:idmap v:ext="edit" data="1"/>

 </o:shapelayout></xml><![endif]-->


Jesli nie ma obowiazujacej taryfy ani nie umoéwiono si¢ co do kwoty, zleceniodawca winien jest zaptate
odpowiadajaca wykonanej pracy. W zasadzie zleceniobiorca powinien dosta¢ swoje pieniadze dopiero po

wykonaniu zlecenia.

ZAPAMIETAJ

Zarowno zleceniodawca, jak i1 zleceniobiorca moze by¢ i1 osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci
gospodarczej, i przedsigbiorca zorganizowany w dowolnej formie prawnej (od wpisanego do ewidencji

dzialalnosci gospodarczej po spotke akeyjna, spotdzielnig czy przedsigbiorstwo panstwowe).

GP RADZI

Zleceniodawca nie powinien probowacé podporzadkowaé sobie zleceniobiorcy, tak jakby ten byl jego
pracownikiem. Z istoty zlecenia wynika bowiem, zZe zleceniobiorca nie musi wykonywaé¢ umowy u
zleceniodawcy ani nawet — co do zasady — w miejscu i czasie przez niego wyznaczonym (jesli nie wynika
to z istoty zlecenia — np. inaczej jest w razie remontu mieszkania zleceniodawcy albo gdy wynika to z
umowy), ani tym bardziej pod jego kierownictwem. Zlecajac jakie§ czynnosci nalezy dawac

zleceniobiorcy jedynie wskazdéwki co do sposobu $wiadczonej przez niego ustugi.

Zwrot wydatkow

Zleceniodawca powinien zwr6oci¢ zleceniobiorcy wydatki, ktore ten poczynit, by nalezycie wykonaé
zlecenie (wraz z ustawowymi odsetkami). Powinien tez zwolni¢ zleceniodawce ze zobowiazan, jakie
zaciagnat on w imieniu wiasnym (zleceniodawca moze np. zaptaci¢ w sklepie za farbe, ktora wziat na
kredyt malarz pokojowy remontujacy jego mieszkanie). Przyjmujacemu zlecenie nie wolno jednak

uzywa¢ we wlasnym interesie rzeczy ani pieni¢dzy zleceniodawcy.



Podzlecenie

Przyjmujacy zlecenie moze powierzy¢ wykonanie zlecenia osobie trzeciej tylko wtedy, gdy wynika to z
umowy lub ze zwyczaju, a takze gdy jest do tego zmuszony przez okolicznosci. I jesli w ktéryms$ z takich
przypadkow zleceniobiorca zawiadomi niezwlocznie zleceniodawcg o personaliach 1 miejscu
zamieszkania swego zastepcy, to w razie probleméw z wykonaniem pracy odpowiada tylko za zty wybor
osoby. Zastgpca natomiast zawsze jest odpowiedzialny za wykonanie zlecenia zar6wno wobec

przyjmujacego zlecenie, jak i wobec dajacego.

W razie nielegalnego podzlecenia (gdy umowa je wyklucza), a takze gdy zleceniobiorca nie zawiadomit
w por¢ zleceniodawcy o =zastgpstwie, to 1 zleceniobiorca, 1 zastgpca ponosza peina, solidarna

odpowiedzialno$¢ wobec dajacego zlecenie.

ZAPAMIETAJ

Umowa zlecenia jest umowa starannego dzialania, nie rezultatu (jak np. umowa o dzieto). Tym samym
przy zleceniu wazne jest samo post¢powanie 1 nastawienie zleceniobiorcy, mniej wynik, ktoéry czasem
nawet trudno przewidzie¢ (np. w sytuacji, w ktorej zawarto umoweg nie wiadomo, czy pracownicy
zleceniodawcy naucza si¢ obslugi programéw komputerowych, wazne jest jednak, by zleceniobiorca

rzetelnie starat si¢ ich nauczyc).

GP RADZI

Jesli zlecajacemu prace zalezy na konkretnym rezultacie (np. na namalowaniu obrazu, a nie na uczeniu

dziecka malarstwa), to lepiej, jesli zawrze z wykonawca umowg o dzieto, a nie umowg zlecenia.



Wypowiedzenie

Dajacy zlecenie, podobnie jak i przyjmujacy, moga je wypowiedzie¢ w kazdym czasie, ze skutkiem
natychmiastowym. Jest to bowiem stosunek oparty na zaufaniu kontrahentow. Zleceniodawca musi tylko
zwréci¢ zleceniobiorcy naklady (czyli np. wydatki, ktére ten dotychczas ponidst) i zaptlaci¢ za
dotychczasowe czynnos$ci. Jesli natomiast wypowiedzenie przez zleceniodawcg nastapilo bez waznego

powodu, powinien on naprawi¢ szkodg.

Zleceniobiorca wypowiedziawszy platne zlecenie bez waznego powodu jest odpowiedzialny takze za

szkodg, jaka w ten sposob wyrzadzit.

PULAPKI

Zadna ze stron zlecenia nie moze zrzec sie¢ prawa do wypowiedzenia umowy z waznych powodow. I

nawet gdyby pojawit si¢ taki zapis w umowie, bytby niewazny.

Wygasnigcie umowy

Na ogot zlecenie wygasa na skutek wykonania zleconej ustugi. Jesli strony nie postanowia inaczej, nie
wygasa ono nawet wskutek $mierci zleceniodawcy. Zawsze jednak wygasa wraz ze $miercia

zleceniobiorcy.

PULAPKI

Smieré przyjmujacego zlecenie, po dokonaniu przez niego zleconej mu czynnosci nie powoduje
wygasnigcia catej umowy zlecenia. Nie pozbawia tez dajacego zlecenie tego, co zostalo dla niego nabyte,
w wykonaniu umowy zlecenia przez przyjmujacego zlecenie (takze gdy dziata w imieniu wiasnym).

Wynikajace z dokonania zleconej czynno$ci obowiazki, w szczego6lnosci obowigzek przeniesienia



nabytego prawa na dajacego zlecenie, przechodza na spadkobiercéw przyjmujacego zlecenie. Okreslone

zakresem tych obowiazkow §wiadczenia moga by¢ dochodzone od tych spadkobiercow.

Jak przygotowaé umowe

Krok 1

DATA I STRONY. Po to, by bylo wiadomo, kto z kim si¢ umawia, procz daty, w ktdrej nastgpuje
porozumienie, trzeba ustali¢ personalia 1 adresy stron. Warto tez zapisa¢ numery indywidualizujace
strony: NIP, REGON Iub PESEL, a takze oznaczenie dokumentow, jakimi si¢ poshuguja (np. dowod

osobisty, wypis z rejestru przedsigbiorcow).

Krok 2

PRZEDMIOT. Nalezy precyzyjnie okresli¢, jaka czynno$¢ czy czynnosci ma wykonaé zleceniobiorca,

zgodnie z wcze$niejszymi ustaleniami obu stron umowy.

Krok 3

WYKONANIE, KOSZTY, MIEJSCE. Nie powinno si¢ zostawia¢ niedomowien w sprawach tak
waznych, jak ewentualne postuzenie si¢ przy wykonywaniu zlecenia kims$ trzecim. Jesli zleceniodawcy
zalezy na osobistym staraniu zleceniobiorcy, to dla podkreslenia warto to zapisa¢, mimo ze zasada jest
wlasnie osobiste wykonywanie zlecen. Nalezy rowniez ustali¢, za czyje pieniadze pracuje na biezaco
zleceniobiorca — czy zleceniodawca da mu zaliczke, kiedy zwroci wydatki, do jakiej kwoty itp. Réwnie

istotne jest okreslenie miejsca wykonywania ustugi.



Jezeli wymaga tego charakter zlecenia, dobrze jest wpisa¢ obowiazki zleceniodawcy, ktdry moze ponosi¢

pewne wydatki — np. aby mozliwe byto wykonanie zlecenia, musi wptaci¢ zaliczke.

GP RADZI

Zapisu, ze zleceniobiorca zobowiazuje si¢ wykona¢ zlecenie osobiscie, mozna w umowie nie umieszczac
nawet wowczas, gdy zleceniodawca oczekuje takiego witasnie wykonania ushugi, poniewaz zgodnie z
Kodeksem cywilnym przyjmujacy zlecenie moze powierzy¢ jego wykonanie osobie trzeciej tylko wtedy,
gdy wynika to z umowy, zwyczaju albo gdy jest do tego zmuszony przez okoliczno$ci. Jednak zapis
podkreslajacy intencj¢ zleceniodawcy co do osobistego dziatania zleceniobiorcy ma tg zaletg, ze ucina
wszelkie niejasnosci. Gdyby natomiast wola stron byla odmienna, nalezatoby postanowié, ze

zleceniobiorcy wolno postuzy¢ si¢ innymi osobami (np. pracownikami).

Krok 4

ZAPLATA. Jesli zlecenie jest odplatne (moze by¢ nieodptatne, o ile strony tak si¢ umoéwia), to w zasadzie
wynagrodzenie nalezy si¢ dopiero po wykonaniu zlecenia. Strony moga jednak postanowi¢ inaczej. Warto
tez ustali¢ — procz terminu zaptaty — w jaki sposob nalezna kwota trafi do zleceniobiorcy (zaptata do reki

lub np. przelewem na okreslone konto bankowe).

Krok 5

DODATKOWE POSTANOWIENIA. Jesli strony umawiaja si¢ na pismie, to czasem ktora$ z nich
proponuje, by ewentualne zmiany tez miaty forme pisemna pod rygorem niewaznosci. Wolno i
najczesciej warto si¢ tak umawia¢. Gdyby jednak takiego uszczegotowienia zabraklo, to w razie
niezachowania formy pisemnej przy dokonywaniu zmian, w razie sporu, sad uznalby, ze forma

szczegOlna zostala zastrzezona wytacznie dla celéw dowodowych. Tym samym zmiany bylyby wazne.



GP RADZI

Postanowienia modwiace o stosowaniu powszechnie obowiazujacego prawa w  kwestiach
nieuregulowanych umowa sa w zasadzie zbedne, bo i bez nich tak by bylo, tyle ze zwyczajowo strony

umow staraja si¢ u§wiadomic sobie wzajemnie t¢ oczywistos$c.

Krok 6

PODPISY Jesli umowa jest pisemna, nie wolno zapomnie¢ o ztozeniu pod nia podpisow przez obie

strony. Podpisy musza by¢ wlasnoreczne i powinny zawiera¢ co najmniej nazwisko.

FormalnoSci

Sktadki na ZUS

Cho¢ nie ma takiego obowiazku, zawsze lepiej jest utrwali¢ prawa i obowiazki obu stron na pismie,
chociazby dla uniknigcia ewentualnych nieporozumien przy wykonywaniu zlecenia i w chwili wyptaty

wynagrodzenia.

Z racji powszechnosci zlecen przy swiadczeniu ustug podlegaja one ubezpieczeniom spotecznym. Osoby
fizyczne wykonujace prace na podstawie umow zlecenia, a takze na podstawie innych uméw, do ktorych
stosuje si¢ przepisy o zleceniu, obowiazkowo podlegaja ubezpieczeniom emerytalnemu i rentowym.
Ubezpieczenie chorobowe jest dobrowolne, za$§ wypadkowe nalezy zaptaci¢ tylko wtedy, gdy
zleceniobiorca wykonuje ustuge w siedzibie zleceniobiorcy. Jedynie uczniowie i studenci, ktorzy nie

skonczyli jeszcze 26 lat, sa zwolnieni ze sktadek od zlecenia.



ZAPAMIETAJ

Obowiazek ubezpieczeniowy spoczywa na zleceniobiorcy, lecz zgloszenie do ubezpieczenia i

odprowadzanie sktadki ciazy — podobnie jak w wypadku umow o pracg — na zleceniodawcy.

Inaczej jest, gdy umowg zlecenia zawieraja migdzy soba dwa podmioty gospodarcze, a ustuga miesci si¢
w zakresie dziatalno$ci przedsigbiorstwa zleceniobiorcy. Wowczas nie ma mowy o placeniu sktadek od

konkretnej umowy zlecenia (zleceniobiorca ptaci za siebie ZUS-owskie sktadki jako przedsigbiorca).

Podatki

Od umow zlecenia zleceniobiorca ptaci podatek dochodowy. Tak wigc osoby fizyczne bedace
przedsigbiorcami, a takze jednostki niemajace osobowos$ci prawnej (np. osobowe spotki handlowe, takie
jak spotka jawna) oraz osoby prawne, ktére ptaca za zlecenia osobom fizycznym mieszkajacym stale w
RP, obowiazane sa — jako platnicy — do pobrania i odprowadzenia do urz¢du skarbowego zaliczki na

podatek dochodowy.

Zaliczki pobierane sa w wysokosci 19 proc. naleznos$ci pomniejszonej o koszty uzyskania przychodéw, a
takze o sktadki potracone przez ptatnika w danym miesigcu na ubezpieczenia emerytalne i rentowe oraz
chorobowe. Przychody objgte obowiazkiem poboru zaliczki okreslane sa ryczattowo, poniewaz bardzo
trudno jest policzy¢ faktycznie poniesione koszty. Jesli natomiast chodzi o opodatkowanie podatkiem od
towarow 1 ustug, to jezeli zleceniodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za dzialania zleceniobiorcy, to wtedy
nie sa to ustugi w rozumieniu ustawy o VAT. Tym samym nie podlegaja opodatkowaniu tym podatkiem.
Chodzi o sytuacje, kiedy migdzy ustugodawca a ustugobiorca powstaje stosunek prawny podobny do
stosunku pracy. We wszystkich innych przypadkach dziatalno$¢ wykonywana osobiscie, a wigc i umowy
zlecenia podlegaja VAT. Od 2007 r. zmiana moze polega¢ na wpisaniu do ustawy o VAT warunkow
wynikajacych z VI Dyrektywy VAT i orzecznictwa Europejskiego Trybunatu Sprawiedliwos$ci. Zostang w
ten sposob wyartykutowane przypadki, ktore mozna okresla¢ jako stosunek prawny analogiczny do
stosunku pracy.

PODSTAWA PRAWNA



® Art. 734 do art. 751 ustawy z 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz.U. Nr 16, poz. 93 z

pozn.zm.),

Dobromita Niedzielska-Jakubczyk



